Opis poslova radnog mjesta I. vrste – stručni suradnik za izdavačku djelatnost 
Stručni suradnik za izdavačku djelatnost

(radno mjesto I. vrste- stručni suradnik određene struke ili za određene poslove) 

· obavlja stručno-administrativne poslove vezanu za izdavačku djelatnost Fakultet te časopisa Diacovensia

· sudjeluje u zaprimanju rukopisa i dokumentacije potrebne za pokretanje postupka objavljivanja, 

· priprema materijala za sjednice Povjerenstva za izdavačku djelatnost i vodi zapisnike na sjednicama Povjerenstva za izdavačku djelatnost 

· priprema prijedloge Povjerenstva za izdavačku djelatnost za Senat 

· surađuje sa sveučilišnim Uredom za izdavačku djelatnost u pripremi godišnjeg plana izdavačke djelatnosti Fakulteta

· priprema materijale za sjednice Uredničkog vijeća časopisa Diacovensia i vodi zapisnike na sjednicama Uredničkog vijeća časopisa Diacovensia
· prima i šalje članke u recenzentski postupak 

· sudjeluje u koordinaciji grafičkog oblikovanja, prijeloma, lekture i korekture teksta i prijevoda tekstova

· sudjeluje u korespondenciji i drugim stručno-administrativnim poslovima vezanim uz izdavačku djelatnost 

· obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana za znanost i međufakultetsku suradnju, glavnog i odgovornog urednika časopisa Diacovensia i tajnika Fakulteta .

Uvjeti: završen sveučilišni integrirani preddiplomski i diplomski filozofsko-teološki studij ili dodiplomski sveučilišni filozofsko-teološki studij (mag. theol./dipl. teol.), poznavanje jednog             svjetskog jezika, dobro poznavanje rada na osobnom računalu.

Radno iskustvo: 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,

Broj izvršitelja: jedan (1)
	                            


