Sveuciliste u Splitu
Filozofski fakultet
raspisuje

NATJECAJ
za izbor
na radno mjesto/polozaj 1. vrste - voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica (voditelj Sluzbe za
kadrovske poslove) za puno radno vrijeme, na odredeno vrijeme do povratka privremeno
nenazo¢nog zaposlenika, uz obvezni probni rad od tri mjeseca — jedan izvrsitelj

Pristupnici trebaju ispunjavati opée uvjete utvrdene Zakonom o radu (NN, 93/14, 127/17, 98/19,
151/22) te sljedece uvjete utvrdene Pravilnikom o ustroju radnih mjesta na Filozofskom fakultetu
u Splitu:

- zavr$en studij pravnog profila koji rezultira kvalifikacijom razine 7.1.sv./300 ECTS ili 7.1.st./300
ECTS prema HKO, odnosno njemu izjednacen studij sukladno zakonskim odredbama, pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika.

Svi pristupnici, uz potpisanu prijavu na natjec¢aj s navedenim kontakt podacima, prilazu:
zivotopis; presliku odgovarajuce diplome; elektronicki zapis o podacima evidentiranim u mati¢noj
evidenciji HZMO-a, (ne stariji od mjesec dana); dokaz o potrebnom radnom iskustvu (potvrda
poslodavca o vrsti poslova ili preslika ugovora o radu iz kojih je razvidna vrsta poslova koje je
obavljao i razdoblja u kojem je kandidat obavljao navedene poslove); dokaz o poznavanju
engleskog jezika (potvrda, uvjerenje, preslika indeksa); dokaz o znanju rada na racunalu (potvrda,
uvjerenje, preslika indeksa); dokaz o hrvatskom drzavljanstvu (preslika domovnice ili osobne
iskaznice ili e-domovnica generirana iz sustava e-Gradani).

Dokazi se prilazu u neovjerenoj preslici, a u slu¢aju izbora je obvezno prilaganje izvornika.

Opis poslova radnog mjesta dostupan je na mreznim stranicama Filozofskog fakulteta u Splitu
https://www.ffst.unist.hr/

Na Natje€aju mogu ravnopravno sudjelovati pristupnici oba spola.

Pristupnici koji ispunjavaju formalne uvjete natjecaja, podloZzni su provjeri znanja i sposobnosti
bitnih za obavljanja poslova radnog mjesta, putem testiranja i/ili intervjua, a ako ne pristupe,
smatra se da su odustali od prijave na natjeaj. O mjestu i vremenu odrZavanja testiranja i/ili
razgovora pristupnici ¢e dobiti obavijest putem kontakt podataka koje navedu u prijavi (adresa e-
poste). Svi podaci o eventualnoj pisanoj provjeri znanja objavit ¢e se na sluzbenoj mreznoj stranici
Fakulteta https://www.ffst.unist.hr/

Pristupnici koji se pozivaju na pravo prednosti pri zaposljavanju sukladno posebnim propisima
duzni su se u prijavi na natjecaj pozvati na to pravo te imaju prednost u odnosu na ostale kandidate
samo pod jednakim uvjetima utvrdenim natje¢ajem, a na temelju uredne, potpune i pravovremene
prijave na natjecaj.

Pristupnici koji se pozivaju na pravo prednosti pri zapoSljavanju u skladu s ¢lankom 102. 1 103.
Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji (NN, br.
121/17,98/19, 84/21, 156/23), duzni su priloziti, osim dokaza o ispunjavanju trazenih uvjeta, i sve
potrebne  dokaze  (dostupno na  poveznici  Ministarstva  hrvatskih  Dbranitelja
https://branitelji.gov.hr/zaposljavanje-843/843 .)



https://www.zakon.hr/cms.htm?id=26185
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=26183
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=40775
https://www.ffst.unist.hr/
https://www.ffst.unist.hr/
https://branitelji.gov.hr/zaposljavanje-843/843

Sve zakaSnjele, nepotpisane i nepotpune prijave nece se razmatrati niti ¢e podnositelji takvih
prijava naknadno biti pozvani da dopune prijave.

Podnosenjem prijave na natjecCaj, pristupnici natjecaja izri€ito su suglasni da Filozofski fakultet u
Splitu kao voditelj zbirke osobnih podataka moze prikupljati, koristiti i dalje obradivati podatke u
svrhu provedbe natjecajnog postupka sukladno zakonskim i podzakonskim propisima kojima je
regulirana predmetna problematika.

