Na temelju ¢lanka 63. Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (Narodne novine
123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 2/07 - Odluka i RjeSenja USRH, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13,
139/13., 101/14 - Odluka i RjeSenja USRH, 60/15) i ¢lanka 56. Statuta SveuciliSta u Zagrebu,
Fakultetsko vijece Gradevinskog fakulteta (dalje u tekstu: Vijece) na svojoj 192. sjednici
odrzanoj 8. veljace 2017. donijelo je Pravilnik o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta.

Pravilnik o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta je mijenjan pa su strucne sluzbe Fakulteta
utvrdile i napravile prociséeni tekst Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta koji
obuhvaca:

1.

10.

Pravilnik o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta koji je donesen na 192. sjednici
Vije¢a odrZanoj 8. veljace 2017., KLASA: 003-05/17-02/01, URBRO]J: 251-64-01-17-1,
suglasnost Senata KLASA: 012-03/17-03/4, URBROJ:380-020/173-17-2 od 11. travnja
2017.

Pravilnik o dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta koji je
donesen na 196. sjednici odrzanoj 20. rujna 2017., KLASA: 003-05/17-02/01, URBRO]:
251-64-03-17-16, suglasnost Senata KLASA: 012-03/17-03/4, URBROJ:380-020/173-
17-4 od 17. listopada 2017.

Pravilnik o dopunama i izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih
mjesta koji je donesen na 201. sjednici odrZanoj 21. oZujka 2018, KLASA: 003-05/18-
02/01, URBROJ:

251-64-01-18-3, suglasnost Senata KLASA: 012-03/18-03/4, URBRO]J:380-020/173-18-
3 od 10. travnja 2018.

Pravilnik o dopunama i izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih
mjesta koji je donesen na 208. sjednici odrZanoj 6. veljace 2019., KLASA: 003-05/19-
02/01, URBROJ: 251-64-03-19-3, suglasnost Senata KLASA: 602-04/19-04/06,
URBROJ:380-020/173-19-1 od 12. veljace 2019.

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih
mjesta koji je donesen na 210. sjednici odrzanoj 15. svibnja 2019., KLASA:003-05/19-
02/01, URBROJ: 251-64-03-19-5suglasnost Senata  KLASA:012-03/19-03/05
URBROJ:380-012/246-19-2 od 11. lipnja 2019.

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih
mjesta koji je donesen na 220. redovitoj sjednici odrzanoj elektronickim putem od 8. do
11. prosinca 2020., KLASA: 003-05/20-02/01, URBROJ: 251-64-03-20-5, suglasnost
Senata KLASA: 012-03/20-03/18, URBRO] 380-012/246-20-2) od 29. prosinca 2020._
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih
mjesta koji je donesen na 221. redovitoj sjednici odrzanoj elektronickim putem od 2. do
5. veljace 2021. (KLASA: 003-05/21-02/01, URBROJ: 251-64-03-21-2), suglasnost
Senata (KLASA: 012-03/21-03/02, URBRO]J: 380-012/246-21-2) od 16. veljace 2021.
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih
mjesta koji je donesen na 222. redovitoj sjednici odrzanoj elektronickim putem od 30.
ozujka do 1. travnja 2021. (KLASA: 003-05/21-02/01, URBROJ: 251-64-03-21-10),
suglasnost Senata (KLASA: 012-03/21-03/02, URBROJ: 380-012/246-21-4) od 20.
travnja 2021.

Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta koji je
donesen na 224. redovitoj sjednici odrzanoj 7. srpnja 2021. (KLASA: 003-05/21-02/01,
URBROJ: 251-64-03-21-16 ), suglasnost Senata (KLASA: 012-03/21-03/2, URBRO]J: 380-
020/284-21-6 ) od 13. srpnja 2021.

Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta koji je
donesen na 2. izvanrednoj sjednici, odrzanoj u elektronickom obliku od 18. do 20. srpnja
2022. (KLASA: 007-06/22-09/01, URBROJ: 251-64-03-22-80), suglasnost Senata
(KLASA: 011-02/22-03/09, URBROJ: 380-020/284-21-2) od 13. rujna 2022.



U Pravilniku o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta i Pravilnicima o izmjenama i
dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta naznaCeno je vrijeme
njihovog stupanja na snagu.

Pravilnik

o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta
( Procisc¢eni tekst)

I. Opce odredbe

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta (dalje u tekstu: Pravilnik) navodi
se ustroj SveuciliSta u Zagrebu Gradevinskog fakulteta (dalje u tekstu: Fakultet), koji je propisan
statutom Fakulteta i ureduje se ustroj radnih mjesta i opis poslova koje obavljaju zaposlenici
Fakulteta.

II. Unutarnji ustroj

(1)
(2)

(D

(2)

3)

(D

(2)

Clanak 2.

Djelatnost Fakulteta obavlja se u okviru njegovih ustrojbenih jedinica.
Temeljne ustrojbene jedinice Fakulteta su zavodi i podruZnice, a ostale ustrojbene
jedinice su samostalne katedre i Odjel zajednickih sluzbi.

Clanak 3.

Zavod je ustrojbena jedinica Fakulteta koja obavlja djelatnost pretezno u jednoj grani
gradevinarstva, jednoj grani temeljnih tehnickih znanosti, a iznimno i drugim poljima koja
pridonose znanstvenoj i nastavnoj djelatnosti Fakulteta.

Podruznica je ustrojbena jedinica Fakulteta koja, u skladu sa zakonom kojim se ureduju
ustanove, obavlja dio djelatnosti Fakulteta i sudjeluje u pravnom prometu.

Samostalna katedra ustrojava i izvodi predmete na preddiplomskom i diplomskom studiju,
a takvi se predmeti ne izvode na katedrama koje su u sastavu zavoda.

Clanak 4.
Djelokrug rada zavoda je:

- ustroj i izvodenje nastavne, znanstvene i stru¢ne djelatnosti

- sudjelovanje u izradi proracuna Fakulteta

- sudjelovanje u izradi investicijskog plana Fakulteta

- briga oko usavrsavanja zaposlenika, poglavito suradnika

- predlaganje znanstvenih i stru¢nih usavrsavanja u zemlji i inozemstvu

- raspravljanje i davanje misljenja i prijedloga o pitanjima koja upute tijela Fakulteta.

Djelokrug rada samostalne katedre je:



(D
(2)

3)

(4)

(D

- ustroj i izvodenje nastavne, znanstvene i stru¢ne djelatnosti

- sudjelovanje u izradi proracuna Fakulteta

- sudjelovanje u izradi investicijskog plana Fakulteta

- briga o usavrsavanju zaposlenika, poglavito suradnika

- raspravljanje i davanje miSljenja i prijedloga o pitanjima koja upute tijela Fakulteta.

Clanak 5.
Radi vece ucinkovitosti u okviru zavoda ustrojavaju se katedre i laboratoriji.

Katedra je ustrojbena jedinica zavoda u kojoj se obavlja nastavna, znanstvena i struc¢na
djelatnost.

Katedra se moze ustrojiti ako ustrojava i izvodi predmet na preddiplomskom, diplomskom i
poslijediplomskom studiju.

U laboratoriju se izvodi istrazivacki, nastavni i stru¢ni rad koji je vezan za djelatnost
Fakulteta.

Clanak 6.
Zavodi Fakulteta s katedrama i laboratorijima su:

Zavod za geotehniku
- Katedra za mehaniku tla i stijena
- Katedra za geotehnicko inZenjerstvo
- Laboratorij za geotehniku

Zavod za hidrotehniku
- Katedra za temeljnu hidrotehniku
- Katedra za vodno gospodarstvo
- Katedra za zdravstvenu hidrotehniku i okolisno inZenjerstvo
- Laboratorij za hidrotehniku

Zavod za konstrukcije
- Katedra za betonske i zidane konstrukcije
- Katedra za drvene konstrukcije
- Katedra za metalne konstrukcije
- Katedra za mostove

Zavod za matematiku
- Katedra za geometriju i fiziku
- Katedra za matematicke predmete

Zavod za materijale
- Katedra za istrazivanje materijala
- Katedra za tehnologiju materijala
- Laboratorij za materijale

Zavod za organizaciju, tehnologiju i menadzment
- Katedra za menadZment
- Katedra za organizaciju gradenja
- Katedra za tehnologiju gradenja



(2)

3)

Zavod za prometnice
- Katedra za ceste
- Katedra za Zeljeznice
- Laboratorij za prometnice

Zavod za tehnicku mehaniku
- Katedra za mehaniku materijala i ispitivanje konstrukcija
- Katedra za statiku, dinamiku i stabilnost konstrukcija
- Laboratorij za ispitivanje konstrukcija

Znanstveno-stru¢na podruznica Fakulteta je Hrvatski centar za potresno inZenjerstvo
(HCPI).

Samostalna katedra je Katedra za zgradarstvo.

Zajednicke sluzbe

(D
(2)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Clanak 7.

Odjel zajednickih sluzbi obavlja pravne, administrativne, financijsko-racunovodstvene
bibliotekarske, informaticke, tehnicke i ostale opée poslove.

U okviru Odjela zajednickih sluzbi ustrojavaju se:

Odjeljak tajnistva sa:

- Uredom tajnika koji obavlja pravne i upravne poslove

- Studentskom referadom koja obavlja poslove vezane uz studente

- Referadom koja obavlja poslove stru¢nog usavrsavanja

- Referadom za kadrovske poslove koja obavlja poslove vezane uz radno-pravni status
zaposlenika, vodenje evidencija prijava i odjava kod nadleznih tijela

- Pisarnicom koja obavlja poslove urudzbiranja i arhiviranja i poslove dostave

- Kopiraonicom koja obavlja poslove umnozavanja

- Sluzbom za odrzavanje Cisto¢e koja obavlja poslove pospremanja prostorija Fakulteta.

