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Pravilnik o unutarnjem ustroju i
ustroju radnih mjesta Sveucilista u
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Na temelju ¢lanka 37. stavak 7. Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (,Narodne

novine“
novine“

‘, broj 119/22), ¢lanka 37. Zakona o plaéama u drZzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,,Narodne
‘, broj 155/23) u skladu s Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i

koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama (,,Narodne novine”, broj 22/24) i ¢lanka 32. stavak
1. Statuta Sveucilista u Zagrebu Gradevinskog fakulteta, nakon provedenog savjetovanja sa sindikalnim
povjerenikom u skladu s c¢lankom 150. Zakona o radu (,Narodne novine“, broj 93/14,
127/17,98/19,151/22 i 64/23), Fakultetsko vijece Sveudilista u Zagrebu Gradevinskog fakulteta na
svojoj 253. redovitoj sjednici odrzanoj 14. svibnja 2025. donijelo je

Pravilnik o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta SveuciliSta u Zagrebu

(1)

(2)

(3)

(4)

Gradevinskog fakulteta

1. oPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta SveucilisSta u Zagrebu
Gradevinskog fakulteta (dalje u tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnji ustroj Sveucilista u
Zagrebu Gradevinskog fakulteta (dalje u tekstu: Fakultet), djelatnosti temeljnih i ostalih
ustrojstvenih jedinica, broj, naziv i razine unutarnjih ustrojstvenih jedinica, ustroj radnih
mjesta, uvjeti za raspored na radna mjesta, broj zaposlenika te druga pitanja s tim u vezi.
Unutarnji ustroj Fakulteta uspostavljen je prema potrebama Fakulteta i radna mjesta su
ustrojena prema potrebama i sloZzenosti poslova koji se obavljaju, a nazivi radnih mjesta su, uz
interni naziv, utvrdena sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i
koeficijentima za obracun pla¢e u javnim sluzbama (,Narodne novine” broj 22/24, dalje u
tekstu: Uredba), u skladu sa Zakonom o pla¢ama u drZzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,,Narodne
novine“ broj 155/23).
Ovaj Pravilnik primjenjuje se na sve zaposlenike Fakulteta neovisno o izvoru iz kojih se
financiraju sredstva za njihov rad, osim ako za radna mjesta koja se financiraju iz sredstava
razli¢itih od sredstava drZavnog proracuna nije nesto drugo odredeno posebnim propisima ili
sporazumima koji se odnose na ta sredstva i radna mjesta financirana iz tih sredstava.
Izrazi koji se upotrebljavaju u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, upotrebljavaju se
neutralno i odnose se jednako na Zenski i muski rod.

2. UNUTARNIJI USTROJ FAKULTETA

2.1. Upravljanje Fakultetom

Clanak 2.
(1) Tijela Fakulteta su: Vije¢e, dekan i ostala radna tijela u skladu s odredbama Statuta
Fakulteta.
(2) Fakultetom upravljaju Vijece i dekan. Djelokrug i nacin rada, popis poslova dekana i Vijeéa
te prava i obveze dekana utvrdeni su Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj
djelatnosti, Statutom Sveucilista u Zagrebu i Statutom Fakulteta.

Clanak 3.

(1) Vijece cine stalni i izabrani ¢lanovi. Stalne clanove Vijeéa Cine svi zaposlenici na
znanstveno-nastavnim radnim mjestima. lzabrane clanove cine predstavnici ostalih
nastavnika koji su s Fakultetom sklopili ugovor o radu na neodredeno vrijeme i zaposlenika
izabranih na stru¢na radna mjesta u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, predstavnici
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asistenata, predstavnici viSih asistenata, jedan predstavnik ostalih zaposlenika i
predstavnici studenata.

Vijece osniva stalna i povremena radna tijela radi rjeSavanja odredenih pitanja iz svoje
nadleZnosti.

Stalna radna tijela Vije¢a su: Odbor za nastavu, Odbor za znanost i medunarodnu
suradnju, Odbor za poslovanje i razvoj, Odbor za diplomske i zavrine ispite, Odbor za
udzbenike, skripta i publikacije, Odbor za strucno usavrsavanje u graditeljstvu, Odbor za
osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete, Stegovni sud za studente, Stegovno povjerenstvo
i Eticko povjerenstvo. Broj ¢lanova, vrijeme na koje su imenovani i njihov djelokrug
odreduju se odlukom o osnivanju koja se objavljuje na mreznim stranicama Fakulteta.

Clanak 4.
Dekan je Celnik Fakulteta. Dekan predstavlja i zastupa Fakultet te odgovara za zakonitost
rada Fakulteta. Dekan ima ovlasti i obveze ravnatelja ustanove.
Dekana u slucaju njegove nenazocnosti zamjenjuje prodekan kojeg on odredi.
Dekanu u radu pomazu Cetiri prodekana i jedan tajnik Fakulteta.
Fakultet ima prodekana za nastavu, prodekana za znanost i medunarodnu suradnju,
prodekana za poslovanje i razvoj i prodekana za upravljanje kvalitetom.
Kolegij je savjetodavno tijelo dekana. Kolegij u uzem sastavu ¢ine dekan, prodekani i tajnik
Fakulteta, a u Sirem sastavu i predstojnici zavoda, procelnik samostalne katedre i voditelj
podruznice.

2.2. Ustrojstvene jedinice Fakulteta
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Clanak 5.
Djelatnost Fakulteta obavlja se u okviru njegovih ustrojstvenih jedinica.
Temeljne ustrojstvene jedinice Fakulteta su zavodi, podruznica i samostalna katedra.
Zavodima upravljaju predstojnici. Samostalnom katedrom upravlja procelnik samostalne
katedre, a podruznicom voditelj podruznice.
U okviru zavoda ustrojavaju se katedre i laboratoriji. Katedrama upravljaju Sefovi
katedri/procelnici katedri, a laboratorijima voditelji.
Ostale ustrojstvene jedinice Fakulteta su: Odjel zajednickih sluzbi, Knjiznica i Odjel za
osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete.
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Temeljne ustrojstvene jedinice
2.2.1. Zavodi s katedrama i laboratorijima

Clanak 6.

(1) Zavod je ustrojstvena jedinica Fakulteta koja obavlja djelatnost pretezno u jednoj grani
gradevinarstva, jednoj grani temeljnih tehnic¢kih znanosti, a iznimno i drugim poljima koja
pridonose nastavnoj, znanstvenoj i stru¢noj djelatnosti Fakulteta.

(2) Djelokrug zavoda propisan je Statutom Fakulteta.

(3) Katedra je ustrojstvena jedinica zavoda u kojoj se obavlja nastavna, znanstvena i strucna
djelatnost.

(4) Katedra se moZe ustrojiti ako ustrojava i izvodi kolegij na prijediplomskom, diplomskom i
poslijediplomskom studiju.

(5) U laboratoriju se u pravilu izvodi istrazivacki rad koji je vezan za djelatnost Fakulteta.

Clanak 7.
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
- Laboratorij za rije€nu dinamiku i pronos nanosa
- Laboratorij za kakvoc¢u voda
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
- Laboratorij za napredno ispitivanje materijala
Zavod za organizaciju, tehnologiju i menadzment
- Katedra za menadZment
- Katedra za organizaciju gradenja
- Katedra za tehnologiju gradenja
- Laboratorij za organizaciju, tehnologiju i menadZment u graditeljstvu
Zavod za prometnice
- Katedra za ceste
- Katedra za Zeljeznice
- Laboratorij za prometnice
- Laboratorij za vibracije i buku okolisa



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

2.2.2. Samostalna katedra za zgradarstvo

Clanak 8.
(1) Samostalna katedra se moZe ustrojiti ako ustrojava i izvodi kolegij na prijediplomskom i
diplomskom studiju, a takvi kolegiji se ne izvode na katedrama koje su u sastavu zavoda.
(2) Samostalna katedra je Katedra za zgradarstvo.
(3) Djelokrug samostalne katedre propisan je Statutom Fakulteta.

2.2.3. Podruznica Fakulteta — Hrvatski centar za potresno inZenjerstvo

Clanak 9.
(1) Podruznica Fakulteta je ustrojstvena jedinica Fakulteta koja, u skladu sa zakonom kojim se ureduju
ustanove, obavlja dio djelatnosti Fakulteta i sudjeluje u pravhom prometu.
(2) Znanstveno-strucna podruznica Fakulteta je Hrvatski centar za potresno inZenjerstvo (HCPI).
(3) Hrvatski centar za potresno inZenjerstvo obavlja svoju djelatnost pod nazivom: Sveudiliste u
Zagrebu Gradevinski fakultet, Hrvatski centar za potresno inZenjerstvo.
(4) Djelokrug Hrvatskog centra za potresno inZenjerstvo propisan je Statutom Fakulteta.

Ostale ustrojstvene jedinice
2.2.4. Odjel zajednickih sluzbi

Clanak 10.

(1) Odjel zajednickih sluzbi je nenastavna ustrojstvena jedinica (ustrojstvena jedinica 1) u kojoj se
obavljaju pravni, administrativni, financijsko-racunovodstveni, informaticki, tehnicki poslovi i
poslovi upravljanja i odrzavanja objekata, poslovi pisarnice, arhive i dostave, poslovi
upravljanja ljudskim resursima, poslovi u vezi studija i studentskih prava i obveza, poslovi
medunarodne suradnje, poslovi vezani uz projekte, inovacije i transfer tehnologija, poslovi
razvoja karijera, vanjske suradnje, poslovi jednostavne nabave i javne nabave, poslovi
cjeloZivotnog obrazovanja i drugi opéi poslovi koji sluze obavljanju registrirane djelatnosti
Fakulteta.

(2) U Odjelu zajednickih sluzbi ustrojavaju se:

- ustrojstvene jedinice 2:
Odijel za financijsko poslovanje i raCunovodstvene poslove, a unutar njega:
- ustrojstvene jedinice Il. vrste: Ured za plan, analizu i kontroling i Ured za
financijsko-raCunovodstvene poslove te
- ustrojstvene jedinice Ill. vrste: Jedinica platnog prometa i salda-konti,
Jedinica za blagajnu, Jedinica za obracun place, ostalih primanja i
obustava i Jedinica za upravljanje inventarom-dugotrajnom imovinom
Odiel za pravne i opée poslove i poslove nabave, a unutar njega:
- ustrojstvena jedinica 3: Ured za ljudske potencijale
- ustrojstvena jedinica 4: Ured za nabavu
- ustrojstvena jedinica Il. vrste: Ured za tehnicke i pomocne poslove
- ustrojstvena jedinica lll. vrste: Ured pisarnice, arhive i dostave i Jedinica za
odrzavanje Cistoce
- ustrojstvene jedinice 3:
Studentska referada, a unutar nje:




- ustrojstvene jedinice Il. vrste: Referada za prijediplomski studij, Referada za diplomski
studij, Referada za poslijediplomske studije i Referada za cjeloZivotno obrazovanje

Centar za projekte, inovacije i transfer tehnologije (CEPITT), a unutar njega:

- ustrojstvene jedinice 4: Ured za projekte i Ured za transfer tehnologije

Centar karijera

Ured za medunarodnu suradnju

- ustrojstvena jedinica Il. vrste:

Ured dekana i za poslove Fakultetskog vijeca

-posebna jedinica bez razine

Informaticka podrska

DJELOKRUG USTROJSTVENIH JEDINICA I1Z CLANKA 10. OVOG PRAVILNIKA
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Clanak 11.

U ustrojstvenoj jedinici 2 (USJ 2) Odjel za financijsko poslovanje i raCunovodstvene poslove
obavljaju se racunovodstveni poslovi, financijsko knjigovodstvo, knjizenje ulaznih i izlaznih
racuna, knjizenje izvoda, salda-konti, pracenje obveza/potraZivanja, poslovi sudjelovanja u
izradi svih pravnih akata Fakulteta vezanih za racunovodstvo i financije, poslovi prijenosa
knjizenja u glavnu knjigu, izrade bruto bilance, prac¢enja prihoda i rashoda i dr., inventar -
dugotrajna imovina, poslovi vodenja registra osnovnih sredstava, vodenja registra sitnog
inventara, briga oko voznog parka i registracija, obracuna amortizacije, popisa dugotrajne
imovine i dr., obracuna plac¢a i evidencija zaposlenika, poslovi izrade poreznih i financijskih
izvjeS¢a na mjesecnoj, tromjesecnoj ili godisnjoj razini, izrada drugih analitika, poslovi
isplata putnih naloga, vodenje blagajne i drugi poslovi s tim u vezi i poslovi po nalogu
dekana i prodekana.

Radom Odjela za financijsko poslovanije i raCunovodstvene poslove upravlja voditelj USJ 2
koji za svoj rad odgovara prodekanu za poslovanje i razvoj i dekanu.

U okviru Odjela za financijsko poslovanje i raunovodstvene poslove ustrojavaju se:
ustrojstvene jedinice Il vrste: Ured za plan, analizu i kontroling i Ured za financijsko-
racunovodstvene poslove te
ustrojstvene jedinice Il vrste: Jedinica platnog prometa i salda-konti, Jedinica za blagajnu,
Jedinica za obracun place, ostalih primanja i obustava i Jedinica za upravljanje inventarom-
dugotrajnom imovinom
Radom nizih ustrojstvenih jedinica (Il i lll vrste) upravljaju njihovi voditelji koji za svoj rad
odgovaraju voditelju odjela, prodekanu za poslovanje i razvoj i dekanu.

Clanak 12.