Pristupnici su duzni prijavu na natjeCaj i kompletnu natjeCajnu dokumentaciju dostaviti u
elektronickom obliku na adresu e-poste: natjecaji_posao@ffst.hr , s naznakom u predmetu e-maila
“prijava na natjecaj”.

Rok za podnosenje prijave je 8 dana od dana objave Natjecaja.

O rezultatima natje¢aja pristupnici ¢e biti obavijeSteni u roku od 8 dana od provedenog izbora.

Filozofski fakultet u Splitu


mailto:natjecaji_posao@ffst.hr

Naziv radnog mjesta: radno mjesto/poloZaj |. vrste-voditelj ostalih ustrojstvenih
jedinica (voditelj Sluzbe za kadrovske poslove)

OPIS

POSLOVA
Izraduje Plan zapoS$ljavanja i napredovanja u suradnji s tajnikom Fakulteta i clanovima
Uprave Fakulteta;
Vodi i azurira evidenciju o rokovima izbora nastavnika i suradnika te pravovremeno
obavjestava o potrebi pokretanja postupaka;
Vodi i azurira evidenciju zaposSljavanja nenastavnih zaposlenika te pravovremeno
obavjestava o potrebi pokretanja postupaka,
Izraduje izvjesca i analize vezano uz zapoSljavanja i napredovanja,
Objavljuje tekstove javnih natjeaja i oglasa u svim propisanim glasilima i oglasnim
mjestima
Sudjeluje u provedbi postupaka izbora i reizbora nastavnika i suradnika
Provodi postupak zaposljavanja nastavnih i nenastavnih zaposlenika
Prati propise i daje stru¢na misljenja u vezi zaposljavanja, rada i radnih odnosa te
angaziranja vanjskih suradnika bez zasnivanja radnog odnosa
Izraduje ugovore o radu i drugu dokumentaciju potrebnu za zasnivanje i reguliranje radnog
odnosa
Izraduje ugovore i sporazume za angaziranje vanjskih suradnika
Izraduje druge odluke 1 potvrde iz djelokruga rada Sluzbe
Dostavlja podatke, dokumentaciju te izraduje izvjeStaje za Sluzbu za financijsko-
racunovodstvene poslove vezano uz place te ostala materijalna prava zaposlenika
Izraduje odluke o koristenju i vodi evidenciju o realizaciji godisnjih odmora
Izraduje odluku o ostvarivanju prava naknade za troskove prijevoza na posao
Planira i prati dinamiku obveznih sistematskih pregleda zaposlenika
Priprema i dostavlja izvjeStaje za MZO i Sveucilite vezane za promjene radnog statusa
zaposlenika
Unosi 1 aZzurira podatke o zaposlenicima, a po potrebi 1 vanjskim suradnicima, u
informacijske sustave javne uprave i visokog obrazovanja te poslovno-informacijske web
servise Fakulteta (ISVU, MOZVAG, RegZap, HZMO, HZZO i dr.)
Vodi propisane evidencije i zbirke podataka o zaposlenicima i vanjskim suradnicima u koje
unosi sve relevantne podatke i dokumente te ih obraduje u svrhu obavljanja poslova iz
nadleznosti Sluzbe
Obavlja poslove vezane uz mirovinsko i zdravstveno osiguranje zaposlenika te odlazak
zaposlenika u mirovinu
Izraduje izvjesc¢a o zaposlenicima 1 vanjskim suradnicima za potrebe Fakulteta, Sveucilista,
nadleZznog ministarstva, DrZzavnog zavoda za statistiku te, po potrebi, drugih institucija
Objavljuje podatke na mreznim stranicama Fakulteta u podrucju svog rada,
Elektronic¢ki arhivira dokumente iz nadleznosti Sluzbe,
Sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana
Obavlja i druge poslove koje mu povjere dekan, prodekani ili tajnik Fakulteta

UVJIETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA | ZADATAKA:

Radno iskustvo: 5 (pet) godina
Probni rad: 3 (tri) mjeseca
Potrebni uvjeti: zavrSen studij pravnog profila koji rezultira kvalifikacijom

razine 7.1.sv./300 ECTS ili 7.1.st./300 ECTS prema HKO,



odnosno njemu izjednacen studij sukladno ¢lanku 120.
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju,
znanje rada na racunalu,
znanje engleskog jezika

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)