Jedinice iz stavka 2. ovog Clanka u nadleznosti su tajnika. Voditelji jedinica za svoj rad
odgovorni su dekanu i tajniku.

Ured za medunarodne odnose i suradnju koji obavlja poslove suradnje s medunarodnim
organizacijama, medunarodnim visokim ucilistima, poslove vezane uz prijavu
medunarodnih projekata i druge poslove koji se odnose na medunarodnu suradnju.

Centar karijera obavlja poslove suradnje izmedu studenata Fakulteta i gospodarskih
subjekata, koordinira i organizira zajednicke izvannastavne obrazovne aktivnosti, strucne
prakse i radionice.

Centar za projekte, inovacije i transfer tehnologije (CePITT) obavlja poslove pruzanja
pomoci nastavnicima u pripremi i prijavi projekata, poslove administriranja projekata te
obavlja i druge administrativne i operativne poslove.

Odjeljak racunovodstva koji obavlja poslove za evidenciju osnovnih sredstava i imovine,
salda kontija, poslove plana i analize, financijske poslove, poslove platnog prometa,
devizne poslove, knjigovodstvene poslove, poslove gotovinskog i bezgotovinskog platnog
prometa, poslove likvidature i obracuna plac¢ai ostalih primanja djelatnika.



(8)

(9)

(10)

(11

Odjeljak knjiznice koji obavlja poslove koji se ubrajaju u nastavnu djelatnost, a poglavito
bibliote¢ne poslove, nabavu, obradu i posudbu knjizne grade.

Racunalna ucionica koja obavlja poslove koji se ubrajaju u nastavnu djelatnost, a
poglavito tehni¢ka podr$ka, odrzavanje racunalne mreZe, web stranice i racunalnih
ucionica, audio/video tehnicka podrska na manifestacijama i promocijama.

Tehnic¢ka sluzba koja obavlja poslove odrZavanja objekata, zastite na radu, poslove
nabave i skladiStenja i ostale tehnicke poslove.

Jedinica iz stavka 4. ovog ¢lanka u nadleZnosti je prodekana za medunarodne odnose i
suradnju, jedinica iz stavka 6. ovog ¢lanka u nadleZnosti je prodekana za znanost, jedinice iz
stavaka 7.1 10. ovog ¢lanka u nadleZnosti su prodekana za poslovanje, a jedinice iz stavka 5,
8.1 9. ovog ¢lanka u nadleznosti su prodekana za nastavu, a njihovi voditelji za svoj rad
odgovorni su nadleZnom prodekanu i dekanu.

III. Ustroj radnih mjesta

I1I. 1. PoloZajna i radna mjesta na Fakultetu

(1)

(2)

Clanak 8.

PoloZajna radna mjesta iz Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti

poslova u javnim sluzbama (,Narodne novine“ 25/13,72/13,151/13,09/14, 40/14,
51/14, 77/14,83/14 - Ispravak, 87/14, 120/14,147/14,151/14,11/15, 32/15, 38/15,

60/15,83/15,112/15i122/15; dalje u tekstu: Uredba) i zakona su:

- dekan

- prodekan

- predstojnik zavoda

- voditelj HCPI-a

- Sef (dalje u tekstu: procelnik) samostalne katedre

- Sef (dalje u tekstu: procelnik) katedre

- voditelj laboratorija

- voditelj laboratorija - voditelj kvalitete laboratorija

- rukovoditelj odsjeka u srediSnjoj sluzbi - tajnik

- rukovoditelj pododsjeka u podrucnoj sluzbi

- voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - voditelj kompjutorske ucionice

- voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - voditelj centra karijera

- voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - voditelj centra za projekte, inovacije i transfer
tehnologije (CePITT)

- voditelj ispostave II. vrste

- voditelj odsjeka Il. vrste

- voditelj pododsjeka Il. vrste

- voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica II. vrste

- voditelj odsjeka racunovodstvenih poslova

- voditelj odsjeka III. vrste

- voditelj ustrojstvene jedinice, voditelj radionice II. vrste (NamjeStenici)

Radna mjesta:

Iz Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (dalje u tekstu: Zakon) i iz
Uredbe:



(3)

1. nastavnici u znanstveno-nastavnom zvanju:

- redoviti profesor u trajnom zvanju
- redoviti profesor

- izvanredni profesor

- docent

2. nastavnici u nastavnom zvanju:

- visi predavac
- predavac

3. suradnici u zvanju

- poslijedoktorand
- asistent

4. znanstvenici u znanstvenom zvanju

- znanstveni savjetnik u trajnom zvanju
- znanstveni savjetnik

- visi znanstveni suradnik

- znanstveni suradnik

1z Uredbe:

visi knjiZnicar - voditelj knjiZnice

diplomirani knjiznicar

knjiznicar

visi struc¢ni savjetnik

struc¢ni savjetnik (odredene struke ili za odredene poslove)

visi strucni suradnik

strucni suradnik (odredene struke ili za odredene poslove) - ostala radna mjesta I.

vrste

strucni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju
visi strucni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju
strucni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju
vi$i informaticki referent

visi strucni referent

visi laborant

laborant

visi tehnicar

tehnicki suradnik

tehnicki suradnik - operater

vis$i struc¢ni / upravni referent, ostala radna mjesta II. vrste
stru¢ni / upravni referent

racunovodstveni referent - financijski knjigovoda
administrativni referent

administrativni tajnik

daktilograf

radna mjesta IL. vrste

ostala radna mjesta IIl. vrste

radna mjesta IV. Vrste

Radna mjesta na projektima:

- vodedi istrazivac
- iskusni istrazivac



- istrazivac

- mladi istrazivac

- administrativno-financijski voditelj projekta
- administrator projekta

- mladi administrator projekta

- viSi tehnicar

- visi laborant

- laborant

IIL. 2. Uvjeti za izbor odnosno sklapanje ugovora o radu

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

Clanak 9.

Uvjeti za izbor zaposlenika iz podstavka 1. do 6. stavka 1. ¢lanka 8. ovog Pravilnika
propisani su Zakonom, podzakonskim aktima, Uredbom i Statutom Fakulteta.

Uvjeti za izbor u znanstveno-nastavna, nastavna, suradnicka i stru¢na zvanja (iz ¢lanka
44.1100. Zakona), propisani su Zakonom i podzakonskim aktima te Statutom Fakulteta.

Uvjet za izbor nastavnika i suradnika je, uz propisane uvjete stavkom 2. ovog ¢lanka,
dokaz o poznavanju C2 razine znanja hrvatskog jezika za pristupnike koji su strani
drzavljani. Uvjet poznavanja C2 razine znanja hrvatskog jezika ne odnosi se na suradnike
koji se zaposljavaju preko medunarodnih projekata i ne sudjeluju u nastavi na hrvatskom
jeziku.

Uvjeti za sklapanje ugovora o radu sa zaposlenicima koji nisu izabrani u znanstveno-
nastavna, nastavna i suradni¢ka zvanja propisani su Uredbom, Statutom i ovim
Pravilnikom.

Uvjeti za sklapanje ugovora o radu sa zaposlenicima na projektima iz ¢lanka 8. stavka 3.1
broj izvrsitelja odredeni su ugovorom koji se sklapa nakon prihvacanja projekta.

Pla¢u za zaposlenike na projektima odreduje dekan na prijedlog voditelja projekta, a
temeljem ugovora koji se sklapa nakon prihvaéanja projekta.

Broj izvrsitelja na pojedinim radnim mjestima te koeficijenti sloZenosti poslova na tim
radnim mjestima utvrduju se u skladu s odlukama nadleznih tijela Sveucilista u Zagrebu

te odgovarajuc¢im odlukama nadleznog Ministarstva.

Clanak 10.

Fakultetsko vije¢e donosi odluku o raspisu natjecaja za sva radna mjesta iz ovog Pravilnika.

IV. Prijelazne i zavr$ne odredbe

(1)

(2)

Clanak 11.

Sa zaposlenicima kojima je ovim Pravilnikom promijenjen naziv radnog mjesta, opis
poslova i/ili koeficijent sloZenosti poslova, sklopit ¢e se aneks postojeCem ugovoru o
radu.

Zaposlenicima koji odbiju potpisati aneks iz stavka 1. ovog ¢lanka urudit ¢e se otkaz s
ponudom izmijenjenoga ugovora o radu.



Clanak 12.

Zaposlenici kojima je od strane nadleZnog ministarstva temeljem zatecenog stanja priznat
koeficijent sloZenosti poslova radnog mjesta na kojem su zaposleni unato¢ ne udovoljavanju
uvjetima u pogledu potrebne stru¢ne spreme, stupanjem na snagu ovog Pravilnika ostaju na
postoje¢im radnim mjestima zadrZavajuci postojeci koeficijent sloZenosti poslova.

Clanak 13.

Tabli¢ni prikaz radnih mjesta s postoje¢im brojem zaposlenika i projekcijom potrebnog broja
zaposlenika do 2022. godine nalazi se u privitku ovog Pravilnika i njegov je sastavni dio.

Clanak 14.

Izrazi za fizicke osobe koji se u ovom Pravilniku upotrebljavaju u muskom rodu neutralni su i
odnose se na osobe muskog i Zenskog spola.