U ustrojstvenoj jedinici 2 (USJ 2) Odjel za pravne i opce poslove i poslove nabave obavljaju se
poslovi vezani za radnopravne odnose, op¢i poslovi i poslovi iz djelokruga nabave, sudjeluje
se u izradi nacrta i konacnih prijedloga svih pravnih akata Fakulteta vezanih za radne odnose,
poslovanje Fakulteta i poslove jednostavne nabave i javne nabave te odrZavanja nekretnina,
obavljaju se poslovi zastite na radu i zastite od poZara, poslovi uredskog poslovanja,
dokumentacijskog poslovanja i arhive, poslovi dostavne sluzbe i poslovi odrZavanja Cistoce
prostora Fakulteta te se obavljaju drugi poslovi s tim u vezi i poslovi po nalogu dekana,
prodekana i tajnika.
Radom Odjela za pravne i opée poslove i poslove nabave upravlja voditelj USJ 2, a za svoj rad
odgovara prodekanu za poslovanje i razvoj, tajniku i dekanu.
U okviru Odjela za pravne i opée poslove te poslove nabave ustrojavaju se:

- ustrojstvena jedinica 3: Ured za ljudske potencijale

- ustrojstvena jedinica 4: Ured za nabavu




- ustrojstvena jedinica Il. vrste: Ured za tehnicke i pomocne poslove
- ustrojstvene jedinice lll. vrste: Ured pisarnice, arhive i dostave i Jedinica za odrZavanje
Cistoce
Radom niZih ustrojstvenih jedinica (3, 4, Il. i lll. vrste) upravljaju njihovi voditelji koji za svoj rad
odgovaraju voditelju odjela, prodekanu za poslovanje i razvoj, tajniku i dekanu.

Clanak 13.

(1) U ustrojstvenoj jedinici 3 (USJ 3) Studentska referada obavljaju se poslovi organizacije rada
studentskih referada za prijediplomski studij, diplomski studij i poslijediplomske studije te za
cjelozivotno obrazovanje, priprema se i brine o svim pitanjima vezanim za studente,
demonstratore, vanjske suradnike i polaznike cjeloZivotnog obrazovanja, pripremaju se
materijali za sjednice Fakultetskog vije¢a odnosno pojedinih radnih odbora posebno Odbora
za nastavu i Odbora za znanost i medunarodnu suradnju, organiziraju i provode se upisi na
studije, administrira se informacijski sustav visokih uciliSta, zaprimaju se molbe studenata,
pripremaju se sva rjeSenja o pravima i obvezama studenata i polaznika, izdaju se diplome,
prijepisi ocjena, ovjereni studijski program i potvrde o pohadanju cjelozivotnog obrazovanija,
obavljaju se poslovi vezani za odrzavanje promocija, pomaze se u provodenju izbora za
studentski zbor, rjeSavaju se sva pitanja u suradniji sa tajnikom i nadleznim prodekanima,
pripremaju podloge svih pravnih akata vezanih za studiranje, cjeloZivotno obrazovanje, te
drugi poslovi po nalogu tajnika, nadleznih prodekana i dekana.

(2) Radom Studentske referade upravlja voditelj USJ 3 koji za svoj rad odgovara tajniku,
prodekanu za nastavu, prodekanu za znanost i medunarodnu suradnju i dekanu.

(3) U okviru Studentske referade ustrojavaju se ustrojstvene jedinice Il vrste :

- Referada za prijediplomski studij

- Referada za diplomski studij

- Referada za poslijediplomske studije
- Referada za cjeloZivotno obrazovanje

Radom niZih ustrojstvenih jedinica (Il vrste) upravljaju njihovi voditelji koji za svoj rad odgovaraju

redom voditelju studentske referade, tajniku u referadi, tajniku, nadleznim prodekanima i dekanu.

Clanak 14.

(1) U ustrojstvenoj jedinici 3 (USJ 3) Centar za projekte, inovacije, transfer tehnologije obavljaju
se poslovi sveobuhvatne potpore istraZivanju i radu na projektima, kao i transfera tehnologije
i znanja. CePITT obavjeStava zaposlenike o javnim natjecajima za financiranje projekata,
informira o pravilima, procedurama i nuznim dokumentima za prijavu i provedbu projekata,
vodi evidenciju o prijavljenim projektima i intelektualnim tvorevinama GF-a, organizira
informativne i edukativne radionice, podupire istrazivate u pitanjima intelektualnog
vlasnistva i transfera tehnologija, pruza administrativhu podrsku u postupcima vezanim za
razvoj novih proizvoda i usluga zasnovanih na istraZzivanjima i tehnoloskim rjesenjima
istraZivaca GF-a, u pitanjima komercijalizacije inovacije ili trazenja financiranja za daljnji
razvoj, produbljivanju postojeéih i stvaranja novih istrazivackih, razvojnih i inovacijskih
suradniji s gospodarskim subjektima, suraduje s uredima Sveucilista u Zagrebu, agencijama te
ministarstvima nadleznim za provedbu projekata, ukljucujudi pitanja intelektualnog vlasnistva
i transfera tehnologije.

Radom Centra za projekte, inovacije i transfer tehnologije upravlja voditelj USJ 3 koji za svoj
rad odgovora prodekanu za znanost i medunarodnu suradnju i dekanu.

(2) U okviru Centra za projekte, inovacije i transfer tehnologije ustrojavaju se ustrojstvene
jedinice 4:



- Ured za projekte redovito informira zaposlenike o otvorenim natjecajima,
radionicama i informativnim danima, organizira edukacije u podrucju
pripreme projektnih prijedloga i upravljanju projektima, prikuplja i obraduje
dokumentaciju za prijavu i provedbu projekta te vodi evidenciju o svim
prijavljenim projektnim prijedlozima na razini Fakulteta. Pruza strucnu
podrsku zaposlenicima tijekom svih faza projektnog ciklusa, osiguravajudi
pristup potrebnim resursima, informacijama i infrastrukturi nuznima za
pripremu i provedbu aktivnosti u sklopu istraZivackih, razvojnih, suradnickih,
edukacijskih, infrastrukturnih i drugih projekata.

- Ured za transfer tehnologije pruza institucionalnu podrsku zaposlenicima
Fakulteta u upravljanju intelektualnim vlasnistvom i transferu tehnologije.
Ured identificira inovacijski potencijal i kapacitete Fakulteta, pruza
savjetodavnu podrsku u postupcima analize trzista, prijavama i
komercijalizaciji intelektualnih tvorevina, sudjeluje u pripremi ugovornih
odredbi s posebnim naglaskom na suradni¢ko i ugovorno istrazivanje te
organizira edukativne aktivnosti u podrucju upravljanja inovacijama, zastite
i komercijalizacije intelektualnog vlasnistva.

Radom nizih ustrojstvenih jedinica (USJ 4) upravljaju njihovi voditelji koji za svoj rad odgovaraju
redom voditelju CePITT-a, prodekanu za znanost i medunarodnu suradnju i/ili prodekanu za
poslovanje i razvoj i dekanu.

Clanak 15.

U ustrojstvenoj jedinici 3 (USJ 3) Ured za medunarodnu suradnju odgovoran je za koordinaciju
aktivnosti usmjerenih na medunarodnu mobilnost, s ciliem unaprjedenja obrazovnih i strucnih
prilika za studente, nastavno i nenastavno osoblje. Ured sustavno razvija suradnju s partnerskim
visokoskolskim i znanstvenim institucijama te pruza sveobuhvatnu administrativnu i savjetodavnu
podrsku u procesu planiranja, provedbe i pracenja mobilnosti. Dodatno, Ured inicira i provodi
postupke sklapanja meduinstitucijskih sporazuma koji omoguéuju mobilnost i jacaju
medunarodnu dimenziju djelovanja Fakulteta.

Radom Ureda za medunarodnu suradnju upravlja voditelj USJ 3 koji za svoj rad odgovora
prodekanu za znanost i medunarodnu suradnju i dekanu.

Clanak 16.

(1) U ustrojstvenoj jedinici 3 (USJ 3) Centar karijera daje se podrska studentima u procesu gradenja
karijere, povezuju se studenti s potencijalnim poslodavcima te se uspostavlja suradnja s
potencijalnim poslodavcima u smjeru zaposljavanja studenata, pruza se podrska u provedbi
strucne studentske prakse, za studente se organiziraju radionice i predavanja vezana uz razvoj
akademskih i Zivotnih vjestina, pruza se podrska ucinkovitijem studiranju i organizira se
savjetovanje studenata te se organizira predstavljanje gospodarskih subjekata u prostorijama
Fakultetima, te predstavljanje Fakulteta zainteresiranim ucenicima i obavljaju se drugi poslovi po
nalogu dekana i prodekana za nastavu.

(2) Radom Centra karijera upravlja voditelj USJ 3 koji za svoj rad odgovara prodekanu za nastavu i
dekanu.

Clanak 17.
(1) U ustrojstvenoj jedinici Il vrste Ured dekana i za poslove Fakultetskog vije¢a obavljaju se
protokolarni i administrativni poslovi za potrebe dekana, tajnika i prodekana, poslovi informiranja
za potrebe ureda, dodatni poslovi pisarnice, pripremaju se sjednice Fakultetskog vijec¢a i pojedinih
odbora, organizira se prikupljanje materijala i umnoZzavanje, izraduju se nacrti Odluka i zaklju¢aka
Vijeéa te njihova otprema, pripremaju se prijedlozi priopéenja za javnost te izvjesca i analize iz




podrucja odnosa s javnoS¢u, ureduju se internetske i drustvene stranice Fakulteta, poslovi
pracenja postupaka izbora na slobodno ili novo radno mjesto te izbora na viSe radno mjesto,
organiziraju se sastanci, brine se o rasporedu koristenja zajednickih prostora (male i velike
Vijeénice te pojedinih predavaonica) te ostali poslovi po nalogu dekana koji ukljucuju suradnju sa
svim voditeljima i zaposlenicima.
(2) Radom Ureda dekana i za poslove Fakultetskog vijeca upravlja voditelj ureda koji za svoj rad
odgovara tajniku i dekanu.
(3) U okviru Ureda dekana i za poslove Fakultetskog vijeéa ustrojava se:

- jedinica lll. vrste — Ured dekana
Radom niZe jedinice (Ill vrste) upravlja voditelj koji za svoj rad odgovara voditelju ureda, tajniku i
dekanu.

Clanak 18.

(1) U posebnoj jedinici bez razine Informatic¢ka podrska vodi se briga o informacijskoj i kibernetickoj
sigurnosti i sigurnosti opéih korisnickih podataka, planiraju se, razvijaju i odrzavaju
informacijski servisi Fakulteta (racunala i racunalna mreza, mreine stranice, informaticki
sustavi, imenicki servisi, posluZitelji i slicno), daje se stru¢na potpora kod provodenja postupka
popisa imovine i otpisa neispravne opreme, kontroliraju se informaticki procesi u radu
Fakultetskog vijeca, odborima i povjerenstvima Fakulteta, te poslovi CARNET koordinatora,
Merlin koordinatora, ISVU koordinatora, CARNET sistem inZenjera, i ostali poslovi po nalogu
dekana i prodekana za nastavu.

(2) Radom Informaticke podrske rukovodi Informaticki specijalist koji za svoj rad odgovara prodekanu
za nastavu i dekanu.

2.2.5. Knjiznica
Clanak 19.

posebno obuhvaca: rad s nastavnicima i studentima, nabava, stru¢na obrada, Cuvanje, zastita,
revizija i otpis knjizni¢ne grade prema stru¢nim standardima, izrada knjiznicnog kataloga uz
primjenu bibliografskih standarda i formata, ¢uvanje i zastita knjizni¢ne grade, pruZanje
informacijsko-referalnih usluga, posudba i davanje na koriStenje knjiznicne grade te
i repozitorija Fakulteta, organizacija i provodenje edukacijskih programa iz podrucja
informacijskog opismenjavanja, znanstvenih informacija, otvorene znanosti i dr., vodenje
dokumentacije i prikupljanje statistickih podataka o poslovanju, knjizni¢noj gradi, korisnicima
i 0 koristenju usluga knjiZnice, prikupljanje statistickih podataka vezanih uz provedbu propisa
kojima se ureduju autorska i srodna prava, izradivanje bibliometrijskih analiza i pokazatelja
znanstvene produktivnosti znanstvenika i mati¢ne institucije, pruzanje potpore znanstvenoj
komunikaciji kroz suradnju u nakladnickoj djelatnosti, organizira i sudjeluje u kulturnoj i javnoj
djelatnosti ustanove putem tematskih izlozbi, organizacije tribina, predstavljanja knjiga i dr.,
RH i obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonu o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti i drugim
propisima.

(2) Radom KnjiZznice upravlja voditelj koji je zaposlenik sa najvisem knjiznicarskim zvanjem i
radnim mjestom te za svoj rad odgovara prodekanu za nastavu i dekanu.

2.2.6. Odjel za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete
Clanak 20.

(1) U ustrojstvenoj jedinici 2 (USJ 2) Odjel za osiguravanije i unaprjedivanje kvalitete prikupljaju

se podaci potrebni za pracenje izvrSenja strategije razvoja Fakulteta te godisnji izvjestaj

sustava osiguravanja kvalitete, izgraduju se mehanizmi za kontinuirana poboljSanja nastavnih




(2)

i znanstvenih te struc¢nih i administrativnih aktivnosti na Fakultetu, sudjeluje se u izradi nacrta
svih pravnih akata Fakulteta vezanih za kvalitetu, uspostavljaju se nacela i metode
osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete postivanjem Zakona o osiguravanju kvalitete u
znanosti i visokom obrazovanju te uzimajuéi u obzir Standarde i smjernice za osiguravanje
kvalitete u europskom prostoru visokog obrazovanja, osigurava se ucinkovitost i ostvarivanje
ishoda obrazovnih i znanstvenih aktivnosti i promicu se visoki standardi profesionalnog i
strucnog razvoja svih zaposlenika Fakulteta te se obavljaju drugi poslovi s tim u vezi.

Radom Odjela za osiguravanije i unaprjedivanje kvalitete upravlja voditelj USJ 2 koji za svoj
rad odgovara nadleznom prodekanu i dekanu.

3. USTROJ RADNIH MIJESTA (naziv radnog mjesta, opis radnog mjesta i potrebni uvjeti za radno
mjesto)

Upravljanje Fakultetom

3.1. Dekan

Clanak 21.

(prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja: 13.1.6. ravnatelj
instituta - dekan od 100 do 500 zaposlenika, koeficijent za obracun place: 4,60)
Opis poslova radnog mjesta:

predstavlja i zastupa Fakultet

po polozaju je ¢lan Senata

po polozaju je ¢lan odgovarajucega vije¢a podrucja

organizira rad i poslovanje i razvoj Fakulteta

ima pravo poduzimati sve pravne radnje u iznosu do 200.000 eura. Dekanu je potrebna
suglasnost Vijeéa za poduzimanje pravnih radnji koje su vece od toga iznosa, a do iznosa od
600.000 eura. Za poduzimanje pravnih radnji za iznose veée od 600.000 eura potrebna je
suglasnost Vijeca i Senata

saziva i predsjeda sjednicama Vijeca te priprema i predlaZe njihov dnevni red

predlaze Vijecu donosenje opcih akata te donosi opce akte koji nisu u nadleznosti Vijeca
predlaZze Vijecu mjere za unaprjedenje rada Fakulteta

provodi odluke Senata i Vijeca

u suradniji s rektorom predlaZe dio programskoga ugovora koji se odnosi na Fakultet i aktivno
sudjeluje s rektorom u pregovorima o programskom ugovoru Fakulteta s nadleznim
ministarstvom

predlaze financijski plan Fakulteta

upravlja izvrsenjem financijskog plana Fakulteta u skladu sa zakonom, Statutom i odredbama
programskog ugovora

predlaZe plan upravljanja ljudskim potencijalima Fakulteta

upravlja imovinom Fakulteta uz prethodnu suglasnost Vijeca

obavlja druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima Fakulteta
obvezan je podnijeti rektoru i Vije¢u godisnje izvjeS¢e o provedbi strategije Fakulteta, izvjeS¢e
o poslovanju i provedbi dijela programskoga ugovora i druga izvje$¢a utvrdena Statutom
Fakulteta.

Strucni uvjeti:

za dekana moze biti izabran nastavnik na znanstveno-nastavnhom radnom mjestu redovitoga
profesora u trajnom izboru, redovitoga profesora i izvanrednoga profesora.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)



3.2. Prodekan
(prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja: 13.1.10. pomoc¢nik
ravnatelja instituta - prodekan od 100 do 500 zaposlenika, koeficijent za obracun place: 4,32)

Opis poslova radnog mjesta:

pomaze u radu dekanu
moze zamijeniti dekana u slucaju njegove nenazoc¢nosti
opis poslova, prava i obveze propisani su za svakog prodekana pojedinacno

Strucni uvjeti:

za prodekana moze biti imenovana osoba na radnom mjestu redovitoga profesora u trajnom
izboru, redovitoga profesora i izvanrednoga profesora.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Prodekan za nastavu

saziva i vodi sjednice Odbora za nastavu

brine se o ustrojavanju i izvodenju prijediplomskoga i diplomskoga studija

sudjeluje u radu radnih tijela Vijeca koja obavljaju poslove u vezi s prijediplomskim i
diplomskim studijima

obavlja i upravlja svim poslovima vezanim uz pracenje, analizu i unaprjedenje svih
nastavnih programa na prijediplomskom i diplomskom studiju

koordinira aktivnosti oko raspisivanja natjecaja, upisa i upoznavanja studenata s
Fakultetom

podnosi izvjesca, prijedloge i inicijative iz svojega djelokruga dekanu i Vijec¢u

daje naputke za ujednaceno postupanje sa studentskim molbama koje nisu upravna stvar,
obavlja i druge poslove koje mu povjere dekan i Vijec¢e

dekanu i Vijecu podnosi godisnje izvjesce.

Prodekan za znanost i medunarodnu suradnju

saziva i vodi sjednice Odbora za znanost i medunarodnu suradnju
koordinira znanstvenoistrazivacku djelatnost Fakulteta

brine o ustrojavanju i izvodenju poslijediplomskih studija

koordinira medunarodnu suradnju te mobilnosti zaposlenika i studenata
obavlja i druge poslove koje mu povjere dekan i Vije¢e

dekanu i Vije¢u podnosi godisnje izvjesce.

Prodekan za poslovanje i razvoj

saziva i vodi sjednice Odbora za poslovanje i razvoj

brine o poslovanju i financijama Fakulteta

izraduje prijedlog prorac¢una Fakulteta

koordinira stru¢nu djelatnost Fakulteta

izraduje plan osiguranja vlastitih sredstava za opremanje i akreditiranje laboratorija, nabavu
znanstvenoistrazivacke opreme te odrzavanje i razvoj informaticke infrastrukture

izraduje plan osiguranja vlastitih sredstava za dodatno obrazovanje i usavrsavanje zaposlenika
izraduje plan osiguranja vlastitih sredstava za odrZavanje strucnih izleta na prijediplomskom i
diplomskom studiju

usmjerava rad sluzbi za odrZzavanje, racunovodstvo, financije i razvoj

obavlja i druge poslove koje mu povjere dekan i Vije¢e

Prodekan za upravljanje kvalitetom

¢lan je Odbora za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete

koordinira izradu politike kvalitete i strateskin dokumenata iz podrucja unaprjedivanja
kvalitete

brine o izradi plana aktivnosti i izvjeS¢ima o realizaciji plana u podrucju osiguranja kvalitete,
te o izradi samoanalize

organizira, koordinira i provodi postupke unutarnjih i vanjskih vrjednovanja



- razvija unutarnje mehanizme osiguravanja i unaprjedenja kvalitete na razini Fakulteta
(vrjednovanje studenata, nastavnika i administrativnoga osoblja, opreme i resursa)

- organizira aktivnosti za unaprjedenje nastavnih i znanstvenih kompetencija te suradnju s
alumnijima

- obavljaidruge poslove koje mu povjere dekan i Vijece.

RADNA MJESTA TEMELINIH USTROJSTVENIH JEDINICA

Clanak 22.

3.3. Predstojnik zavoda/voditelj podruZnice

(prema Uredbi: 13.5.3. predstojnik zavoda do 20 zaposlenih, vrijednost koeficijenta za obavljanje
poslova: 0,15 koji se zbraja s koeficijentom pojedinog radnog mjesta iz ¢lanka 13. stavak 1. Uredbe i
13.5.5. predstojnik zavoda preko 20 zaposlenih, vrijednost koeficijenta za obavljanje poslova: 0,20
koji se zbraja s koeficijentom pojedinog radnog mjesta iz ¢lanka 13. stavak 1. Uredbe)

a) Predstojnik zavoda

Opis poslova:

- koordinira nastavnu i znanstvenu i vodi stru¢nu djelatnost zavoda

- zastupa, predstavlja i potpisuje dokumentaciju zavoda u okviru Fakulteta

- izvrSava odluke dekana i Vijeca

- brine o kadrovskoj politici u zavodu i o usavrsavanju zaposlenika, a poglavito daje prijedlog za
raspis natjecaja

- obavljaidruge poslove koje mu povjere dekan i Vijece

Strucni uvjeti:

- za predstojnika zavoda moze biti imenovana osoba na radnom mijestu redovitoga profesora
u trajnom izboru, redovitoga profesora i izvanrednoga profesora.

Broj izvrsitelja: 8 (osam)

b) Voditelj podruznice - Hrvatski centar za potresno inZenjerstvo

(1)

(2)
(3)

Opis poslova:

- predstavlja i vodi podruznicu

- organizira i vodirad i poslovanje podruznice

- odgovoran je za ispunjavanje financijskih obveza u okviru godisnjeg proracuna Fakulteta

- osigurava provodenje odluka i zakljucaka dekana i Fakultetskog vije¢a te svake godine
dostavlja dekanu i Fakultetskom vijecu pisano izvjesce.

Strucni uvjeti:

- za voditelja moZe biti izabrana osoba koja je djelatnik Fakulteta na znanstveno-nastavnom
radnom mjestu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Clanak 23.
Poslovi predstojnika zavoda i voditelja podruZnice obavljaju se kao poslovi uz redovni opis
posla pojedinog znanstveno-nastavnog radnog mjesta, na temelju posebnih odluka dekana i
Fakultetskog vijeca.
Vrijednost koeficijenta za obracun plaée nastavnicima na poloZajima obracunava se tako da se
zbraja s koeficijentom osnovnog znanstveno-nastavnog radnog mjesta.
Broj zaposlenih po zavodu i podruZnici (do 20 ili preko 20 zaposlenika) prati se prilikom
utvrdivanja podataka za svako mjesecno obracunsko razdoblje, odnosno prilikom svake
promjene u radnim odnosima na pojedinom zavodu i podruznici kontrolira se ukupan broj
zaposlenika.



Clanak 24.
3.4. Procelnik Samostalne katedre za zgradarstvo
(prema Uredbi: 13.5.1. sef katedre, vrijednost koeficijenta za obavljanje poslova: 0,10 koji se zbraja s
koeficijentom pojedinog radnog mjesta iz ¢lanka 13. stavak 1. Uredbe)
Opis poslova:
- vodinastavnu i znanstvenu djelatnost te koordinira stru¢nu djelatnost samostalne katedre
- zastupa, predstavlja i potpisuje dokumentaciju samostalne katedre u okviru Fakulteta
- izvrsava odluke dekanai Vijec¢a
- brine o kadrovskoj politici u samostalnoj katedri i o usavrsavanju zaposlenika, a poglavito
daje prijedlog za raspis natjecaja
- obavljaidruge poslove koje mu povjere dekan i Vijece.
Strucni uvjeti:
- za procelnika samostalne katedre dekan imenuje osobu na znanstveno-nastavnom
radnom mjestu.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Clanak 25.
(1) Poslovi procelnika samostalne katedre obavljaju se kao poslovi uz redovni opis posla
pojedinog znanstveno-nastavnog radnog mjesta, na temelju posebne odluke dekana.
(2) Vrijednost koeficijenta za obracun plac¢e 0,10 nastavniku na poloZaju obracunava se tako
da se zbraja s koeficijentom osnovnog znanstveno-nastavnog radnog mjesta.

Clanak 26.

3.5. Sef (procelnik) katedre
(prema Uredbi: 13.5.1. sef katedre, vrijednost koeficijenta za obavljanje poslova: 0,10 koji se zbraja s
koeficijentom pojedinog radnog mjesta iz ¢lanka 13. stavak 1. Uredbe)
Opis poslova:

- vodi nastavnu i znanstvenu djelatnost katedre
Strucni uvjeti:

- za procelnika katedre dekan imenuje osobu zaposlenu na radnom mjestu redovitoga

profesora u trajnom izboru, redovitoga profesora i izvanrednoga profesora.
Broj izvrsitelja: 20 (dvadeset)

Clanak 27.
(1) Poslovi sefa (procelnika) katedre obavljaju se kao poslovi uz redovni opis posla pojedinog
znanstveno-nastavnog radnog mjesta, na temelju posebne odluke dekana.
(2) Vrijednost koeficijenta za obracun place 0,10 nastavniku na poloZaju obracunava se tako
da se zbraja s koeficijentom osnovnog znanstveno-nastavnog radnog mjesta.

Clanak 28.

3.6. Voditelj laboratorija/voditelj kvalitete laboratorija
(prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja: 13.5.2. voditelj
laboratorija, vrijednost koeficijenta za obavljanje poslova: 0,10 koji se zbraja s koeficijentom
pojedinog radnog mjesta iz ¢lanka 13. stavak 1. Uredbe)
a) Voditelj laboratorija

Opis posla:

- upravlja radom i usmjerava djelatnosti laboratorija

- osigurava visoku razinu kvalitete istrazivackih, razvojnih i ostalih poslova u djelatnostima

laboratorija u skladu s medunarodnim kriterijima izvrsnosti

- upravlja resursima laboratorija (osoblje i oprema)

- osigurava osposobljenost osoblja laboratorija

- promovira laboratorij



- obavlja i druge poslove koje mu povjere predstojnik zavoda, voditelj kvalitete laboratorija i
dekan.

Strucni uvjeti:

- za voditelja laboratorija moZe biti imenovana osoba na znanstveno-nastavnom radnom
mjestu.

Broj izvrsitelja: 7 (sedam)

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog Pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

b) Voditelj kvalitete laboratorija

(1)
(2)
(3)

- osigurava sukladnost sustava upravljanja u laboratorijima s normom HRN EN ISO/IEC
17025:2017

- zajedno s voditeljima laboratorija odgovoran je za upravljanje osposobljavanjem osoblja
laboratorija

- planirai provodi interni audit laboratorija

- nadzire provedbu popravnih radnji

- prati izdanja vanjskih dokumenata koji utjecu na sustav upravljanja u laboratorijima

- upravlja dokumentacijom sustava upravljanja u laboratorijima

- zajedno s voditeljima laboratorija odgovoran je za kontakt s Hrvatskom akreditacijskom
agencijom

- zajedno s voditeljima laboratorija analizira povratne informacije od klijenata i obraduje
prituzbe

- zajedno s voditeljima laboratorija odgovoran je za provodenje mjera osiguravanja
valjanosti rezultata ispitivanja

- obavljaidruge poslove koje mu povjere dekan i prodekani.

Strucni uvjeti:

- za voditelja kvalitete laboratorija moze biti imenovana osoba na znanstveno-nastavnom
radnom mjestu .

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Clanak 29.
Poslove voditelja laboratorija i voditelja kvalitete laboratorija obavljaju nastavnici na
znanstveno-nastavnim radnim mjestima na temelju posebnih odluka dekana.
Vrijednost koeficijenta za isplatu plaée 0,10 nastavnicima na poloZajima obracunava se tako da
se zbraja s koeficijentom osnovnog znanstveno-nastavnog radnog mjesta.
Vrijednost koeficijenta za isplatu place 0,10 voditelju kvalitete laboratorija osigurava se iz
vlastitih prihoda Fakulteta.