Clanak 15.
(D Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje se primjenjivati:

(2) Pravilnik o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta od 20. svibnja 2009. i njegove
izmjene i dopune od 7. travnja 2010.; 21. rujna 2011.; na koje je suglasnost dao Senat
SveuciliSta u Zagrebu, i izmjene i dopune koje je donijelo Fakultetsko vijece od 26. rujna
2012.; 3. travnja 2013.; 11. prosinca 2013.; 10. prosinca 2014.; 11. veljace 2015.

Clanak 16.
Zavrsna odredba

Pravilnik o dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta (KLASA:
003-05/17-02/01, URBROJ: 251-64-03-17-16) Kkoji je stupio na snagu 8. studenoga 2017.

Pravilnik o dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta stupa na snagu,
nakon dobivene suglasnosti Senata SveuciliSta u Zagrebu, osmog dana od dana objave na
oglasnoj ploci i mreznoj stranici Fakulteta.

Clanak 17.
Zavrsna odredba
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih
mjesta (KLASA: 003-05/18-02/01, URBROJ: 251-64-01-18-3) koji je stupio na snagu 21.
travnja 2018.

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta
stupa na snagu, nakon dobivene suglasnosti Senata SveuciliSta u Zagrebu, osmog dana od dana
objave na oglasnoj ploc¢i i mreznoj stranici Fakulteta.

Clanak 18.
Zavrsna odredba
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih
mjesta (KLASA: 003-05/19-02/01, URBROJ: 251-64-01-19-3) koji je stupio na snagu 21.
veljace 2019.



Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta
stupa na snagu, nakon dobivene suglasnosti Senata SveuciliSta u Zagrebu, osmog dana od dana
objave na oglasnoj plo€i i mreZnoj stranici Fakulteta.

Clanak 19.
ZavrsSna odredba
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih
mjesta (KLASA: 003-05/19-02/01, URBRO]J: 251-64-03-19-5) koji je stupio na snagu 5.
srpnja 2019.

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta
stupa na snagu, nakon dobivene suglasnosti Senata SveuciliSta u Zagrebu, osmog dana od dana
objave na oglasnoj ploc¢i i mreznoj stranici Fakulteta.

Clanak 20.
Zavrsna odredba
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih
mjesta (KLASA: 003-05/20-02/01, URBROJ: 251-64-03-20-5) koji je stupio na snagu 23.
sije¢nja 2021.

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta
stupa na snagu, nakon dobivene suglasnosti Senata SveucilisSta u Zagrebu, osmog dana od dana
objave na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici Fakulteta.

Clanak 21.
Zavrsna odredba
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih
mjesta (KLASA: 003-05/21-02/01, URBROJ: 251-64-03-21-2) koji je stupio na snagu 23.
veljace 2021.

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta
stupa na snagu, nakon dobivene suglasnosti Senata SveuciliSta u Zagrebu, prvog dana od dana
objave na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici Fakulteta.

Clanak 22.
Zavrsna odredba
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih
mjesta (KLASA: 003-05/21-02/01, URBROJ: 251-64-03-21-10) koji je stupio na snagu 23.
travnja 2021.

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta
stupa na snagu, nakon dobivene suglasnosti Senata SveuciliSta u Zagrebu, prvog dana od dana
objave na oglasnoj plo€i i mreZnoj stranici Fakulteta.

Clanak 23.
Zavrsna odredba
Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta (KLASA:
003-05/21-02/01, URBROJ: 251-64-03-21-16) koji je stupio na snagu 28. srpnja 2021.

Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta stupa na snagu,
nakon dobivene suglasnosti Senata SveuciliSta u Zagrebu, prvog dana od dana objave na oglasnoj
plocCi i mreznoj stranici Fakulteta.

Clanak 24.



Zavrsna odredba
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih
mjesta (KLASA: 007-06/22-09/01, URBROJ: 251-64-03-22-80) koji je stupio na snagu 27.
listopada 2022.

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta
stupa na snagu, nakon dobivene suglasnosti Senata Sveutilista u Zagrebu, prvog dana od dana
objave na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici Fakulteta.

Clanak 25.

Ovaj prociSceni tekst Pravilnika objavljuje se na oglasnoj plo¢i i na mreZnoj stranici Fakulteta.

KLASA: 007-06/22-09/01
URBROJ: 251-64-03-22-190
Zagreb, 21. prosinca 2022.

10



Privitak
POLOZAJNA I RADNA MJESTA

Polozajna radna mjesta

Uprava
1. dekan
2. prodekan

Zavodi, HCPI i samostalne katedre

3. predstojnik zavoda

3.a  voditelj HCPI-a

4 procelnik samostalne katedre

5. procelnik katedre

6 voditelj laboratorija

6.a. voditeljlaboratorija - voditelj kvalitete laboratorija

Radna mjesta u zavodima, HCPI-u i samostalnoj katedri

Nastavnici u znanstveno-nastavnom zvanju:

redoviti profesor u trajnom zvanju
redoviti profesor

izvanredni profesor

0. docent

2o o

Nastavnici u nastavnom zvanju:

11. visi predavaca
12. predavac

Suradnici u zvanju:

13. poslijedoktorand
14. asistent

Radna mjesta u HCPI-u

14.a  znanstveni savjetnik u trajnom zvanju
14.b  znanstveni savjetnik

14.c  visi znanstveni suradnik

14.d  znanstveni suradnik

14.e  poslijedoktorand

14.f  strucni savjetnik

14.g  visi struc¢ni suradnik

14.h  strucni suradnik

14.i  asistent
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Ostala radna mjesta:

15.

16.

17.

visi strucni savjetnik

Potrebni uvjeti:  zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij, deset godina radnog iskustva u struci

strucni savjetnik

Potrebni uvjeti:  zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij, deset godina radnog iskustva u struci

Opis poslova za struénog savjetnika za STRUCNU DJELATNOST u HCPI-u:

- najsloZeniji poslovi vezani za analizu i razvoj seizmickih certifikata

- najsloZenija analiza i projektiranje konstrukcija otpornih na potres

- najslozeniji inZenjerski pregledi, sanacije, pojacanja i rekonstrukcije konstrukcija, a
posebice gradevina kriti¢ne infrastrukture koje su od drZzavnog interesa

Opis poslova za stru¢nog savjetnika za BAZE PODATAKA I GIS SUSTAVE u HCPI-u:

- najsloZzenija djelatnost formiranja, zaStite i odrZavanja baze podataka sa
konstrukcijskim svojstvima gradevina

- najsloZenije povezivanje s dostupnim bazama na gradskim i drzavnoj razini

- najsloZenija analitika i sistematizacija podataka u bazi

- najslozenije prikupljanje i ¢uvanje grade vezane za temu potresnog inZenjerstva i
upravljanja rizikom od potresa koja je od posebne vaznosti za RH

Opis poslova za stru¢nog savjetnika za PREGLEDE OSTECENJA GRAPEVINA u HCPI-u:

- najsloZenija djelatnost pregleda gradevina nakon potresa/katastrofa

- najsloZeniji razvoj metodologije pregleda

- najsloZenija suradnja s razli¢itim interventnim sluzbama

- najsloZenija edukacija interventnih sluzbi

- najsloZenija organizacija vjezbi i medunarodnih misija

- najsloZenija organizacija podruznica sluzbi za preglede u RH

visi stru¢ni suradnik

Potrebni uvjeti: zavrsen diplomski sveucilisSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij, pet godina radnog iskustva u struci

Opis poslova za viseg stru¢nog suradnika za STRUCNU DJELATNOST u HCPI-u:

- slozeniji poslovi vezani za analizu i razvoj seizmickih certifikata
- sloZenija analiza i projektiranje konstrukcija otpornih na potres
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18.

- sloZeniji inZenjerski pregledi, sanacije, pojacanja i rekonstrukcije konstrukcija, a
posebice

gradevina kriti¢ne infrastrukture koje su od drzavnog interesa

Opis poslova za viSeg strucnog suradnika za BAZE PODATAKA I GIS SUSTAVE u HCPI-u:

- sloZenija djelatnost formiranja, zastite i odrZzavanja baze podataka sa konstrukcijskim
svojstvima gradevina

- sloZenije povezivanje s dostupnim bazama na gradskim i drzavnoj razini

- sloZenija analitika i sistematizacija podataka u bazi

- sloZenije prikupljanje i ¢uvanje grade vezane za temu potresnog inZenjerstva i
upravljanja rizikom od potresa koja je od posebne vaznosti za RH

Opis poslova za vi$eg stru¢nog suradnika za PREGLEDE OSTECEN]JA GRAPEVINA u HCPI-
u:

- sloZenija djelatnost pregleda gradevina nakon potresa/katastrofa
- sloZeniji razvoj metodologije pregleda

- sloZenija suradnja s razliCitim interventnim sluzbama

- sloZenija edukacija interventnih sluzbi

- sloZenija organizacija vjeZbi i medunarodnih misija

- sloZenija organizacija podruznica sluzbi za preglede u RH

strucni suradnik (odredene struke ili za odredene poslove)

Potrebni uvjeti:  zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij, propisani Statutom

Opis poslova za struénog suradnika za STRUCNU DJELATNOST u HCPI-u:

- poslovi vezani za analizu i razvoj seizmickih certifikata

- analiza i projektiranje konstrukcija otpornih na potres

- inZenjerski pregledi, sanacije, pojacanja i rekonstrukcije konstrukcija, a posebice
gradevina kriticne infrastrukture koje su od drzavnog interesa

Opis poslova za strucnog suradnika za BAZE PODATAKA I GIS SUSTAVE u HCPI-u:

- djelatnost formiranja, zastite i odrZzavanja baze podataka sa konstrukcijskim svojstvima
gradevina

- povezivanje s dostupnim bazama na gradskim i drZzavnoj razini
- analitika i sistematizacija podataka u bazi

- prikupljanje i cuvanje grade vezane za temu potresnog inZenjerstva i upravljanja rizikom
od potresa koja je od posebne vaznosti za RH

Opis poslova za struénog suradnika za PREGLEDE OSTECENJA GRAPEVINA u HCPI-u:
- djelatnost pregleda gradevina nakon potresa/katastrofa

- razvoj metodologije pregleda
- suradnja s razli¢itim interventnim sluZbama
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

- edukacija interventnih sluzbi
- organizacija vjezbi i medunarodnih misija
- organizacija podruZnica sluzbi za preglede u RH

strucni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

Potrebni uvjeti: zavrSen diplomski sveuciliSni studij i najmanje deset godina radnog
iskustva u struci

vi$i struc¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

Potrebni uvjeti: zavrSen diplomski sveuciliSni studij i najmanje pet godina radnog
iskustva u struci

strucni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

Potrebni uvjeti: zavrsen diplomski sveuciliSni studij

visi tehnicar

Potrebni uvjeti: zavrsen preddiplomski strucni studij ili preddiplomski sveucilisni studij

Opis poslova:

- obavlja tehnicke poslove za potrebe zavoda

- obavlja administrativne poslove za potrebe zavoda

- vodi ispitnu evidenciju studenata (prijava ispita, unos ocjena, ispis lista za ispit,
rezultati ispita)

- obavljaidruge poslove, odgovarajuce strucnoj spremi, po nalogu predstojnika

visi laborant

Potrebni uvjeti: zavrsen preddiplomski strucni studij ili preddiplomski sveucilisni studij, tri
godine radnog iskustva

Opis poslova:

- sudjeluje u pripremi nastave, znanstvenoistrazivackom radu i suradnji s
gospodarstvom

- rukuje instrumentima, opremom i pomagalima za potrebe nastave, znanstvenog i
stru¢nog rada

- samostalno obavlja mjerenja i ispitivanja za potrebe stru¢nog rada

- vodi brigu o odrzavanju opreme u laboratoriju

- vodi brigu o nabavi i racionalnom trosenju materijala i pribora u laboratoriju

- Cuvaiarhivira dokumente vezane uz ispitivanje

- vodi zapise o pregledu opreme

- vodi zapise o pregledu prostorija za kondicioniranje uzoraka

- rukuje s uzorcima u laboratoriju - uzima, zaprima, oznacava i skladisti uzorke

- o svom radu izvjeStava voditelja laboratorija i predstojnika zavoda

- obavljai druge poslove odgovarajuce stru¢noj spremi, po nalogu voditelja laboratorija
i predstojnika zavoda

laborant

Potrebni uvjeti: srednjoskolsko obrazovanje
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Opis poslova:

- priprema materijale, uzorke i opremu za odrZavanje laboratorijskih vjezbi, a po
potrebi sudjeluje u izvodenju istih

- provodi ispitivanja prema uputama

- rukuje s uzorcima u laboratoriju — uzima, zaprima, oznacava i skladisti uzorke

- unosi rezultate ispitivanja u pripadajuéi obrazac

- Cuvai arhivira dokumente vezane uz ispitivanje

- vodi zapise o pregledu opreme

- vodi zapise o pregledu prostorija za kondicioniranje uzoraka

- obavljaidruge poslove, odgovarajucoj stru¢noj spremi, po nalogu voditelja
laboratorija i predstojnika zavoda.

25.  administrativni tajnik
Potrebni uvjeti: srednjoskolsko obrazovanje
Opis poslova:
- obavlja administrativno-tehnic¢ke poslove za potrebe zavoda
- vodi ispitnu evidenciju studenata (prijava ispita, unos ocjena, ispis lista za ispit,
rezultati ispita)
- obavljaidruge poslove, odgovarajuce strucnoj spremi, po nalogu predstojnika
26.  daktilograf - III vrste zvanja
Potrebni uvjeti: srednjoskolsko obrazovanje
Opis poslova:
- obavlja administrativno-tehnicke poslove za potrebe zavoda
- vodi ispitnu evidenciju studenata (prijava ispita, unos ocjena, ispis lista za ispit,
rezultati ispita)
- obavljaidruge poslove, odgovarajuce strucnoj spremi, po nalogu predstojnika
27.  ostala radna mjesta Il vrste zvanja
Potrebni uvjeti: srednjoskolsko obrazovanje
Opis poslova:
- obavlja administrativne poslove za potrebe zavoda
- obavlja tehnicke poslove za potrebe zavoda
- obavlja i druge poslove, odgovarajuce stru¢noj spremi, po nalogu predstojnika
Odjel zajednickih sluzbi
Tajnistvo
Ured tajnika

28.  rukovoditelj odsjeka u sredi$njoj sluzbi - tajnik Fakulteta

Potrebni uvjeti: zavrsen pravni fakultet, poloZen pravosudni ispit i
pet godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Opis poslova:
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29.

30.

- organizira iuskladuje obavljanje stru¢nih, op¢ih i pomo¢nih poslova u tajnistvu

- pomaze uradu dekanu i prodekanima

- prati propise u vezi sa visokim Skolstvom, znanstvenim radom i radom Fakulteta
uopce

- pomaZe dekanu i prodekanima u pripremi sjednica Fakultetskog vijeca i ostalih tijela
Fakulteta

- izraduje nacrte odluka i zaklju¢aka Fakultetskog vije¢a i ostalih tijela Fakulteta

- donosi rjeSenja i druge akte za koje je ovlasten opéim aktima Fakulteta

- kontaktira sa nastavnicima, studentima i strankama radi rjeSavanja predmeta iz svoje
nadleznosti

- izraduje nacrte op¢ih akata Fakulteta

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana

rukovoditelj pododsjeka u podrucnoj sluzbi

Potrebni uvjeti: zavrsen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij, pet godina radnog iskustva na istim ili slicnim
poslovima, poloZen strucni ispit iz javhe nabave

Opis poslova:

- pomaZe u radu dekanu, prodekanima i tajniku

- pomaZe dekanu, prodekanima i tajniku u pripremi sjednica Fakultetskog vijeca i
ostalih tijela Fakulteta

- kontaktira sa nastavnicima, studentima i strankama radi rjeSavanja predmeta iz
svoje nadleznosti

- prati propise u vezi sa visokim Skolstvom, znanstvenim radom i radom Fakulteta
uopce,

- sudjeluje u izradi nacrta odluka i zakljuaka Fakultetskog vije¢a i ostalih tijela
Fakulteta

- sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata Fakulteta

- prati zakonske i podzakonske regulative iz podrucja Zakona o javnoj nabavi i druge
zakonske i podzakonske akte koji ureduju sustav javne nabave u Republici Hrvatskoj

- priprema natjeCajnu dokumentaciju za javnu nabavu i provodi postupke javne
nabave zaklju¢no sa izradom ugovora o javnoj nabavi

- objavljuje natjecaje i daje informacije o istima na upit gospodarskih subjekata,

- Clan je Povjerenstva za javnu nabavu

- vodi evidenciju ugovora zaklju€enih temeljem postupaka javne nabave

- izraduje odgovarajuca izvjeSc¢a iz podrucja javne nabave

- sudjeluje u izradi plana nabave za potrebe Fakulteta

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika

struéni suradnik

Potrebni uvjeti: zavrsen  diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij, poznavanje engleskog jezika - B2 razine
znanja

Opis poslova:

- obavlja poslove iz djelatnosti Fakulteta a koji su u nadleZnosti Tajnistva

- pomaze u radu tajniku

- sudjeluje u dogadanjima na Fakultetu (seminari, radionice, medunarodni skupovi)

- sudjeluje u obavljanju administrativnih i operativnih poslova iz djelokruga rada
tajniStva
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31. voditelj odsjeka

sudjeluje u promotivnim aktivnostima Fakulteta
izraduje odgovarajuca izvjes¢a i analize po nalogu tajnika
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika

Fakulteta

Potrebni uvjeti: zavrsen strucni studij za upravnog pravnika ili gimnazija odnosno druga

Cetverogodisnja srednja skola, tri godine radnog iskustva na istim ili
sli¢nim poslovima, poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

Voditelj odsjeka Il vrste - administrativno-tehnickih poslova za vije¢e Fakulteta:

sudjeluje u pripremi sjednice Fakultetskog vijeca i ostalih tijela i sudjeluje u njegovu
radu

obavlja poslove prikupljanja materijala i organizira umnoZavanje

izraduje nacrte odluka i zaklju¢aka Fakultetskog vije¢a i otprema iste adresatima
kontaktira sa nastavnicima, studentima i strankama radi rjeSavanja predmeta iz
svoje nadleZnosti

obavlja administrativne poslove vezane uz pokretanje postupaka za izbor u zvanja
sudjeluje u pripremi sjednice Odbora za nastavu i sudjeluje u njezinu radu

obavlja i druge poslove u skladu s nalogom dekana, prodekana i tajnika

Voditelj odsjeka III vrste - administrativno-tehnic¢kih poslova za vijeée Fakulteta:

sudjeluje u pripremi sjednice Fakultetskog vijeca i ostalih tijela i sudjeluje u njegovu
radu

obavlja poslove prikupljanja materijala i organizira umnoZzavanje

sudjeluje u izradi nacrta odluka i zakljucaka Fakultetskog vije¢a i otprema istih
adresatima

sudjeluje u pripremi sjednice Odbora za nastavu i sudjeluje u njezinu radu

obavlja i druge poslove u skladu s nalogom dekana, prodekana i tajnika

Studentska referada

32. voditelj ispostave II. vrste - voditelj studentskih referada preddiplomskog, diplomskog i

poslijediplomskog studija

Potrebni uvjeti: zavrsen preddiplomski strucni studij ili preddiplomski sveucilisni studij,

pet godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, poznavanje
rada na osobnom racunalu

Opis poslova:

rukovodi, organizira i koordinira rad studentskih referada

obavlja komunikaciju s nadleznim ministarstvom, SveuciliStem i drugim tijelima
vezano uz poslove studentskih referada

provodi nadzor nad pravovremenim, kvalitetnim i zakonitim obavljanjem poslova i
prati izvrSavanje radnih obveza u studentskim referadama

provjeravanje vjerodostojnosti diploma i izdavanje dokumenata za zaposlenje ili
nastavak obrazovanja

obavlja i ostale poslove prema nalogu dekana, prodekana i tajnika
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32.

33.

34.

a.  voditelj odsjeka II. vrste - voditelj studentske
referade

Potrebni uvjeti: zavrsen strucni studij, tri godine radnog iskustva na istim ili slicnim
poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu

Opis poslova:

Voditelj studentske referade za preddiplomski studij:

- koordinira obavljanje poslova u studentskoj referadi

- daje informacije u vezi sa studijem

- pripremaibrine o izdavanju diploma i odrZavanju promocija
- obavlja poslove referenta u studentskoj referadi

- obavlja poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika

Voditelj studentske referade za diplomski studij:

- koordinira obavljanje poslova u studentskoj referadi

- daje informacije u vezi sa studijem

- priprema i brine o izdavanju diploma i odrZzavanju promocija

- provjeravanje vjerodostojnosti diploma i izdavanje dokumenata za zaposlenje ili
nastavak obrazovanja

- obavlja poslove referenta u studentskoj referadi

- obavlja poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika

Voditelj studentske referade za poslijediplomske studije:

- koordinira obavljanje poslova u studentskoj referadi

- obavlja poslove referenta u studentskoj referadi

- sudjeluje u pripremi sjednice Odbora za znanost i sudjeluje u njegovu radu

- prireduje izvjeS¢a o studentima za potrebe Fakulteta, SveuciliSta u Zagrebu,
nadleZnog ministarstva i druge

- vodi brigu da se odgovarajuce obavijesti za studente oglase na web stranici Fakulteta
i oglasnim plo¢ama za studente

- sudjeluje u pripremi promocije doktorata znanosti

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika

voditelj odsjeka III. vrste - voditelj — studentska referada

Potrebni uvjeti: zavrsena gimnazija odnosno druga Cetverogodisnja srednja skola, tri
godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, poznavanje rada na
osobnom racunalu

Opis poslova:

- obavlja poslove referenta u studentskoj referadi

- sudjeluje u pripremi sjednice Odbora za znanost i sudjeluje u njegovu radu

- prireduje izvjeS¢a o studentima za potrebe Fakulteta, SveuciliSta u Zagrebu,
nadleZnog ministarstva i druge

- vodi brigu da se odgovarajuce obavijesti za studente oglase na web stranici Fakulteta
i oglasnim plo¢ama za studente

- sudjeluje u pripremi promocije doktorata znanosti

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika

visi strucni referent - referent u studentskoj referadi
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Potrebni uvjeti: zavrsen preddiplomski strucni studij ili preddiplomski sveuciliSni studij,
poznavanje rada na osobnom racunalu

Opis poslova:

- otvara, vodi i sreduje dosjee i evidencije za studente

- unosi sve mozebitne dokumente u dosjee i podatke u evidencije

- prireduje izvjeS¢a o studentima za potrebe Fakulteta, Sveucilista u Zagrebu,
nadleznog ministarstva, Drzavnog zavoda za statistiku i druge

- poslovi vezani uz upise i ispise studenata

- vodi brigu da se odgovarajuce obavijesti za studente oglase na web stranici Fakulteta
i oglasnim plo¢ama za studente

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika

35. upravni / strucni referent
Potrebni uvjeti: zavrsena gimnazija ili druga cetverogodisnja srednja Skola, poznavanje
rada na osobnom racunalu
Opis poslova:
- obavlja poslove iz djelatnosti Fakulteta a koji su u nadleZnosti TajniStva, a
odgovarajuce svojoj stru¢noj spremi
- obavljaidruge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika
Centar karijera
36. voditelj Centra karijera
Potrebni uvjeti:  zavrSen diplomski sveucilisSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij, dvije godine radnog iskustva na istim ili
sli¢nim poslovima, znanje engleskoga jezika B2
Opis poslova:
- rukovodi, organizira i koordinira rad Centra
- obavlja komunikaciju s nadleznim tijelima izvan Fakulteta vezano uz poslove Centra
- provodi nadzor nad pravovremenim, kvalitetnim i zakonitim obavljanjem poslova i
radnih obveza u Centru
- koordinira suradnju izmedu studenata Fakulteta i gospodarskih subjekata u
organizaciji zajednickih izvannastavnih obrazovnih aktivnosti, strucnih praksi i
radionica
- organizira i koordinira predstavljanje gospodarskih subjekata u prostorima
Fakulteta
- izraduje odgovarajuca izvje$¢a i analize
- obavlja i druge poslove, odgovarajuce stru¢noj spremi po nalogu prodekana za
nastavu
36. a. strucni suradnik

Potrebni uvjeti:  zavrSen diplomski sveucilisSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij, znanje engleskoga jezika B2

Opis poslova:
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koordinira suradnju izmedu studenata Fakulteta i gospodarskih subjekata u
organizaciji zajednickih izvannastavnih obrazovnih aktivnosti, stru¢nih praksi i
radionica

organizira i koordinira predstavljanje gospodarskih subjekata u prostorima

Fakulteta

izraduje odgovarajuca izvjes¢a i analize

vodi i aZurira sadrZaje mreZne stranice iz svoje nadleZnosti

prati trendove i primjere dobre prakse u podrucju razvoja karijera

obavlja i druge administrativne i operativne poslove, odgovarajuce strucnoj spremi
po nalogu prodekana za nastavu

Centar za projekte, inovacije i transfer tehnologije (CePITT)

36b.

36.c.

voditelj centra za projekte, inovacije i transfer tehnologije (CePITT)

Potrebni uvjeti:  zavr§en diplomski sveucilisSni studij ili integrirani preddiplomski i

diplomski sveucilisni studij, dvije godine radnog iskustva na istim ili
sli¢nim poslovima, znanje engleskoga jezika B2

Opis poslova:

rukovodi, organizira i koordinira rad centra

obavlja komunikaciju s nadleznim tijelima izvan Fakulteta vezano uz poslove centra
provodi nadzor nad pravovremenim, kvalitetnim i zakonitim obavljanjem poslova i
radnih obveza u centru

izraduje odgovarajuca izvjeSc¢a i analize

obavlja i druge poslove, odgovaraju¢e stru¢noj spremi po nalogu prodekana za
znanost

strucni suradnik

Potrebni uvjeti:  zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i

diplomski sveucilisni studij, znanje engleskoga jezika B2

Opis poslova:

pruza pomo¢ nastavnicima u prijavi projekata

administrira projekte

organizira popratne aktivnosti u okviru projekata

obavlja i druge administrativne i operativne poslove, odgovarajuce strucnoj spremi
po nalogu prodekana za znanost

Referada za stru¢no usavrsavanje

36.d.

37.

upravni / strucni referent

Potrebni uvjeti: zavrsena gimnazija ili druga cetverogodisnja srednja skola, poznavanje

rada na osobnom racunalu

Opis poslova:

obavlja poslove vezane uz organiziranje tecajeva stru¢nog usavrsavanja
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika

administrativna tajnica
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Potrebni uvjeti: srednjoskolsko obrazovanje

Opis poslova:
- obavlja poslove vezane uz organiziranje teCajeva stru¢nog usavrsavanja
- obavljaidruge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika

Referada za kadrovske poslove

38.

39.

voditelj odsjeka II / IIL. vrste - voditelj kadrovskih poslova

Potrebni uvjeti: zavrsen strucni studij za upravnog pravnika ili gimnazija odnosno druga
Cetverogodisnja srednja Skola, tri godine radnog iskustva na istim ili
sliénim poslovima, poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

Opis poslova:

Voditelj odsjeka II. vrste - voditelj kadrovskih poslova:

- daje miSljenja u svezi radnih odnosa

- sudjeluje u izradi op¢ih akata Fakulteta

- vodi evidencije iz podrucja radnih odnosa

- izraduje nacrte ugovore o radu sa zaposlenicima Fakulteta

- izraduje nacrte akata u vezi s radnim odnosom zaposlenika Fakulteta

- obavlja poslove vezane uz status zaposlenika, ostvarivanje prava iz zdravstvenog i
mirovinskog osiguranja i dr.

- sastavljai dostavlja trazena izvjeSc¢a

- prati propise u vezi rada i radnih odnosa

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika

Voditelj odsjeka III. vrste — voditelj kadrovskih poslova:

- vodi evidencije iz podrucja radnih odnosa

- sudjeluje u izradi nacrta ugovora o radu sa zaposlenicima Fakulteta

- sudjeluje u izradi nacrta akata u vezi s radnim odnosom zaposlenika Fakulteta

- obavlja poslove vezane uz status zaposlenika, ostvarivanje prava iz zdravstvenog i
mirovinskog osiguranja i dr.