ZNANSTVENO-NASTAVNA RADNA MIJESTA

Clanak 30.
3.7. Redoviti profesor u trajnom izboru
(prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja: 13.1.12., koeficijent
za obracun place: 4,35)
3.8. Redoviti profesor
(prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja: 13.1.17., koeficijent
za obracun place: 3,80)
3.9. lzvanredni profesor
(prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja: 13.1.19., koeficijent
za obracun place: 3,35)
3.10. Docent
(prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja: 13.1.26., koeficijent
za obracun place: 2,90)

Opis poslova zaposlenika na znanstveno-nastavnim radnim mjestima

Poslovi u nastavi:

- svi oblici neposrednog izvodenja prijediplomske, diplomske i poslijediplomske nastave:
predavanja, seminari, vjezbe, terenska nastava i strucni izleti, e-kolegiji

- priprema za nastavu te nadzor i organizacija rada suradnika na kolegiju

- poslovi koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog opterecenja (ispiti, kolokviji,
konzultacije, seminarski radovi)

- poslovi mentorstva u samostalnom radu studenata (zavrsni i diplomski radovi, mentorstvo
doktorata i specijalistickih radova i slicno)

- ostali poslovi vezani uz nastavu, kao na primjer:

sudjelovanje u raznim stru¢nim povjerenstvima (obrane i ocjene zavrsnih radova na
svim razinama studija), usavrSavanje u nastavnim vjeStinama, izrada vodica i
godisnjaka studija i organizacija izvannastavnih aktivnosti, korekcije programa, pregled
programa i dnevnika prakse, deZurstva na ispitima, izrada satnice, pisanje, uredivanje
i recenziranje udzbenika i prirunika, skripata i zbirki zadataka i sli¢no i drugi poslovi u
skladu sa Zakonom, vaZe¢im kolektivnim ugovorom za znanost i visoko obrazovanje i
Statutom Fakulteta.

Poslovi u znanosti:

- znanstvenoistraZivacki rad te znanstveno usavrSavanje i publiciranje radova radom na
kompetitivnim nacionalnim i medunarodnim projektima te radom na znanstveno-
istrazivackim projektima ustanove

- rad na pripremi projekata

- urednistvo znanstvenih casopisa u znanstvenom dijelu posla (urednic¢ki odbor),
recenziranje znanstvenih radova i projekata te drugi poslovi u skladu sa Zakonom, vazeéim
kolektivnim ugovorom za znanost i visoko obrazovanje i Statutom fakulteta

- Institucijski doprinos: sudjelovanje u radu povjerenstava i tijela na Fakultetu

Strucni uvjeti:

- zaznanstveno-nastavna radna mjesta uvjeti su propisani Zakonom o visokom obrazovanju
i znanstvenoj djelatnosti, Statutom Sveucilista i Statutom Fakulteta

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog Pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.



NASTAVNA RADNA MIJESTA

Clanak 31.

3.11. Visi predavac

(prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja: 13.1.36., koeficijent
za obracun place: 2,45)

3.12. Predavac

(prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja: 13.1.43., koeficijent
za obracun place: 2,01)

Opis poslova zaposlenika na nastavnim radnim mjestima

Poslovi u nastavi:

svi oblici neposrednog izvodenja prijediplomske, diplomske i poslijediplomske nastave:
predavanja, seminari, vjezbe, terenska nastava, e-kolegiji
priprema za nastavu te nadzor i organizacija rada suradnika na kolegiju
poslovi koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog opterecenja (ispiti, kolokviji,
konzultacije, seminarski radovi)
ostali poslovi vezani uz nastavu
sudjelovanje u strucnim povjerenstvima sudjelovanje u izradi vodica i godisnjaka
studija organizacija
korekcije programa, pregled programa i dnevnika prakse
deZurstva na ispitima; izrada satnice
pisanje, uredivanje i recenziranje udzbenika i priru¢nika, skripata i zbirki zadataka i slicno i
drugi poslovi u skladu sa Zakonom, vazec¢im kolektivnim ugovorom za znanost i visoko
obrazovanje i Statutom fakulteta
poslovi zaposlenika na nastavnim radnim mjestima su i rad na istrazivackim projektima
(razvojnim, znanstvenim i dr.), stru¢no usavrsavanje, publiciranje radova, uredivanje i
izdavanje stru€nih ¢asopisa.

Strucni uvjeti:

za nastavna radna mjesta uvjeti su propisani Zakonom o visokom obrazovanju i
znanstvenoj djelatnosti, Statutom sveucilista i Statutom Fakulteta.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog Pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

SURADNICKA RADNA MJESTA

Clanak 32.

3.13. Visi asistent
(prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja: 13.1.34., koeficijent
za obracun place: 2,55)
3.14. Asistent
(prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja: 13.1.41., koeficijent
za obracun place: 2,01)

Opis poslova na suradnic¢kim radnim mjestima:

sudjelovati u izvodenju nastave i obavljanju znanstvene djelatnosti
sudjelovati na znanstvenim skupovima i konferencijama

sudjelovati u projektnim i drugim aktivnostima visokog ucilista

podnositi institucijskom mentoru izvjeS¢e o radu najmanje jednom godisnje
obavljati druge poslove po nalogu mentora i dekana.

Strucni uvjeti:

za suradnicka radna mjesta uvjeti su propisani Zakonom o visokom obrazovanju i
znanstvenoj djelatnosti, Statutom sveucilista i Statutom fakulteta.



Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima i ovisan
je i o broju sklopljenih ugovora o provedbi projekata.

STRUCNA RADNA MJESTA u sustavu znanosti i visokog obrazovanja

Clanak 33.
3.15. Strucni savjetnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
(prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja: 13.1.38., koeficijent
za obracun place: 2,40)
Opis poslova radnog mjesta:
- na stru¢na radna mjesta zaposljavaju se osobe radi provodenja znanstvenih i struénih
projekata te odrzavanja nastave koja ne zahtijeva znanstveni pristup.
Strucni uvjeti:
- radno mjesto I. vrste, razina kvalifikacije 7.1.sv ili 7.1.st iz Hrvatskog kvalifikacijskog
okvira (dalje u tekstu: HKO), radno iskustvo najmanje deset godina.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog Pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.16. Visi strucni suradnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
(prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja: 13.1.40., koeficijent
za obracun place: 2,10)
Opis poslova radnog mjesta:
- na strucna radna mjesta zaposljavaju se osobe radi provodenja znanstvenih i strucnih
projekata te odrzavanja nastave koja ne zahtijeva znanstveni pristup.
Strucni uvjeti:
- radno mjesto . vrste, razina kvalifikacije 7.1.sv ili 7.1.st iz HKO-a, radno iskustvo najmanje
pet godina.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog Pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.17. Strucni suradnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
(prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja: 13.1.47., koeficijent
za obracun place: 1,86)
Opis poslova radnog mjesta:
- na strucna radna mjesta zaposljavaju se osobe radi provodenja znanstvenih i strucnih
projekata te odrzavanja nastave koja ne zahtijeva znanstveni pristup.
Strucni uvjeti:
- radno mjesto |. vrste, razina kvalifikacije 7.1.sv ili 7.1.st iz HKO-a.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.



OSTALA ADMINISTRATIVNO TEHNICKA RADNA MJESTA U TEMELINIM USTROJSTVENIM
JEDINICAMA

Clanak 34.
3.18. Visi tehnicki suradnik — visi laborant
(prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, 13.1.50.,
koeficijent za obracun place: 1,70)

Opis poslova radnog mjesta:

- 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, ¢uva i arhivira dokumente vezane uz ispitivanje, vodi
zapise o pregledu opreme, vodi zapise o pregledu prostorija za kondicioniranje uzoraka,

- vodi brigu o zastiti na radu i urednosti i Cistoéi laboratorija

- rukuje s uzorcima u laboratoriju — uzima, zaprima, oznacava i skladisti uzorke, o svom radu
izvjeStava voditelja laboratorija

- obavlja i druge administrativhe poslove i vodi evidencije u skladu s razinom stecene
kvalifikacije, po nalogu voditelja laboratorija i predstojnika zavoda.
Strucni uvjeti:

- radno mjesto Il. vrste, razina kvalifikacije 6.sv ili 6.st iz HKO-a, tri godine radnog iskustva
na slicnim ili odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, znanje engleskog
jezika u govoru i pismu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.19. Tehnicki suradnik — laborant
(prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, 13.1.51.,
koeficijent za obracun place: 1,53)
Opis poslova radnog mjesta:
- rukuje instrumentima, opremom i pomagalima u laboratoriju, provodi ispitivanja po
uputama i priprema materijale za vjezbe
- vodi brigu o odrZavanju opreme u ustrojstvenoj jedinici i laboratoriju, vodi brigu o nabavi i
racionalnom troSenju materijala i pribora u laboratoriju, ¢uva 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, o svom radu
izvjeStava voditelja laboratorija
- vodi brigu o Cistodi laboratorija
- obavlja i druge administrativne poslove i vodi evidencije u skladu s razinom stecene
kvalifikacije, po nalogu voditelja laboratorija i predstojnika zavoda.
Strucni uvjeti:
- radno mijesto lll. vrste, razina kvalifikacije 4.2 iz HKO-a, poznavanje rada na racunalu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsSitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.20. Visi savjetnik 2
(prema Uredbi: opce ostalo radno mjesto, 10.1.10., koeficijent za obracun place: 2,10)
Opis poslova radnog mjesta:



- obavljanje poslova iz djelokruga temeljne ustrojstvene jedinice po nalogu predstojnika
zavoda

- sloZene analize i pregledi, sudjelovanje u vjestacenjima i projektima

- sudjelovanje i vodenje projekata i svi vezani poslovi oko pripreme, provedbe i arhive
projektne dokumentacije

- redovna suradnja s drugim tijelima ili institucijama u obavljanju nalozenih poslova

- vodenje evidencija i obavljanje drugih tehnickih i administrativnih poslova.
Strucni uvjeti:

- radno mjesto I. vrste, razina kvalifikacije 7.1.sv ili 7.1.st iz HKO-a, radno iskustvo najmanje
Cetiri godine na slicnim ili odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu, znanje
engleskog jezika u govoru i pismu

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.21. Savjetnik
(prema Uredbi: opce ostalo radno mjesto, 10.1.11., koeficijent za obracun place: 1,95)
Opis poslova radnog mjesta:
- obavljanje poslova iz djelokruga temeljne ustrojstvene jedinice po nalogu predstojnika
zavoda
- analize i pregledi, sudjelovanje u vjeStaCenjima i projektima
- sudjelovanje na projektima i svi vezani poslovi oko pripremi, provedbe i arhive projektne
dokumentacije
- vodenje evidencija i obavljanje drugih tehnickih i administrativnih poslova.
- Strucni uvjeti:
- radno mjesto . vrste, razina kvalifikacije 7.1.sv ili 7.1.st iz HKO-a, radno iskustvo najmanje
tri godine na slicnim ili odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, znanje
engleskog jezika u govoru i pismu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.22. Suradnik
(prema Uredbi: opce ostalo radno mjesto, 10.1.13, koeficijent za obracun place: 1,80)

Opis poslova radnog mjesta:

- obavljanje administrativnih i projektnih poslova iz djelokruga temeljne ustrojstvene
jedinice po nalogu predstojnika zavoda, procelnika katedre, voditelja laboratorija

- analize i pregledi, sudjelovanje u vjeStacenjima i projektima

- sudjelovanje u vodenju projekata i brige oko projektne dokumentacije

- sudjelovanje u pripremi nastave i odrzavanju vjezbi

- vodenje evidencija i obavljanje drugih povezanim poslova.
Strucni uvjeti:

- radno mjesto I. vrste, razina kvalifikacije 7.1.sv ili 7.1.st iz HKO-a, poznavanje rada na
racunalu, poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsSitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.23. Visi referent
(prema Uredbi: opce ostalo radno mjesto, 10.1.15, koeficijent za obracun place: 1,70)
Opis poslova radnog mjesta:



- po nalogu predstojnika zavoda ili procelnika samostalne katedre ili voditelja podruznice
obavlja administrativne i druge tehnicke poslove

- vodi evidencije radnog vremena i evidencije radnika Zavoda, samostalne katedre i
podruznice te brine o pravovremenim dostavama poste

- pomaze zaposlenicima unutarnje ustrojstvene jedinice u podnosSenju zahtjeva i rjeSavanju
pitanja vezanih za radnopravni status u suradnji s uredima Odjela zajednickih sluzbi

- obavlja poslove primitka i otpreme poste i vodenje evidencije urudzbenog zapisnika,

- vodiispitnu evidenciju studenata i obavlja druge povezane poslove za nastavu i vjezbe,

- vodi brigu o nabavi potrebnih materijala i robe za redovan tijek nastave i rada

- vodi brigu o demonstratorima i pravovremenoj dostavi podataka Odjelu zajednickih sluzbi

- pomaze predstojniku zavoda, procelniku samostalne katedre i voditelju podruznice u
vodenju i planiranju kadrovske politike i brine oko potrebnih suglasnosti i odobrenja

- u suradnji s Odjelom zajednickih sluzbi suraduje prilikom pocetka i zavrSetka rada
zaposlenika u pogledu pripreme radnog mjesta, zaduzenja i potom pravovremenog i
tocnog razduzenja

- prati web stranicu Fakulteta i brine oko proaktivne objave relevantnih i aZuriranih
podataka vezanih za ustrojstvenu jedinicu

- obavljaidruge povezane poslove po nalogu predstojnika zavoda ili proc¢elnika samostalne
katedre ili voditelja podruznice.