- sastavljai dostavlja trazena izvjeSc¢a

- prati propise u vezi rada i radnih odnosa

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika

upravni / struc¢ni referent

Potrebni uvjeti: zavrsena gimnazija ili druga cetverogodisnja srednja skola, poznavanje
rada na osobnom racunalu

Opis poslova:

- vodi evidencije iz podrucja radnih odnosa

- izraduje nacrte ugovore o radu sa zaposlenicima Fakulteta

- izraduje nacrte akata u vezi s radnim odnosom zaposlenika Fakulteta

- obavlja poslove vezane uz status zaposlenika, ostvarivanje prava iz zdravstvenog i
mirovinskog osiguranja i dr.

- sastavljai dostavlja trazena izvjeSc¢a

- prati propise u vezi rada i radnih odnosa

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika
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Pisarnica
40. voditelj odsjeka II. vrste - voditelj arhive

Potrebni uvjeti: zavrsen strucni studij za upravnog pravnika, tri godine radnog iskustva,
poznavanje rada na osobnom racunalu
poloZen strucni ispit za voditelja arhive

Opis poslova:
- arhivira predmete te rukuje arhiviranim predmetima, vodi arhivsku knjigu
- obavljaidruge poslove po nalogu tajnika

41.  voditelj odsjeka III. vrste - voditelj urudzbenog zapisnika

Potrebni uvjeti: zavrsena gimnazija odnosno druga Cetverogodisnja srednja $kola, tri
godine radnog iskustva, poznavanje rada na osobnom racunalu

Opis poslova:

- koordinira i obavlja poslove arhiviranja, obavlja i druge poslove

- razvodi i udruZuje predmete, sudjeluje u arhiviranju predmeta i rukovanju
arhiviranim predmetima, sudjeluje u vodenju arhivske knjigu

- obavljaidruge poslove odgovarajucoj stru¢noj spremi po nalogu tajnika

42.  administrativni referent - referent za urudzbeni zapisnik i arhiviranje

Potrebni uvjeti: zavrsena gimnazija ili druga cetverogodisnja srednja skola, poznavanje
rada na osobnom racunalu

Opis poslova:

- zaprimanje i raspodjela poste

- priprema poStu za otpremu

- vodi dostavnu knjigu za otpremu poste

- razvodiiudruzuje predmete, arhivira predmete te rukuje arhiviranim predmetima

- vodi arhivsku knjigu

- obavljaidruge poslove po nalogu tajnika

43.  ostalaradna mjesta IIl. vrste - dostavljac
Potrebni uvjeti: srednjoskolsko obrazovanje, vozacka dozvola B kategorije
Opis poslova:
- obavlja poslove dostave
- preuzima i otprema postu i novac
- pakira
- vodi dostavne knjige i dostavlja poStu
- obavljaidruge poslove po nalogu tajnika

Kopiraonica

44. radna mjestaIll ili IV. vrste - kopirant
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Potrebni uvjeti: srednjoskolsko obrazovanje ili niZa stru¢na sprema ili osnovna skola

Opis poslova:

Radno mjesto III. vrste:

- umnozava tiskani materijal za potrebe Fakulteta i njegove djelatnosti
- sortira i sastavlja umnoZene materijale

- brine o ispravnosti opreme za umnoZavanje

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana, prodekanai tajnika

Opis poslova:

Radno mjesto IV. vrste:

- umnoZzava tiskani materijal za potrebe Fakulteta i njegove djelatnosti
- sortira i sastavlja umnoZene materijale

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana, prodekanai tajnika

Sluzba za odrzavanje Cistoce

45.

radna mjesta IV. vrste

Potrebni uvjeti: niZa strucna sprema ili osnovna Skola

Opis poslova:

- Cistiiodrzava Cisto¢u u zgradama Fakulteta

- brine o opremljenosti sanitarija

- izvjeScuje upravitelja zgrade o potrebnim popravcima u zgradi

- obavljaidruge poslove po nalogu tajnika i drugih ovlastenih osoba

Ured za medunarodne odnose i suradnju

46.

47.

voditelj ureda

Potrebni uvjeti: zavrsen diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij, tri godine radnog iskustva na istim ili slicnim
poslovima, znanje engleskoga jezika - Bl razina i rada na osobnom
racunalu

Opis poslova:

- organizira rad ureda za medunarodne odnose i suradnju

- sudjeluje u izradi planova za medunarodnu suradnju Fakulteta
- izraduje izvjesca

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana i prodekana

strucni suradnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
Potrebni uvjeti: zavrsen diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij, znanje engleskoga jezika i rada na

osobnom racunalu

Opis poslova:
- sudjeluje u izradi planova za medunarodnu suradnju Fakulteta
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47 a.

- obavlja administrativne poslove vezane uz medunarodnu suradnju
- izraduje izvjesca
- obavljaidruge poslove po nalogu dekana i prodekana

stru¢ni suradnik

Potrebni uvjeti: zavrsen diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij znanje engleskoga jezika najmanje B2 razine i
rada na osobnom racunalu

Opis poslova:

- obavlja administrativne poslove vezane uz medunarodnu suradnju
- izraduje izvjeS¢a

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana i prodekana

Racunovodstvo

48.

49,

voditelj odjeljka / voditelj ispostave - voditelj racunovodstva

Potrebni uvjeti: zavrsen sveucilisni ili strucni studij ekonomije, tri godine radnog iskustva
na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

Opis poslova:

- organizira i vodi rad zaposlenika ra¢unovodstva

- Kkontira financijsku dokumentaciju

- izraduje potrebne evidencije za financijsko poslovanje

- izraduje zavrSne raCune

- priprema prijedlog financijskog plana

- priprema prijedlog plana nabave

- izraduje analize i izvjeSca o financijsko poslovanju

- vodi brigu o azurnosti pracenja podataka, pravodobnosti isplata i naplata

- prati u okviru svoga djelokruga rada propise i stru¢nu literaturu te priprema
odgovarajuce obavijesti za dekana i prodekane

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana i prodekana

voditelj odsjeka racunovodstvenih poslova

Potrebni uvjeti: zavrsena gimnazija ili druga cetvorogodisnja srednja Skola, tri godine
radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima, poznavanje rada na
osobnom racunalu

Opis poslova:

- kontira financijsku dokumentaciju

- unosi poslovne promjene u glavnu knjigu

- prireduje zbirne podatke za izradu zavr$nih racuna te analize i izvje$¢a tijekom
godine

- brine o ispravnom arhiviranju dokumentacije financijsko poslovanja

- dodatno obavlja poslove u vezi blagajne, osnovnih sredstava, ugovora o djelu i
honorara

- knjizi ulazne racune

- ispisuje i priprema virmane za pla¢anje

- knjizi bankovne izvode

- vodi pomo¢nu knjigu-salda konti dobavljaca

- knjizi osnovna sredstva i radi obracun amortizacije imovine
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- obavlja poslove vezane uz naloge za pla¢anja u inozemstvo
- dodatno obavlja poslove u vezi izlaznih racuna i knjizenja financijske dokumentacije
- obavljaidruge racunovodstvene poslove po nalogu voditelja ra¢unovodstva

50. racunovodstveni referent - financijski knjigovoda
Potrebni uvjeti: zavrsena srednja skola, poznavanje rada na osobnom racunalu
Opis poslova:
- obavlja obracun plac¢a
- kontira financijsku dokumentaciju
- unosi poslovne promjene u glavnu knjigu
- prireduje zbirne podatke za izradu zavrsnih racuna te analize i izvjeSca tijekom
godine
- brine o ispravnom arhiviranju dokumentacije financijsko poslovanja
- dodatno obavlja poslove u vezi blagajne, osnovnih sredstava, ugovora o djelu i
honorara
- knjizi ulazne racune
- ispisuje i priprema virmane za placanje
- knjizi bankovne izvode
- vodi pomoénu knjigu-salda konti dobavljaca
- knjizi osnovna sredstva i radi obra¢un amortizacije imovine
- obavlja poslove vezane uz naloge za pla¢anja u inozemstvo
- dodatno obavlja poslove u vezi izlaznih racuna i knjiZenja financijske dokumentacije
- obavljaidruge racunovodstvene poslove po nalogu voditelja racunovodstva
KnjiZnica
51.  visi knjiznicar - voditelj knjiznice
Potrebni uvjeti: zavrsen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij, poloZen strucni ispit, 5 godina radnog iskustva
na istim ili slicnim poslovima, objavljeni strucni radovi iz podrucja
knjiZzni¢arstva, poznavanje dva strana jezika i rada na osobnom ra¢unalu
Opis poslova:
- vodi, organizira i kontrolira sve poslove KnjiZnice
- prati strucni rad i tehnologije rada specijalnih i fakultetskih knjiznica u zemlji i
inozemstvu
- obavlja poslove nabave, obrade i distribuciju knjiZne grade
- samostalno izraduje dokumentaciju o djelatnosti Knjiznice /statistike, projekte,
izvjeSca/
- suraduje i koordinira poslove na unapredenju automatske obrade podataka iz
podrucja knjiznog poslovanja
- obavlja i sve druge poslove iz djelokruga Knjiznice prema nalogu nadleZnog
prodekana i dekana
52.  diplomirani knjiznic¢ar

Potrebni uvjeti: zavrsen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij, poloZen strucni ispit, poznavanje dva strana
jezika i rada na osobnom raunalu
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53.

54.