Strucni uvjeti:

- radno mjesto Il. vrste, razina kvalifikacije 6.sv ili 6.st iz HKO-a, dvije godine radnog iskustva
na slicnim ili odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, poznavanje
engleskog jezika u govoru i pismu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.24. Referent
(prema Uredbi: opce ostalo radno mjesto, 10.1.19, koeficijent za obracun place: 1,43)

Opis poslova radnog mjesta:

- po nalogu predstojnika zavoda ili procelnika samostalne katedre ili voditelja podruZnice
obavlja administrativne i druge tehnicke poslove

- vodi evidencije radnog vremena i evidencije radnika zavoda, samostalne katedre i
podruznice te brine o pravovremenim dostavama poste

- obavlja poslove primitka i otpreme poste i vodenje evidencije urudzbenog zapisnika

- vodiispitnu evidenciju studenata i obavlja druge povezane poslove za nastavu i viezbe

- vodi brigu o nabavi potrebnih materijala za redovan tijek nastave i rada

- u suradnji s Odjelom zajednickih sluzbi suraduje prilikom pocetka i zavrSetka rada
zaposlenika u pogledu pripreme radnog mjesta, zaduZenja sredstava za rad i potom
pravovremenog i to¢nog razduZenja sredstava za rad

- brine oko aZuriranja podataka za mreznu stranicu vezanih za ustrojstvenu jedinicu

- obavljaidruge povezane poslove po nalogu predstojnika zavoda ili procelnika samostalne
katedre ili voditelja podruznice.
Strucni uvjeti:

- radno mjesto lll. vrste, razina kvalifikacije 4.2 iz HKO-a, jedna godina radnog iskustva na
slicnim ili odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.



RADNA MJESTA OSTALIH USTROJSTVENIH JEDINICA

Knjiznica

Clanak 35.
3.25. Knjiznicarski savjetnik
(prema Uredbi: posebno radno mjesto u kulturi, 14.4.2., knjiznicarski savjetnik, koeficijent za obrac¢un
place: 2,80)
Opis poslova radnog mjesta:
- planira, vodi, organizira i koordinira rad i poslovanje Knjiznice
- planiraiizraduje godisnji i viSegodisnji plan rada te godisnja izvjeSéa o radu i pokazatelje
uspjesnosti
- prati razvojne trendove u knjizni¢arstvu i informacijskim znanostima te u visokosSkolskim
knjiznicama i predlaZe njihovu primjenu u radu KnjiZnice
- vodi nabavnu politiku (prikupljanje i analizu korisnickih zahtjeva, izbor i nabavu grade)
- planirai upravlja izgradnjom analognih i digitalnih knjizni¢nih zbirki i fonda Knjiznice
- samostalno izraduje dokumentaciju o djelatnosti Knjiznice
- suraduje i koordinira poslove na unapredenju automatske obrade podataka iz podrucja
knjiznicnog poslovanja
- organizira edukacijske programe za korisnike iz djelokruga rada Knjiznice te prati njihovu
posje¢enost
- unapreduje stru¢ni rad u Knjiznici kao i u knjiznicnom sustavu te obavlja najsloZenije
poslove knjiznicarske struke
- sastavlja odnosno sudjeluje u sastavljanju akata Knjiznice
- suradnja u nakladnic¢koj djelatnosti Fakulteta (dodjela ISSN-ova, ISBN-ova, opisivanje
online obveznog primjerka i dr.)
- obavlja i sve druge poslove iz djelokruga Knjiznice prema nalogu prodekana za nastavu i
dekana.
- o radu Knjiznice izvjeStava dekana, prodekana za nastavu te Mati¢nu sluzbu za
visokoskolske knjiznice u Nacionalnoj i sveuciliSnoj knjiznici u Zagrebu
Strucni uvjeti:
- potrebni uvjeti za radno mjesto prema Zakonu o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti i
Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja strucnih zvanja u knjiZnic¢arskoj struci, poznavanje
engleskog jezika u govoru i pismu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.26. Visi knjiznicar
(prema Uredbi: posebno radno mjesto u kulturi, 14.4.8., visi knjiznicar, koeficijent za obracun place:
2,40)
Opis poslova radnog mjesta:
- planira, vodi, organizira i koordinira rad i poslovanje KnjiZznice, u odsutnosti Knjizni¢arskog
savjetnika obavlja sloZzene poslove knjiznicarske struke
- planira, organizira, koordinira, prati provodenje i izvjeStava o provedbi projekata iz
djelokruga rada
- vrednuje i predlaZe gradu za digitalizaciju
- prati stru¢nu literaturu, pohada obrazovne programe i stru¢ne skupove iz djelokruga rada,
- mentor je osoblju na stru¢nom osposobljavanju u knjiznici



sudjeluje u planiranju i organiziranju dogadanja knjiznice, posebno u oblikovanju stru¢nog
sadrzaja, provodi opseznija tematska istraZivanja izvora prema potrebama korisnika
suradnja u nakladnic¢koj djelatnosti Fakulteta (dodjela ISSN-ova, ISBN-ova, opisivanje
online obveznog primjerka i dr.)

obavlja i ostale poslove po nalogu knjiznicarskog savjetnika, prodekana za nastavu i
dekana.

Strucni uvjeti:

potrebni uvjeti za radno mjesto prema Zakonu o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti i
Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja strucnih zvanja u knjizni¢arskoj struci, poznavanje
engleskog jezika u govoru i pismu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.27. KnjiZnicar
(prema Uredbi: posebno radno mjesto u kulturi, 14.4.14., knjiznicar, koeficijent za obracun place:

2,00)

Opis poslova radnog mjesta:

edukacija i rad s korisnicima (posudba grade, nadzor citaonice, tematska pretrazivanja,
meduknjizni¢na posudba, pracenje potreba korisnika)

pruzanje bibliometrijskih usluga (izrada potvrde o zastupljenosti i citiranosti radova,
faktoru odjeka te indeksiranosti casopisa)

sadrzajna i formalna obrada knjizni¢ne grade

izrada prijedloga grade za nabavu

sudjelovanje u izradi informativnih biltena i bibliografija

vodenje statistickih podataka o radu Knjiznice

digitalizacija i obrada (izrada metapodataka) digitalizirane grade na fakultetskim
repozitorijima

provodenje otpisa i revizije knjizni¢ne grade

kontrola pristizanja obveznog primjerka

predlaganje, organizacija i koordinacija kulturnih i javnih programa Knjiznice

suradnja u nakladnic¢koj djelatnosti Fakulteta (dodjela ISSN-ova, ISBN-ova, opisivanje
online obveznog primjerka i dr.)

obavljanje i ostalih poslova po nalogu knjizni¢arskog savjetnika, viSeg knjiznicara i
prodekana za nastavu

Strucni uvjeti:

potrebni uvjeti za radno mjesto prema Zakonu o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti i
Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja strucnih zvanja u knjiznicarskoj struci, poznavanje
engleskog u govoru i pismu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.28. Knjiznicarski suradnik
(prema Uredbi: posebno radno mjesto u kulturi, 14.4.25., knjiznic¢arski suradnik, koeficijent za
obracun place: 1,80)

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja poslove posudbe knjizne grade u studentskoj itaoniciiizvan nje (rad u smjenama),
odrzava red i disciplinu u studentskoj Citaonici

dogovara rezervacije knjizne grade

priprema i razvrstava kataloske listice za kataloge



- kontrolira i odrzava ispravan smjestaj knjizne grade prema struénoj signaturi

- suradnja u nakladnic¢koj djelatnosti Fakulteta (dodjela ISSN-ova, ISBN-ova, opisivanje
online obveznog primjerka i dr.)

- obavljaisve ostale poslove iz djelokruga Knjiznice po nalogu voditelja Knjiznice
Strucni uvjeti:

- potrebni uvjeti za radno mjesto prema Zakonu o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti i
Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja strucnih zvanja u knjiznic¢arskoj struci, poznavanje
engleskog jezika u govoru i pismu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

Odjel zajednickih sluzbi

Clanak 36.
3.29. Tajnik fakulteta
(prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, 13.1.24. tajnik
visokog ucilista i instituta od 100 do 500 zaposlenih, koeficijent za obracun plaée: 3,0)
Opis poslova radnog mjesta:
- organizira i uskladuje obavljanje strucnih, opéih i pomoc¢nih poslova u Odjelu zajednickih
sluzbi
- pruza stru¢nu potporu u radu dekanu i prodekanima
- prati propise u vezi s visokim obrazovanjem, znanstvenom djelatnoséu, radnim pravom i
radom Fakulteta uopce i predlaze promjene svih pravnih akata Fakulteta
- sudjeluje s dekanom i prodekanima u pripremi sjednica Fakultetskog vijeca i ostalih tijela
Fakulteta
- obavlja pravnu provjeru ugovora prije potpisivanja dekana
- zastupa Fakultet u postupcima pred sudovima, upravnim i drugim tijelima, a sve prema
punomoci dekana
- izraduje nacrte odluka i zaklju¢aka Fakultetskog vijeca i ostalih tijela Fakulteta
- donosi rjeSenja i druge akte za koje je ovlasten opcim aktima Fakulteta
- kontaktira s nastavnicima, studentima i strankama radi rjeSavanja predmeta iz svoje
nadleznosti
- sastavlja zapisnike sjednica kolegija u uzem i Sirem sastavu
- po ovlastenju dekana potpisuje isprave i dokumente koje izdaje Fakultet
- izraduje nacrte opéih akata Fakulteta
- nadzire uredno obavljanje poslova u vezi izbora, reizbora te natjecaja za ostala radna
mjesta
- obavljaidruge poslove po nalogu dekana i prodekana.

Strucni uvjeti:

- radno mjesto I. vrste, razina kvalifikacije 7.1.sv iz HKO-a, studij prava, poloZen pravosudni
ispit, radno iskustvo najmanje pet godina na pravnim poslovima, poznavanje engleskog
jezika u govoru i pismu, poznavanje rada na racunalu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.



Odjel za financijsko poslovanje i racunovodstvene poslove

Clanak 37.
3.30. Voditelj Odjela za financijsko poslovanje i racunovodstvene poslove
(prema Uredbi: opce rukovodece radno mjesto: 9.1.2. voditelj ustrojstvene jedinice 2,
koeficijent za obracun place: 2,75)

Opis poslova radnog mjesta:

- organizira i vodi rad zaposlenika odjela

- izraduje potrebne evidencije za financijsko poslovanje

- izraduje zavrsni racun

- priprema prijedlog financijskog plana

- izraduje analize i izvje$éa o financijskom poslovanju

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

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

- izraduje nacrte odluka i akata vezanih za financijsko poslovanje i racunovodstvene poslove
odnosno prihode i rashode Fakulteta,

- nadzire ispravnost financijskog poslovanja i knjigovodstvenih registriranja

- obavljaidruge poslove po nalogu prodekana za poslovanje i razvoj i dekana.
Strucni uvjeti:

- radno mjesto I. vrste, razina kvalifikacije 7.1.sv ili 7.1.st iz HKO-a, Cetiri godine radnog
iskustva na sli¢nim ili odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, znanje
engleskog jezika u govoru i pismu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.31. Voditelj Ureda za plan, analizu i kontroling
(prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja: 13.1.46. voditelj
racunovodstva u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, koeficijent za obracun place: 2,01)
Opis poslova radnog mjesta:
- organizira i vodi rad zaposlenika
- izraduje potrebne evidencije za financijsko poslovanje
- izraduje zavrsne racune
- priprema prijedlog financijskog plana
- izraduje analize i izvjeséa o financijskom poslovanju
- uskladuje s nadleznim Ministarstvom prihode i rashode po izvorima financiranja
- vodi brigu o aZurnosti pracenja podataka, pravodobnosti isplata i naplata
- prati u okviru svoga djelokruga rada propise i struc¢nu literaturu te priprema
odgovarajuce obavijesti za dekana i prodekane
- pomaze u izradi nacrta odluka i akata vezanih za financijsko poslovanje odnosno prihode
i rashode Fakulteta
- obavljaidruge poslove po nalogu prodekana za poslovanje i razvoj i dekana
Strucni uvjeti:
- radno mjesto Il. vrste, razina kvalifikacije 6.sv ili 6.st iz HKO-a, dvije godine radnog
iskustva na sli¢nim ili odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.



3.32. Voditelj Ureda za financijsko-racunovodstvene poslove
(prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja: 13.1.46. voditelj
racunovodstva u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, koeficijent za obracun place: 2,01)
Opis poslova radnog mjesta:
- pomaZe voditelju ureda za plan, analizu i kontroling u izradi mjesecnih, kvartalnih,
polugodisnjih i godi$njih financijskih izvjestaja i planova
- sudjeluje s voditeljem ureda za plan, kontroling i analizu u izradi zavr$nog racuna
- prireduje zbirne podatke za izradu zavrsnih racuna te analize i izvjeSca tijekom godine
- ispisuje i priprema virmane za plaéanje
- uslucaju odsustva, zamjenjuje Voditelja ureda za plan, kontroling i analizu
- organizira i vodi rad zaposlenika
- izraduje potrebne evidencije za financijsko poslovanje
- kontrolira rad voditelja jedinice platnog prometa i voditelja jedinice osnovnih sredstava,
uskladuje evidencije
- izraduje analize i izvje$c¢a o financijskom poslovanju
- pomaZe u izradi nacrta odluka i akata vezanih za racunovodstvene poslove odnosno
prihode i rashode Fakulteta
- vodi brigu o azurnosti pra¢enja 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 prodekana za poslovanje i razvoj i dekana.
Strucni uvjeti:
- radno mjesto Il. vrste, razina kvalifikacije 6.sv ili 6.st iz HKO-a, dvije godine radnog
iskustva na sli¢nim ili odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.33. Voditelj Jedinice platnog prometa i salda-konti
(prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 13.1.49. voditelj
racunovodstva u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 2: koeficijent za obracun place: 1,77)
Opis radnog mjesta:
- unosi poslovne promjene u glavnu knjigu
- prireduje zbirne podatke za izradu zavrsnih racuna te analize i izvje$¢a tijekom godine
- knjiZi ulazne racune
- knjiZi bankovne izvode
- ispisuje i priprema virmane za plaéanje
- knjizi u glavnu knjigu i uskladuje obracune plac¢a, honorara i ostalih primanja prema
podacima voditelja Jedinice za obracun placa
- vodi pomoénu knjigu salda-konti dobavljaca i ino-dobavljaca
- uskladuje kartice i unosi promjene prema nalozima nositelja radnih naloga
- obavlja i druge racunovodstvene poslove po nalogu viseg voditelja, prodekana za
poslovanje i razvoj i dekana
Strucni uvjeti:
- radno mjesto lll. vrste, razina kvalifikacije 4.2 iz HKO-a, jedna godina radnog iskustva na
slicnim ili odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.