Opis poslova:

- obavlja poslove vezane uz stru¢nu obradu knjizne grade

- informira i obavjeStava korisnike o referentnim izvorima informacija

- obavlja poslove posudbe knjizne grade u studentskoj ¢itaonici i van nje /rad u
smjenama/ odrzava red i disciplinu u studentskoj Citaonici

- konzervacija i popravak knjizne grade, fotokopiranje bibliote¢ne grade

- obavljaisve druge poslove iz djelokruga KnjiZnice po nalogu voditelja KnjiZnice

strucni savjetnik

Potrebni uvjeti: zavrSen diplomski sveuciliSni studij iz polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti pet godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim
poslovima, aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu,
poznavanje jo$ jednog stranog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu i u
programima MS Office paketa

Opis poslova:

rad s korisnicima (referalno-informacijski poslovi, pretrazivanje baza podataka, citatna
analiza, izobrazba korisnika)

sudjeluje u kreiranju nabavne politike (prikupljanje i analiza korisnickih zahtjeva, izbor i
nabava grade)

odrzava web stranicu Knjiznice

odrzava i ureduje Repozitorij Fakulteta

sudjeluje u izradi statististickih i drugih izvjes¢a

sudjeluju u reviziji knjizne grade

obavlja i druge poslove iz djelokruga KnjiZnice po nalogu voditelja Knjiznice“

srv

srvo .

poznavanje jednog stranog jezika i rada na osobnom racunalu

Opis poslova:

- obavlja poslove posudbe knjizZne grade u studentskoj ¢itaonici i van nje /rad u
smjenama/ odrzava red i disciplinu u studentskoj itaonici

- dogovara rezervacije knjizne grade

- priprema i razvrstava kataloske listi¢e za kataloge

- kontrolirai odrzava ispravan smjestaj knjizne grade prema stru¢noj signaturi

- obavljai sve ostale poslove iz djelokruga Knjiznice po nalogu voditelja KnjiZnice

Racunalna uéionica

55.

voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - voditelj racunalne ucionice
Potrebni uvjeti:  zavrsen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij, pet godina radnog iskustva na istim ili slicnim

poslovima

Opis poslova:
Voditelj racunalne ucionice za preddiplomski studij:
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56.

57.

- ISVU koordinator

- WEB koordinator

- Microsoft koordinator

- Merlin koordinator

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana i prodekana.

Voditelj racunalne ucionice za diplomski studij:
- ISVU koordinator
- WEB koordinator
- Microsoft koordinator
- Merlin koordinator
- obavljaidruge poslove po nalogu dekana i prodekana.

struc¢ni savjetnik (odredene struke ili za odredene poslove)

Potrebni uvjeti: zavrsen diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski strucni
studij iz podrucja tehnickih znanosti. Tijekom studija potrebno je ostvariti
najmanje 300 ECTS bodova.

Najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Opis poslova:

- web administrator

- CARNET koordinator,

- CARNET sistem inZenjer

- administrator AAI@EduHR imenika

- provodi godi$nje certificira kvalitete AAI@EduHR imenika

- ovlasSteni je predstavnik za dobivanje SSL certifikata

- provodi provjeru ranjivosti sustava

- postavlja materijale za Fakultetsko vije¢e, Odbor za nastavu, Odbor za znanost na
web

- podrska korisnicima

- odrZava lokalnu i beZi¢nu ra¢unalnu mrezu

- sudjeluje u nabavi mrezne i racunalne opreme

- sudjeluje u nabavi i produljenju licenci racunalnih programa

- odrZava e-mail posluzitelja

- koordinira poslove vezane uz odrzavanje posluzitelja

- koordinira poslove na relaciji korisnici - servis informati¢ke opreme

- sudjeluje u nabavi tonera i papira za kompjuterske ucionice

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja racunalne ucionice

vi$i informaticki referent

Potrebni uvjeti: zavrsen preddiplomski struéni studij ili preddiplomski sveucilisni studij, iz
podrucja tehnickih znanosti, polje elektrotehnika i racunarstvo

Opis poslova:

- odrzavanje racunalnih ucionica

- podrska korisnicima

- audio-video podrska na promocijama i svecanostima

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja racunalne ucionice
- izrada sigurnosnih kopija korisni¢kih podataka
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57.a.

58.

- instalacija aplikacijskog softvera i racunalne opreme
visi tehnicar

Potrebni uvjeti: zavrsen preddiplomski strucni studij ili preddiplomski sveucilisni studij, iz
podrucja tehnickih znanosti, polje elektrotehnika i radunarstvo, najmanje
jedna godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Opis poslova:

- podrska korisnicima

- audio-video podrska u predavaonicama

- sudjeluje u otpisu neispravne opreme

- tehnicka ispomo¢ na promocijama i sveCanostima

- razni popisi i kreiranje tablica po potrebi

- instalacije i konfiguriranje racunalnih operacijskih sustava
- dijagnostika kvarova komponenti racunala

- instalacija aplikacijskog softvera i racunalne opreme

- izrada sigurnosnih kopija korisnickih podataka

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja racunalne ucionice

tehnicki suradnik - operater
Potrebni uvjeti: srednjoskolsko obrazovanje

Opis poslova:

- odrzavanje racunalnih ucionica

- audio-video podrska na promocijama i sve¢anostima

- podrska korisnicima

- audio-video podrska u predavaonicama

- otpis neispravne opreme

- tehnicka ispomo¢ na promocijama i svecanostima

- razni popisi i kreiranje tablica po potrebi

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja racunalne ucionice

Tehnicka sluzba

59.

voditelj odsjeka II. vrste — upravitelj zgrade

Potrebni uvjeti: zavrsen preddiplomski strucni studij ili preddiplomski sveucilisni studij, tri
godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, poloZen strucni ispit
iz javne nabave

Opis poslova:

- brine o odrzavanju imovine Fakulteta

- vodi potrebne evidencije

- izraduje ili koordinira izradu tehnicke specifikacije za postupak javne nabave
- vodi evidenciju ugovora zakljucenih temeljem postupka javne nabave

- izraduje odgovarajuca izvjeSc¢a iz podrucja javne nabave

- prati provedbu ugovora o javnoj nabavi

- Cuva dokumentaciju o provedenim postupcima javne nabave

- organizira radove investicijskog i tekuceg odrZavanja

- obavlja sitne popravke

28



60.

61.

62.

Radna

63.

- brine o dvoriSnom i parkovnom prostoru fakultetskih zgrada
- obavljaidruge poslove po nalogu dekana i prodekana za poslovanje

visi strucni referent — poslovi javne nabave

Potrebni uvjeti: zavrsen preddiplomski strucni studij ili preddiplomski sveucilisni studij, tri
godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, poloZen strucni
ispit iz javne nabave

Opis poslova:

- prati zakonske i podzakonske regulative iz podrucja Zakona o javnoj nabavi i druge
zakonske i podzakonske akte koji ureduju sustav javne nabave u Republici Hrvatskoj

- priprema natjeCajnu dokumentaciju za javnu nabavu i provodi postupke javne
nabave zaklju¢no sa izradom ugovora o javnoj nabavi

- objavljuje natjeCaje i daje informacije o istima na upit gospodarskih subjekata

- ¢lanje Povjerenstva za javnu nabavu

- vodi evidenciju ugovora zakljucenih temeljem postupka javne nabave

- izraduje odgovarajuca izvjeSca iz podrucja javne nabave

- sudjeluje u izradi plana nabave za potrebe Fakulteta

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana za poslovanje i upravitelja
zgrade

radna mjesta Il vrste
Potrebni uvjeti: zavrsen strucni studij tehni¢kog smjera ili srednja tehnicka Skola

Opis poslova:

- obavlja poslove rukovatelja centralnog grijanja

- samostalno brine o servisiranju, odrzavanju i dogradnji sustava za centralno grijanje
i sustava za termoklimatizaciju

- obavlja bravarske intervencije i sitne popravke u zgradi

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika

tehnicki suradnik

Potrebni uvjeti: srednjoskolsko obrazovanje, ispunjavanje uvjeta za obavljanje poslova
stru¢njaka zastite na radu, radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima,
poznavanje rada na rac¢unalu

Opis poslova:

- obavlja tehnicke poslove vezane uz odrzavanje nastave u velikoj predavaonici

- obavlja po nalogu tajnika i dekana poslove iz nadleZnosti TajniStva koji su

odgovarajuci njegovoj struc¢noj spremi

- poslovi vezani uz zastitu na radu

mjesta na projektima

vodedi istrazivac

Potrebni uvjeti: VSS, ostali uvjeti prema zahtjevu projekta

Opis poslova:
- sudjeluje u znanstvenom radu na znanstvenim projektima
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- vodi skupinu istrazivaca na znanstvenim projektima

- sudjeluje u izvodenju nastave

- obavlja i druge poslove iz svoga djelokruga rada koje odreduje dekan, predstojnik
zavoda i voditelj projekta

64. iskusni istrazivac
Potrebni uvjeti: VSS, ostali uvjeti prema zahtjevu projekta

Opis poslova:
- sudjeluje u znanstvenom radu na znanstvenim projektima s velikim stupnjem
samostalnosti u obavljanju istrazivanja
- vodi skupinu mladih istrazivaca na znanstvenim projektima
- sudjeluje u izvodenju nastave
- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada koje odreduje dekan, predstojnik
zavoda i voditelj projekta

65. istrazivac
Potrebni uvjeti: VSS, ostali uvjeti prema zahtjevu projekta

Opis poslova:

- sudjeluje u znanstvenom radu na znanstvenim projektima

- sudjeluje u izvodenju nastave

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada koje odreduje dekan, predstojnik
zavoda i voditelj projekta

66. mladi istrazivac
Potrebni uvjeti: VSS, ostali uvjeti prema zahtjevu projekta
Opis poslova:
- sudjeluje u radu na znanstvenom projektu
- sudjeluje u izvodenju nastave
- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada koje odreduje dekan, predstojnik
zavoda i voditelj projekta
67. administrativno-financijski voditelj projekta
Potrebni uvjeti: VSS, ostali uvjeti prema zahtjevu projekta
Opis poslova:
- administrativno vodi i prati projekte
- organizira popratne aktivnosti u okviru projekata
- vodi projektnu dokumentaciju
- obavlja i druge poslove po nalogu Uprave Fakulteta, predstojnika zavoda i voditelja
projekta
68. administrator projekta
Potrebni uvjeti: VSS, ostali uvjeti prema zahtjevu projekta
Opis poslova:

- sudjeluje pri administrativnom vodenju projekata
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69.