3.34. Voditelj Jedinice za blagajnu
(prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 13.1.49. Voditelj
racunovodstva u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 2: koeficijent za obracun plaée: 1,77)
Opis radnog mjesta:
- obavlja poslove obracuna putnih naloga
- kontira financijsku dokumentaciju vezanu uz putne naloge i povrate preko blagajne
- Salje JOPPD obrasce u Poreznu upravu vezane uz putne naloge
- unosi poslovne promjene u glavnu knjigu
- prireduje zbirne podatke za izradu zavrsnih rac¢una te analize i izvjeS¢a tijekom godine
- obavlja poslove u vezi blagajne
- obavlja poslove u vezi izlaznih racuna
- obavlja i druge racunovodstvene poslove po nalogu viseg voditelja, prodekana za
poslovanje i razvoj i dekana.
Strucni uvjeti:
- radno mjesto lll. vrste, razina kvalifikacije 4.2 iz HKO-a, jedna godina radnog iskustva na
sliénim ili  odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.35. Voditelj Jedinice za obracun place, ostalih primanja i obustave
(prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 13.1.49. voditelj
racunovodstva u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 2: koeficijent za obracun place: 1,77)
Opis radnog mjesta:
- obavlja obracun plaéa
- prireduje zbirne podatke za izradu zavrsnih racuna te analize i izvjesca tijekom godine
- obavlja poslove u vezi ugovora o djelu i honorara
- suraduje s Uredom za ljudske potencijale u vodenju svih evidencija i registra o
zaposlenicima (prava zdravstvenog, mirovinskog osiguranja, prisutnost na radu i sl.)
- nadzire sve unesene i upisane elemente za obracun plaée i drugih naknada (koeficijent,
radni staz, dodaci, prisutnost na radnom mjestu i dr.)
- ispisuje i priprema virmane za plaéanje
- priprema temeljnice obracuna pla¢a, honorara i ostalih primanja i obustava za voditelja
jedinice platnog prometa i salda-konti
- Salje JOPPD obrasce za svaku isplatu i uskladuje sa Poreznom upravom podatke o
isplatama placa, honorara i drugih primanja
- obavlja i druge racunovodstvene poslove po nalogu voditelja odjela i viSih jedinica,
prodekana za poslovanje i razvoj i dekana.
Strucni uvjeti:
- radno mijesto lll. vrste, razina kvalifikacije 4.2 iz HKO-a, jedna godina radnog iskustva na
slicnim ili odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.36. Voditelj Jedinice za upravljanje inventarom - dugotrajnom imovinom
(prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 13.1.49. voditelj
racunovodstva u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 2: koeficijent za obracun plaée: 1,77)
Opis radnog mjesta:
- vodi knjigu inventara, knjizi osnovna sredstva u analitiku osnovnih sredstava, radi
obrac¢un amortizacije
- vodi knjigu sitnog inventara i knjiZi u analitiku



preuzima osnovna sredstva od dobavljaca i dodjeljuje inventarne brojeve

zaduZivanje prilikom pocetka rada zaposlenika i razduZivanje prilikom prestanka radnog
odnosa pojedinog zaposlenika

uskladuje analitiku osnovnih sredstava s glavnom knjigom

priprema inventuru, knjizi promjene te upucuje Vijeéu Fakulteta prijedlog za rashod
zaprimanje poste, otprema poste i rad na aplikacijama u vezi ugovora i imovine

brine o voznom parku Fakulteta i odrzavanju vozila te registraciji vozila

obavlja tehnicke poslove nabave i evidentiranja vezane za odrZavanje nastave u
pojedinim predavaonicama, te oko opskrbe svog promotivnog materijala, izrade
godisnjaka i brosura

obavlja i druge tehnic¢ke i administrativne poslove prema nalogu voditelja odjela visih
jedinica, prodekana za poslovanje i razvoj i dekana.

Strucni uvjeti:

radno mjesto lll. vrste, razina kvalifikacije 4.2 iz HKO-a, jedna godina radnog iskustva na
sliénim ili odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.37. Referent
(prema Uredbi: opce ostalo radno mjesto referent, radno mjesto 10.1.19., koeficijent za obracun

place: 1,43)

Opis poslova radnog mjesta:

prema potrebi pruza potporu svim poslovima koji se obavljaju u Odjelu za financijsko
poslovanje i ra¢unovodstvene poslove

kontakt je tocka voditelja projekata, Centra za projekta, transfer tehnologije i inovacije i
medunarodnu suradnju i Odjela za financijsko poslovanje i racunovodstvene poslove u vidu
pravovremene dostave svih traZenih podataka

obavlja i druge poslove po nalogu pojedinog voditelja Jedinica platnog prometa i salda-
konti, Jedinica za blagajnu, Jedinica za obracun place, ostalih primanja i obustava i Jedinica
za upravljanje inventarom-dugotrajnom imovinom, prodekana za poslovanje i razvoj i
dekana.

Strucni uvjeti:

radno mjesto lll. vrste, razina kvalifikacije 4.2 iz HKO-a, poznavanje rada na racunalu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

Odjel za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete

Clanak 38.

3.38. Voditelj Odjela za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete
(prema Uredbi: opce rukovodece radno mjesto: 9.1.2. voditelj ustrojstvene jedinice 2, koeficijent za
obracun place: 2,75)

Opis poslova radnog mjesta:

organizira i vodi rad Odjela

prati i primjenjuje propise iz podrucja unaprjedivanja i osiguravanja kvalitete u znanosti i
visokom obrazovanju

razvija unutarnje mehanizme unaprjedivanja i osiguravanja kvalitete,



sudjeluje u pripremnim aktivnostima i pruza podrsku pri unutarnjem i vanjskom
vrednovanju Fakulteta

suraduje s unutarnjim ustrojstvenim jedinicama i svim zaposlenicima u poslovima
vezanima za osiguravanja kvalitete, a posebno suraduje s Odborom za osiguravanja i
unaprjedivanje kvalitete

predlaze i izraduje nacrte godisSnjih i viSegodisnjih planova aktivnosti u podrucju
vrednovanja kvalitete

vodi registar studijskih programa i registar izmjena i dopuna studijskih programa te
programe cjelozivotnog obrazovanja i njihove izmjene i dopune

organizira i brine o pravilnom vodenju i arhiviranju dokumentacije koja je vezana za
osiguravanje kvalitete

obavlja i druge poslove po nalogu prodekana za upravljanje kvalitetom i dekana.

Strucni uvjeti:

radno mjesto I. vrste, razina kvalifikacije 7.1.sv ili 7.1.st iz HKO-a, Cetiri godine radnog
iskustva na slicnim ili odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu, aktivno
znanje engleskog jezika u govoru i pismu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.39. Visi savjetnik u Odjelu za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete

(prema Uredbi: opce ostalo radno mjesto: 10.1.10. visi savjetnik 2, koeficijent za obracun
place: 2,10)
Opis poslova radnog mjesta:
obavlja administrativne i tehnicke poslove pomodi u Odjelu i po nalogu voditelja
prati propise iz podrucja unaprjedivanja i osiguravanja kvalitete u znanosti i visokom
obrazovanju
sudjeluje u promidzbenim aktivnostima fakulteta te posebno brine i izraduje godisnjak,
broSure u suradnji s dekanom i prodekanima brine oko pravovremenog odrzavanja svih
aktivnosti vezanih za Tjedan znanosti
sudjeluje u pripremnim aktivnostima i pruza podrsku pri unutarnjem i vanjskom
vrednovanju Fakulteta
suraduje s unutarnjim ustrojstvenim jedinicama e i svim zaposlenicima u poslovima
vezanima za osiguravanja kvalitete, a posebno suraduje s Odborom za osiguravanja i
unaprjedivanje kvalitete
predlaze i izraduje nacrte godisnje i viSegodiSnje planove aktivnosti u podrucju
vrednovanja kvalitete
vodi registar studijskih programa i izmjene i dopune studijskih programa te programe
cjeloZivotnog obrazovanja i njihove izmjene i dopune
organizira i brine o pravilnom vodenje i arhiviranju dokumentacije koja je vezana za
osiguravanje kvalitete
obavlja i druge poslove po nalogu prodekana za upravljanje kvalitetom i dekana.
Strucni uvjeti:
radno mjesto |. vrste razina kvalifikacije 7.1.sv ili 7.1.st iz HKO-a, Cetiri godine radnog
iskustva, poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu, poznavanje rada na racunalu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.



Odjel za pravne i opce poslove te poslove nabave

Clanak 39.
3.40. Voditelj Odjela za pravne i op¢e poslove i poslove nabave
(prema Uredbi: opée rukovodece radno mjesto: 9.1.2. voditelj ustrojstvene jedinice
2, koeficijent za obracun place: 2,75)

Opis poslova radnog mjesta:

- organizira rad u Odjelu

- suraduje s dekanom, prodekanima i tajnikom u pripremi sjednica Fakultetskog vijeéa i
ostalih tijela Fakulteta u okviru svoje nadleznosti

- kontaktira s nastavnicima, djelatnicima, studentima i strankama radi rjeSavanja predmeta
iz svoje nadleZnosti

- aktivno prati propise iz podrucja radnog prava, javne nabave te uredskog poslovanja

- sudjeluje u izradi nacrta opéih akata Fakulteta vezanih za radnopravne odnose,
jednostavnu nabavu i javnu nabavu te rad Fakulteta opcenito

- vodii/ili nadzire vodenje raznih evidencija iz djelokruga rada Odjela

- nadzire poslove vezane za politike zaStite osobnih podataka i prava na pristup
informacijama, zastite na radu i zastite od pozara

- izraduje izvjeSéa za potrebe nadleznih tijela

- nadzire natjecajne postupke izbora u radni odnos u Odjelu ljudskih potencijala

- priprema natje¢ajnu dokumentaciju za nabavu i provodi postupke nabave zaklju¢no sa
izradom prijedloga ugovora o nabavi

- administrator je na EOJNRH s najvisim ovlastima

- ¢lan je Povjerenstva za nabavu

- vodi registar ugovora putem EOJNRH

- izraduje odgovarajuéa izvjesc¢a iz podrucja javne nabave

- koordinira izradu plana nabave i svih njegovih izmjena i dopuna

- koordinira rad niZih ustrojstvenih jedinica unutar Odjela, a posebno vodi Ured nabave i
Ured za ljudske potencijale u odsutnosti i sprijeCenosti njihovih voditelja

- obavljaidruge poslove po nalogu prodekana za poslovanje i razvoj, tajnika i dekana
Strucni uvjeti:

- radno mjesto . vrste, razina kvalifikacije 7.1.sv iz HKO-a, studij prava ili ekonomije, Cetiri
godine radnog iskustva na sli¢nim ili odgovaraju¢im poslovima, vazedi certifikat iz javne
nabave, poznavanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.41. Voditelj Ureda za ljudske potencijale
(prema Uredbi: opce rukovodece radno mjesto: 9.1.3. voditelj ustrojstvene jedinice 3,
koeficijent za obracun plaée: 2,45)
Opis poslova radnog mjesta:
- organizira rad Ureda za ljudske potencijale
- izraduje ugovore o radu i druge odluke vezane za prava i obveze radnika u suradnji s
voditeljem Odjela i tajnikom
- sastavljaizvjes¢a i planove upravljanja ljudskim potencijalima
- brine, podrzava i potice zaposlenike na usavrSavanje i cjeloZivotno obrazovanje
- provodi natjecCaje za postupke izbora i prijema u javnu sluzbu
- vodi sve evidencije radnika, evidencije radnog vremena, registar zaposlenika u javnim
sluzbama, prijave i odjave zaposlenika i interne aplikacije za zaposlenike
- pratii primjenjuje propise iz podrucja radnih odnosa i visokoskolskog obrazovanja
- sudjeluje u izradi opéih akata



- izraduje izvjeSéa za potrebe nadlezZnih tijela, a posebno izraduje nacrt plana upravljanja
ljudskim potencijalima

- izraduje dopise i prijedloge rjeSenja

- daje upute i struénu pomoc¢ zaposlenicima u Odjelu

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja, tajnika i dekana.
Strucni uvjeti:

- radno mjesto |. vrste, razina kvalifikacije 7.1.sv iz HKO-a iz podrucja drustvenih znanosti,
dvije godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu,
aktivno znanje engleskog jezika.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.42. Suradnik u Uredu za ljudske potencijale
(prema Uredbi: opce ostalo radno mjesto: 10.1.13. suradnik, koeficijent za obracun place:
1,80)
Opis poslova radnog mjesta:
- izraduje ugovore o radu i druge odluke vezane za prava i obveze radnika u suradnji s
voditeljem i tajnikom
- vodi evidencije radnika, evidencije radnog vremena, registar zaposlenika u javnim
sluzbama, prijave i odjave zaposlenika i interne aplikacije za zaposlenike
- sudjeluje u izradi opéih akata
- izraduje dopise i izvjesca, a posebno sudjeluje u izradi nacrta plana upravljanja ljudskim
potencijalima
- sudjeluje u pripremi natjecajne dokumentacije
- obavljaidruge administrativne poslove po nalogu voditelja, tajnika i dekana.
Strucni uvjeti:
- radno mjesto I. vrste, razina kvalifikacije 7.1.sv iz HKO-a iz podrucja drustvenih znanosti,
poznavanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.43. Tajnik u Uredu za ljudske potencijale
(prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu i znanosti i visokog obrazovanja: 13.1.45.
tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, koeficijent za obracun place: 2,01)
Opis poslova radnog mjesta:
- priprema sjednice Fakultetskog vije¢a u odsutnosti voditelja (radno mjesto 3.69.), a
posebno priprema sjednice pojedinih Odbora
- nadzire postupke trazenja suglasnosti i odobrenja za izbore te natjecajne postupke
- izraduje ugovore o radu i druge odluke vezane za prava i obveze radnika u suradnji s
voditeljem i tajnikom
- vodi sve evidencije radnika, evidencije radnog vremena, registar zaposlenika u javnim
sluzbama, prijave i odjave zaposlenika i interne aplikacije za zaposlenike
- prati propise iz podrucja radnih odnosa i visokoSkolskoga obrazovanja
- sudjeluje u izradi opéih akata vezanih za znanost i visoko obrazovanje te radno pravne
odnose
- izraduje statisticka izvjes¢a i nacrte Plana upravljanja ljudskim potencijalima
- izraduje dopise i prijedloge rjeSenja
- obavljaidruge administrativne poslove po nalogu voditelja, tajnika i dekana.



Strucni uvjeti:
- radno mjesto . vrste, razina kvalifikacije 7.1.sv iz HKO-a — podrucje drustvenih znanosti,
poznavanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.44. Voditelj Ureda za nabavu
(prema Uredbi: opce rukovodece radno mjesto: 9.1.4. voditelj ustrojstvene jedinice 4,
koeficijent za obracun place: 2,20)

Opis poslova radnog mjesta:

- priprema natjeCajnu dokumentaciju za nabavu i provodi postupke nabave zaklju¢no s
izradom prijedloga ugovora o nabavi

- administrator je na EOJNRH s najviSim ovlastima te objavljuje natjecaje i daje informacije
o njima na upit gospodarskih subjekata

- clan je Povjerenstva za nabavu

- vodi registar ugovora putem EOJNRH

- izraduje odgovarajuca izvjeséa iz podrucja nabave

- sudjeluje uizradi plana nabave kao i u svim njegovima izmjenama i dopunama

- prati zakonsku regulativu i druge zakonske i podzakonske akte koji ureduju sustav nabave
u Republici Hrvatskoj

- provjerava valjanost ugovora prije potpisivanja od strane dekana

- pomaze u radu drugih Ureda unutar Odjela u suradnji s tajnikom

- obavljaidruge poslove po nalogu prodekana za poslovanje i razvoj, tajnika i dekana.
Struéni uvjeti:

- radno mijesto I. vrste razina kvalifikacije 7.1.sv iz HKO-a — dvije godine radnog iskustva na
sli¢nim ili odgovarajucim poslovima, vazeci certifikat iz javne nabave, poznavanje rada na
raCunalu i aktivno znanje engleskog jezika.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden
broj izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim
potencijalima.

3.45. Suradnik u Uredu za javnu nabavu
(prema Uredbi: opce ostalo radno mjesto: 10.1.13. suradnik, koeficijent za obracun place:
1,80)
Opis poslova radnog mjesta:
- pruza stru¢nu potporu svim poslovima koji se obavljaju u Uredu za javnu nabavu
- kontakt je tocka voditelja projekata i voditelja Ureda za javnu nabavu u vidu pravovremene
dostave svih trazenih podataka
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda za javnu nabavu, prodekana za
poslovanje i razvoj, tajnika i dekana.
Strucni uvjeti:
radno mjesto I. vrste, razina kvalifikacije 7.1.sv iz HKO-a iz podrucja drustvenih znanosti,
poznavanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.



3.46. Voditelj Ureda za tehnicke i pomo¢éne poslove
(prema Uredbi: opce rukovodeée radno mjesto: 9.1.5. voditelj ustrojstvene jedinice |l
vrste, koeficijent za obracun plaée: 1,80)
Opis poslova radnog mjesta:
- brine o odrZavanju imovine Fakulteta
- vodi potrebne evidencije i izraduje odgovarajuca izvjesca
- organizira radove investicijskog i tekuéeg odrzavanja
- obavlja unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu (ispravnosti radne opreme,
koristenje osobne zastitne opreme) te savjetovanje poslodavca s tim u vezi
- brine o dvorisSnom i parkovnom prostoru fakultetskih zgrada
- sudjeluje u aktivnostima zastite na radu i zastite od pozara
- sudjeluje u postupcima jednostavne nabave
- radi inventuru u suradnji s Odjelom za financijsko poslovanje i ractunovodstvene poslove
- u suradnji s Uredom za ljudske potencijale priprema potrebna sredstva za rad novim
zaposlenicima i razduZuje zaposlenike prilikom prestanka radnog odnosa
- upravitelj je poslovnih zgrada te brine o planovima za investicijsko odrzavanje
- obavlja sitne popravke ili organizira popravak
- pomaze u postupcima nabave
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela, prodekana za poslovanje i razvoj i
dekana.
Strucni uvjeti:
- radno mjesto Il. vrste, razina kvalifikacije 6.sv ili 6. st iz HKO-a, tri godine radnog iskustva
na slicnim ili odgovarajucim poslovima, poznavanje rada na racunalu

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.47. Visireferent
(prema Uredbi: opce ostalo radno mjesto: 10.1.15., koeficijent za obracun place: 1,70)
Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove rukovatelja centralnog grijanja te samostalno brine o servisiranju,
odrZavanju i dogradnji sustava za centralno grijanje i sustava za termoklimatizaciju

- obavlja bravarske intervencije i sitne popravke u zgradi

- obavlja unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu (ispravnosti radne opreme,
koristenje osobne zastitne opreme) te savjetovanje poslodavca s tim u vezi

- prikuplja i analizira podatke u vezi s nezgodama, ozljedama na radu, profesionalnim
bolestima i bolestima u vezi s radom te priprema propisanih prijava ozljeda na radu iizrada
izvje$éa za potrebe poslodavca (evidencije i analize)

- suraduje s ovlastenim tvrtkama kod ispitivanja opreme i uvjeta rada u vezi zastite na radu
i zasStite od pozara i daje upute za postupanje prema njihovim nalozima

- vodenje ostalih evidencija i arhiva iz podrucja zastite na radu i zastite od poZara

- suradnja s tijelima nadleZnima za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleznim za zastitu
zdravlja i sigurnost na radu, ovlastenima osobama (ispitivanja radne opreme, radnog
okolisa i ostalo) te sa specijalistom medicine rada

- osposobljavanje radnika, poslodavca i ovlastenika za rad na siguran nacin i osposobljavanje
povjerenika radnika za zastitu na radu i pomaganje radu

- sudjelovanje u postupku izrade procjene rizika

- sudjelovanje u odboru za zastitu na radu kod poslodavca (priprema, analize, periodi¢ni
izvjestaji...)

- priprema i provodenje vjezbi evakuacije i spaSavanja

- pracéenje zakonske regulative zastite na radu i zastite od poZara

- ostali poslovi zastite na radu i zastite od poZara u skladu s potrebama poslodavca



- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela, prodekana za poslovanje i razvoj i
dekana.
Strucni uvjeti:

- radno mjesto Il. vrste, razina kvalifikacije 6.sv ili 6.st HKO-a i dvije godine radnog iskustva
na slicnim ili odgovarajucim poslovima, poznavanje rada na racunalu, poZeljan poloZzen
strucni ispit za stru¢njaka zastite na radu (ili obveza polaganja u roku od 1 godine)

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.48. Voditelj Ureda pisarnice, arhive i dostave
(prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 13.1.48
Tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 2, koeficijent za obracun plaée: 1,77)
Opis radnog mjesta:

- organizira rad pisarnice

- arhivira predmete te rukuje arhiviranim predmetima, vodi arhivsku knjigu

- razvodii udruZuje predmete

- vodi urudzbeni zapisnik u elektronickom obliku

- organizira dostavu i brine oko rasporeda koristenja dostavnog vozila

- prati propise vezano za uredsko poslovanje i arhiviranje te izraduje prijedloge pravnih
akata

- prati sve natjecajne postupke u dijelu pravovremenih i nepravovremenih prijava na iste

- predlaze promjene na mreznim stranicama iz svog djelokruga

- brine o pravovremenoj raspodjeli poste i dokumentacije vezano za natjecajne postupke

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja Odjela, tajnika i dekana.

Strucni uvjeti:

- radno mjesto lll. vrste, razina kvalifikacije 4.2 iz HKO-a, zavrSen program strukovno-
specijalistiCkog usavrsavanja (spisovodstveni sluzbenik-specijalist) ili preuzimanje obveze
polaganja ispita za provjeru stru¢ne osposobljenosti djelatnika na poslovima upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom u roku od 1 godine od zaposlenja, najmanje dvije
godine radnog iskustva na sli¢nim ili odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na
raCunalu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.49. Referent u Uredu pisarnice, arhive i dostave
(prema Uredbi: opce ostalo radno mjesto, 10.1.19. referent, koeficijent za obracun place:
1,43)
Opis poslova radnog mjesta:
- arhivira predmete te rukuje arhiviranim predmetima, vodi arhivsku knjigu
- razvodiiudruZuje predmete
- vodi urudzbeni zapisnik u elektronickom obliku
- brine o pravovremenoj raspodjeli poste i dokumentacije vezano za natjecajne postupke
- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja Ureda, tajnika i dekana.
Strucni uvjeti:
- radno mijesto lll. vrste, razina kvalifikacije 4.2 iz HKO-a, , poznavanje rada na racunalu

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.



3.50. Vozac - dostavljac
(prema Uredbi: opée ostalo radno mjesto, 10.1.22. vozac-dostavljac, koeficijent za
obracun place:1,28)
Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja poslove dostave
- preuzima i otprema postu
- pakira postanske pakete
- vodi dostavne knjige i dostavlja postu
- brine oko dostavnog vozila (registracija, popravak, vodi evidenciju koristenja dostavnog
sluzbenog vozila)
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda pisarnice, arhive i dostave, tajnika,
dekana idrugih nadredenih osoba.
Strucni uvjeti:
radno mjesto lll. vrste, razina kvalifikacije 4.1 ili 4.2 iz HKO-a, vozacka dozvola B
kategorije.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.51. Voditelj Jedinice za odrzavanje Cistoce
(prema Uredbi: opce rukovodeée radno mjesto: 9.1.6. voditelj ustrojstvene jedinice
vrste, koeficijent za obracun plade: 1,55)
Opis radnog mjesta:
- organizira rad Ureda za odriavanje Cistoce i poslove (¢iSéenja u prostorijama i
laboratorijima
- izvjeSéuje tajnika i upravitelja zgrade o potrebnim popravcima u zgradi
- brine o rasporedu sjedenja i rasporedu stolova prilikom odrzavanja kolegija i svecanosti
- brine o potrebama Ureda vezano za sredstava za CiS¢enje i papirne galanterije
- vodi evidenciju radnika i radnog vremena rasporedenih unutar Ureda kao ustrojstvene
jedinice, te o tome obavjestava Ured za ljudske potencijale
- organizira CiS¢enje prostorija u slu¢aju izvanrednih potreba za njim
- organizira rad svih Cistaca na tri lokacije Fakulteta
- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja odjela, tajnika i dekana.
Strucni uvjeti:
- radno mjesto lll. vrste, razina kvalifikacije 4.1ili 4.2 izHKO-a, najmanje dvije godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.52. Cista¢-spremac
(prema Uredbi: opce ostalo radno mjesto, 10.1.26, koeficijent za obracun place: 1,06)
Opis poslova radnog mjesta:
- (isti i odrzava Cisto¢u u prostorijama i laboratorijima Fakulteta
- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja sluzbe i tajnika.
Strucni uvjeti:
- radno mjesto IV. vrste, razina kvalifikacije 1 iz HKO-a

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.



Studentska referada

Clanak 40.
3.53. Voditelj Studentske referade i referade za cjeloZivotno obrazovanje
(prema Uredbi: opée rukovodeée radno mjesto: 9.1.3. voditelj ustrojstvene jedinice 3
vrste, koeficijent za obracun plade: 2,45)

Opis poslova radnog mjesta:

- rukovodi, organizira i koordinira rad studentske referade i referade za cjelozivotno
obrazovanje

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

- pomatze u provodeniju izbora za studentski zbor

- predlaze mjere za unaprjedenje rada u referadama

- obavlja poslove i priprema dokumentaciju za sjednice Odbora za nastavu, Odbora za
znanost i medunarodnu suradnju i Odbora za cjelozivotno obrazovanje

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

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

- obavlja poslove vezano za upise na studije i upise u viSe studijske godine

- suraduje s Odborom za cjeloZivotno obrazovanje

- izraduje nacrte pravnih akata i odluka vezanih za studij, studijske programe, prava i obveze
studenata i polaznika

- aZuriranje mrezZne stranice studentske referade i proaktivnha objava svih podataka u vezi
Studentske referade i referade za cjeloZivotno obrazovanje

- vodi brigu o ispravnom unosu podataka u informacijski sustav visokih ucilista (podaci o
studentima i studijskim programima)

- vodirad pojedinih referada u odsutnosti njihovih voditelja

- obavljaiostale poslove prema nalogu tajnika, prodekana za nastavu, prodekana za znanost
i medunarodnu suradnju i dekana..
Struéni uvjeti:

- radno mjesto |. vrste, razina kvalifikacije 7.1.sv ili 7.1.st iz HKO-a dvije godine radnog
iskustva na sliénim ili odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu, aktivno
znanje engleskog jezika u govoru i pismu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden
broj izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim
potencijalima.