70.

71.

72.

- organizira popratne aktivnosti u okviru projekata

- vodi projektnu dokumentaciju

- obavlja i druge poslove po nalogu Uprave Fakulteta, predstojnika zavoda i voditelja
projekta

mladi administrator projekta
Potrebni uvjeti: VSS, ostali uvjeti prema zahtjevu projekta

Opis poslova:

- pomaze pri administrativnom vodenju projekata

- sudjeluje u vodenju projektne dokumentacije

- obavlja i druge poslove po nalogu Uprave Fakulteta, predstojnika zavoda i voditelja
projekta

visi tehnicar
Potrebni uvjeti: zavrsen preddiplomski strucni studij ili preddiplomski sveucilisni studij
Opis poslova:

- obavlja tehnicke poslove za potrebe projekta
- obavlja administrativne poslove za potrebe projekta
- obavlja i druge poslove, odgovarajuce stru¢noj spremi, po nalogu voditelja projekta

visi laborant

Potrebni uvjeti: zavrsen preddiplomski strucni studij ili preddiplomski sveu(ilisni studij, tri
godine radnog iskustva

Opis poslova:

- sudjeluje u znanstvenoistrazivackom radu i suradnji s gospodarstvom

- rukuje instrumentima, opremom i pomagalima za potrebe nastave, znanstvenog i
stru¢nog rada

- samostalno obavlja mjerenja i ispitivanja za potrebe stru¢nog rada

- vodi brigu o odrzavanju opreme u laboratoriju

- vodi brigu o nabavi i racionalnom troSenju materijala i pribora u laboratoriju

- Cuva i arhivira dokumente vezane uz ispitivanje

- vodi zapise o pregledu opreme

- vodi zapise o pregledu prostorija za kondicioniranje uzoraka

- rukuje s uzorcima u laboratoriju - uzima, zaprima, oznacava i skladisti uzorke

- 0 svom radu izvjeStava voditelja projekta

- obavlja i druge poslove odgovarajuce stru¢noj spremi, po nalogu voditelja projekta

laborant
Potrebni uvjeti: srednjoskolsko obrazovanje
Opis poslova:

- provodi ispitivanja prema uputama voditelja projekta
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rukuje s uzorcima u laboratoriju - uzima, zaprima, oznacava i skladisti uzorke

unosi rezultate ispitivanja u pripadajuci obrazac

Cuva i arhivira dokumente vezane uz ispitivanje

vodi zapise o pregledu opreme

vodi zapise o pregledu prostorija za kondicioniranje uzoraka

obavlja i druge poslove, odgovarajucoj stru¢noj spremi, po nalogu vodiitelja projekta
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NAZIV POLOZAJA / RADNOG MJESTA -
sukladno Uredbi o nazivima radnih
mjesta i koeficijentima sloZenosti
poslova u javnim sluzbama

uz interni naziv

Broj
zaposlenika
na dan
1.12.2020.

Broj
predvidenih
zaposlenika

PoloZajna radna mjesta

Dekan

Prodekan

Predstojnik

Voditelj HCPI-a

Procelnik samostalne katedre
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N
(e}

N
(e}

Voditelj laboratorija

Voditelj laboratorija - voditelj kvalitete
laboratorija

= (U1

= (U1

Znanstveno-nastavna zvanja

Redoviti profesor - trajno zvanje

Redovit profesor - prvi izbor

Izvanredni profesor

Docent

71

90

Nastavna zvanja

Visi predavac

Predavac

Suradnicka zvanja

Poslijedoktorand

Asistent
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N

80

Radna mjesta u zavodima

Visi struc¢ni savjetnik

Strucni savjetnik

Visi strucni suradnik

Strucni suradnik

Strucni savjetnik u SZVO

Visi strucni suradnik u SZVO

Struc¢ni suradnik u SZVO

Visi tehnicar

Visi laborant

Laborant

Administrativni tajnik

Daktilograf

Ostala radna mjesta Ill vrste zvanja
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Radna mjesta u HCPI-u

Znanstveni savjetnik u trajnom zvanju

Znanstveni savjetnik

Visi znanstveni suradnik

Znanstveni suradnik
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Strucni savjetnik za stru¢nu djelatnost

Visi strucni suradnik za stru¢nu
djelatnost

Strucni suradnik za stru¢nu djelatnost

Strucni savjetnik za baze podataka i GIS
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sustave

Visi stru¢ni suradnik za baze podataka i
GIS sustave

Stru¢ni suradnik za baze podataka i GIS
sustave

Strucni savjetnik za preglede osteéenja
gradevina

Visi stru¢ni suradnik za preglede

vo g . 0 5
oStecenja gradevina
Stru¢ni suradnik za preglede ostecenja
gradevina
Poslijedoktorand 0 3
Asistent 0 5
Odjel zajednickih sluzbi
Tajnistvo
Rukovoditelj odsjeka u srediSnjoj sluzbi 1 1
- tajnik
Rukovoditelj pododsjeka u podrucnoj 1 1
sluzbi
Strucni suradnik 1 2
Voditelj odsjeka II /11l vrste (FV) 1 1
Voditelj ispostave II. vrste 0 1
Voditelj odsjeka II. vrste (st. referada) 1 3
Voditelj odsjeka III. vrste (st. referada) 1 1
Visi struc¢ni referent 1 1
Upravni/strucni referent 0 1
Centar Kkarijera
voditelj Centra karijera 1 1
stru¢ni suradnik 0 1
Centar za projekte, inovacije i
transfer tehnologije (CePITT)
voditelj centra za projekte, inovacije i 0 1
transfer tehnologije (CePITT)
stru¢ni suradnik 0 2
Referada za stru¢no usavr$avanja
Upravni /strucni referent 0 1
Administrativna tajnica 1 1
Referada za kadrovske poslove
Voditelj odsjeka II./III. vrste 1 1
Upravni/strucni referent 0 1
Pisarnica
Voditelj odsjeka II. vrste - voditelj 0 1
arhive
Voditelj odsjeka III. vrste — voditelj 0 1
urudzbenog zapisnika
Administrativni referent 1 1
Ostala radna mjesta III. vrste - 1 1
dostavlja¢
Kopiraonica
Radna mjesta IIL ili IV. vrste - kopirant 1 1
Sluzba za odrZavanje Cistoce
Radna mjesta IV. vrste 13 15
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Ured za medunarodne odnose i
suradnju

Voditelj ureda 0 1
Strucni suradnik u SZVO 1 1
Strucni suradnik 0 4
Racunovodstvo
Voditelj odjeljka /voditelj ispostave 1 1
Voditelj odsjeka racunovodstvenih 1 1
poslova
Racunovodstveni referent - finan. knjig. 3 3
KnjiZnica
Visi knjiznicar 1 1
Diplomirani KnjiZniCar 1 2
Strucni savjetnik 1 1
KnjiZnicar 1 1
Racunalna ucionica
Voditelj ostalih ustrojstvenih jed. 1 2
Strucni savjetnik (odredene struke ili za 1 9
odredene poslove)
Visi informaticki referent 0 1
Visi tehnicar 0 1
Tehnicki suradnik — operater 2 2
Tehnicka sluZzba
Voditelj odsjeka II. vrste 1 1
Visi struc¢ni referent - poslovi javne 0 1
nabave
Radna mjesta II. vrste 1 1
Tehnicki suradnik 1 1
Radna mjesta na projektima
Vodedi istrazivac 0 Utvrduje se ovisno o
sklopljenim ugovorima
o provedbi projekta
Iskusni istrazivac 0 Utvrduje se ovisno o
sklopljenim ugovorima
o provedbi projekta
Istrazivac 0 Utvrduje se ovisno o
sklopljenim ugovorima
o provedbi projekta
Mladi istrazivac 0 Utvrduje se ovisno o
sklopljenim ugovorima
o provedbi projekta
Administrativno-financijski voditelj 0 Utvrduje se ovisno o
. SKIO0 enim ugovorima
Kkt klopljenim ugovori
projekta o provedbi projekta
Administrator projekta 0 Utvrduje se ovisno o
sklopljenim ugovorima
o provedbi projekta
Mladi administrator projekta 0 Utvrduje se ovisno o
sklopljenim ugovorima
o provedbi projekta
Visi tehnic¢ar 0 Utvrduje se ovisno o
sklopljenim ugovorima
o provedbi projekta
Visi laborant 0 Utvrduje se ovisno o
sklopljenim ugovorima
o provedbi projekta
Laborant 0 Utvrduje se ovisno o

sklopljenim ugovorima
o provedbi projekta
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Projekcija je napravljena zaklju¢no do 2022. godine
Nastavnici su iskazani samo jednom bez obzira da li ,ulaze“ u viSe iskazanih kategorija
(primjerice neki prodekani su i u kategoriji znanstveno-nastavnih zvanja, a neki od njih su i

procelnici katedara).
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