3.54. Tajnik u Studentskoj referadi i referadi za cjeloZivotno obrazovanje
(prema Uredbi: prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu i znanosti i visokog
obrazovanja: 13.1.45. tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, koeficijent za
obracun place: 2,01)
Opis poslova radnog mjesta:
- koordinira rad studentske referade i referade za cjeloZivotno obrazovanje i druge oblike
rada
- obavlja poslove pojedinog Voditelja referade u odsutnosti njezinog voditelja, a posebno
referade za prijediplomski studij
- obavlja poslove i priprema dokumentaciju za sjednice Odbora za nastavu i Odbora za
znanost i medunarodnu suradnju, Odbora za cjeloZivotno obrazovanje



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

- sudjeluje u provjeravanju vjerodostojnosti diploma i izdavanju dokumenata za zaposlenje
ili nastavak obrazovanja

- unos svih vezanih podataka informacijski sustav visokih ucilista o studentima i studijskim
programima

- pomatze u provodenju izbora za studentski zbor

- obavlja poslove vezano za upise na studije i upise u viSe studijske godine

- sudjeluje uizradi nacrta pravnih akata i odluka vezanih za studij, studijske programe, prava
i obveze studenata i polaznika

- brine o proaktivnoj objavi svih podataka na mreznim stranicama u vezi referade i predlaze
mjere za unaprjedenje izvjeStavanja i rada opcéenito

- obavljai ostale poslove prema nalogu tajnika, prodekana za nastavu i dekana.
Strucni uvjeti:

- radno mjesto Il. vrste, razina kvalifikacije 6.sv ili 6.st iz HKO-a, dvije godine radnog iskustva
na sliénim ili odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu, aktivho znanje
engleskog jezika u govoru i pismu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.55. Voditelj referade za prijediplomski studij
(prema Uredbi: opce rukovodeée radno mjesto: 9.1.5. voditelj ustrojstvene jedinice |l
vrste, koeficijent za obracun plade: 1,80)

Opis poslova radnog mjesta:

- koordinira obavljanje poslova vezanih za prijediplomski studij

- daje informacije u vezi sa studijem

- otvara, vodi i sreduje dosjee i evidencije za studente

- priprema i brine o izdavanju diploma i dopunskih isprava i unosi sve moZzebitne dokumente u
dosjee i podatke o studentima i studijskom programu u informacijski sustav visokih ucilista

- sudjeluje u pripremama za odrZavanje promaocija

- provjerava vjerodostojnost diploma i izdavanje dokumenata za zaposlenje ili nastavak
obrazovanja

- prireduje izvjeSéa o studentima za potrebe Fakulteta, Sveucilista u Zagrebu, nadleznog
ministarstva, DrZzavnog zavoda za statistiku i druge, Sto ukljucuje sudjelovanje u pripremi
prijedloga ispitnih rokova kolegija prijediplomskog studija u suradnji s prodekanom

- poslovi vezani uz upise i ispise studenata te poslovi pripreme teksta natjeaja za upis na
prijediplomski studij

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

- sudjeluje u pripremi odrzavanja izbora za studentski zbor i druge vezane postupke

- obavljai poslove referenta u studentskoj referadi u odsutnosti referenta

- obavlja poslove po nalogu nalogu tajnika, prodekana za nastavu i dekana.
Strucni uvjeti:

- radno mjesto Il. vrste, razina kvalifikacije 6.sv ili 6 st iz HKO-a, dvije godine radnog iskustva
na sliénim ili odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, aktivnho znanje
engleskog jezika u govoru i pismu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.



3.56. Voditelj referade za diplomski studij

(prema Uredbi: opce rukovodeée radno mjesto: 9.1.5. voditelj ustrojstvene jedinice |l

vrste, koeficijent za obracun plaée: 1,80)
Opis poslova radnog mjesta:
koordinira obavljanje poslova vezanih za diplomski studij
daje informacije u vezi sa studijem
otvara, vodi i sreduje dosjee i evidencije za studente i studijski program u informacijskom
sustavu visokih ucilista
priprema i brine o izdavanju diploma i dopunskih isprava i unosi sve mozebitne dokumente u
dosjee i podatke u evidencije
sudjeluje u pripremama za odrzavanje promocija
provjerava vjerodostojnost diploma i izdavanje dokumenata za zaposlenje ili nastavak
obrazovanja
sudjeluje u pripremi odrzavanja izbora za studentski zbor i druge vezane postupke
prireduje izvjeS¢a o studentima za potrebe Fakulteta, Sveucilista u Zagrebu, nadleZznog
ministarstva, Drzavnog zavoda za statistiku i druge, Sto ukljucuje sudjelovanje u pripremi
prijedloga ispitnih rokova kolegija diplomskog studija u suradnji s prodekanom
poslovi vezani uz upise i ispise studenata te poslovi pripreme teksta natjecaja za upis na
diplomski studij
vodi brigu da se odgovarajuce obavijesti za studente oglase na mreznoj stranici Fakulteta i
oglasnim plo¢ama za studente
obavlja i poslove referenta u studentskoj referadi u odsutnosti referenta
obavlja poslove po nalogu nalogu tajnika, prodekana za nastavu i dekana.
Strucni uvjeti:
radno mjesto Il. vrste, razina kvalifikacije 6.svili 6.st iz HKO-a, dvije godine radnog iskustva
na sliénim ili odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu, aktivno znanje
engleskog jezika u govoru i pismu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima

3.57. Voditelj referade za poslijediplomske studije

(prema Uredbi: opce rukovodeée radno mjesto: 9.1.5. voditelj ustrojstvene jedinice I

vrste, koeficijent za obracun place: 1,80)
Opis poslova radnog mjesta:
koordinira obavljanje poslova vezanih za poslijediplomske studije
daje informacije u vezi sa studijem
otvara, sreduje dosjee i vodi sve evidencije o studentima i poslijediplomskim studijskim
programima u informacijskom sustavu visokih ucilista
sudjeluje u pripremi sjednice Odbora za znanost i medunarodnu suradnju i sudjeluje u
njegovu radu te u radu drugih tijela
priprema i brine o izdavanju diploma i dopunskih isprava i odrzavanju promocija
provjerava vjerodostojnost diploma i izdavanje dokumenata za zaposlenje ili nastavak
obrazovanja
sudjeluje u pripremi odrZavanja izbora za studentski zbor i druge vezane postupke
obavlja poslove referenta u studentskoj referadi u odsutnosti referenta
prireduje izvjeS¢a o studentima za potrebe Fakulteta, Sveucilista u Zagrebu, nadleznog
ministarstva, DrZzavnog zavoda za statistiku i druge
poslovi vezani uz upise i ispise studenata te poslovi pripreme teksta natjecaja za upis na
poslijediplomske studije
vodi brigu da se odgovarajuce obavijesti za studente oglase na mreZnoj stranici Fakulteta
obavlja poslove vezano za upise na studije i upise u vise studijske godine



- obavlja poslove po nalogu tajnika, prodekana za znanost i medunarodnu suradnju i dekana.
Strucni uvjeti:

- radno mjesto Il. vrste, razina kvalifikacije 6.sv ili 6.st iz HKO-a, dvije godine radnog iskustva
na sliénim ili odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu, aktivho znanje
engleskog jezika u govoru i pismu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.58. Voditelj referade za cjelozivotno obrazovanje
(prema Uredbi: opce rukovodeée radno mjesto: 9.1.5. voditelj ustrojstvene jedinice |l
vrste, koeficijent za obracun place: 1,80)

Opis poslova radnog mjesta:

- koordinira i organizira provedbu programa cjelozivotnog obrazovanja ukljuc¢ujuéi i online
provedbu na daljinu

- aiuriranje mreine stranice cjelozivotnog obrazovanja i one o demonstraturama na
prijediplomskom i diplomskom studiju

- unos podataka u ,,Seminario” aplikaciju ili drugu sli¢nu aplikaciju

- izrada potvrdaiizrada racuna

- komunikacija vezano uz programe cjeloZivotnog obrazovanja

- obavlja poslove vezano za demonstrature i vanjske suradnike (izrada ugovora, provedba,
dostava u racunovodstvo, obracun i arhiviranje dokumenata) na prijediplomskom i
diplomskom studiju

- po potrebi, pomaZze u radu pisarnice i arhive

- sudjeluje u pripremi odrzavanja izbora za studentski zbor i druge vezane postupke

- po potrebi, pomaze u radu referada za prijediplomski, diplomski i poslijediplomske studije

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Studentske referade, tajnika, prodekana i
dekana.
Struéni uvjeti:

- radno mjesto Il. vrste, razina kvalifikacije 6.sv ili 6.st iz HKO-a, dvije godine radnog iskustva
na sliénim ili odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, aktivno znanje
engleskog jezika u govoru i pismu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.59. Referent
(prema Uredbi: opce ostalo radno mjesto, 10.1.19, koeficijent za obracun place: 1,43)

Opis radnog mjesta:

- pomaze voditelju Studentske referade i voditeljima pojedinih nizih referada u radu

- pomaze pri upisima, ispisima, odrZavanju cjeloZzivotnog obrazovanja, odrzavanju
promocija, pripremi informacija u vezi upita o studiju, studiranju, cjeloZivotnom
obrazovanju, demonstraturama i vanjskoj suradnji

- vodi urudzbeni zapisnik u elektronickom obliku

- brine o pravovremenoj raspodjeli poste i dokumentacije

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja, tajnika, prodekana i dekana .
Strucni uvjeti:

- radno mijesto lll. vrste, razina kvalifikacije 4.2 iz HKO-a, poznavanje rada na racunalu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.



Centar za projekte, inovacije i transfer tehnologije

Clanak 41.

3.60. Voditelj Centra za projekte, inovacije i transfer tehnologije

(prema Uredbi: opcée rukovodece radno mjesto: 9.1.3. voditelj ustrojstvene jedinice

3, koeficijent za obracun plaée: 2,45)
Opis poslova radnog mjesta:
organizira, koordinira i nadzire rad CePITTa
izraduje godisnji plan aktivnosti CePITTa, prati njegovu provedbu te sastavlja godisnje
izvjeS¢e o radu
osigurava uskladenost rada CePITTa s vazeéim zakonskim i podzakonskim propisima, kao i
inovacijskim politikama te pruza stru¢na misljenja iz djelokruga rada CePITTa
nadzire izvjeStavanje te provodenje aktivnosti prema vanjskim institucijama
provodi poslove u opisu radnih mjesta ostalih zaposlenika u CePITTu
prati i vrednuje rad zaposlenika u CePITTa
obavlja i druge poslove po nalogu prodekana za znanost i medunarodnu suradnju i dekana.
Strucni uvjeti:
radno mjesto I. vrste, razina kvalifikacije 7.1.sv ili 7.1.st iz HKO-a, najmanje tri godine
radnog iskustva na sli¢nim ili odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu,
aktivno znanje engleskog u govoru i pismu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima

3.61. Voditelj Ureda za projekte

(prema Uredbi: opce rukovodecée radno mjesto: 9.1.4. voditelj ustrojstvene jedinice 4,

koeficijent za obracun place: 2,20)

Opis poslova radnog mjesta:
organizira, koordinira i nadzire rad Ureda
izraduje godisnji plan aktivnosti Ureda, prati njegovu provedbu te sastavlja godisnje
izvjeSée o radu
osigurava uskladenost rada s vazeéim zakonskim i podzakonskim propisima i pruza
stru¢na misljenja vezano uz djelokrug rada Ureda
pruZa savjetodavnu i administrativnu podrsku zaposlenicima u svim fazama projektnog
ciklusa (pripremi, prijavi, provedbi)
prati stanje prihoda i rashoda po projektima te izraduje potrebna izvjes¢a
informira zaposlenike o otvorenim javnim pozivima, edukativnim aktivnostima i
informativnim dogadajima
organizira edukacije u podrucju pripreme projektnih prijedloga i upravljanju projektima
vodi i redovito azurira bazu podataka o projektima
ovlasten je za pristup sustavima za prijavu i pradenju provedbe projekata
suraduje i komunicira sa sveuciliStima, institucijama unutar i izvan EU, drzavnim tijelima,
agencijama i drugim relevantnim dionicima
sudjeluje u izradi tehnickih specifikacija i pripremi postupka javne nabave
obavlja i druge poslove po nalogu prodekana za znanost i medunarodnu suradnju i dekana.
Strucni uvjeti:
radno mjesto |. vrste, razina kvalifikacije 7.1.sv ili 7.1.st iz HKO-a, najmanje dvije godine
radnog iskustva na sli¢nim ili odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu,
aktivno znanje engleskog u govoru i pismu



Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima

3.62. Savjetnik za upravljanje projektima
(prema Uredbi: opce ostalo radno mjesto: 10.1.11. savjetnik, koeficijent za obracun place:
1,95)
Opis radnog mjesta:

- sudjeluje u svim fazama projektnog ciklusa (pripremi, prijavi, provedbi) kroz administrativnu
podrsku

- koordinira diseminacijske i eksploatacijske aktivnosti u okviru provedbe projekta

- pomaze u pripremi postupaka javne nabave

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja Ureda za projekte, voditelja CEPITTa, prodekana
za znanost i medunarodnu suradnju i dekana
Strucni uvjeti:

- radno mjesto I. vrste, razina kvalifikacije 7.1.sv ili 7.1.st iz HKO-a, dvije godine radnog iskustva
na istim ili slicnim poslovima, poznavanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika u
govoru i pismu.

3.63. Voditelj Ureda za transfer tehnologije
(prema Uredbi: opce rukovodece radno mjesto: 9.1.4. voditelj ustrojstvene jedinice 4,
koeficijent za obracun place: 2,20)

Opis poslova radnog mjesta:

- organizira, koordinira i nadzire rad Ureda

- izraduje godisnji plan aktivnosti Ureda, prati njegovu provedbu te sastavlja godisnje
izvjeSc¢e o radu

- mapira inovacijski potencijal i kapacitete Fakulteta

- osigurava uskladenost rada Ureda s vazeéim zakonskim i podzakonskim propisima kao i
inovacijskim politikama te pruza stru¢na misljenja vezano uz djelokrug rada Ureda

- pruza struénu podrsku u postupcima analize trZiSta, prijavi i komercijalizaciji
intelektualnih tvorevina te u procesima transfera tehnologije

- organizira edukativne aktivnosti u podrucju upravljanju inovacijama, zastiti i
komercijalizaciji intelektualnog vlasnistva

- vodi aktivnosti pripreme odredbi ugovora o komercijalizaciji intelektualnog vlasnistva

- vodi bazu intelektualnog vlasnistva i tehnologija razvijenih na Fakultetu

- obavljaidruge poslove po nalogu prodekana za poslovanje i razvoj i dekana.
Strucni uvjeti:

- radno mjesto I. vrste, razina kvalifikacije 7.1.sv ili 7.1.st iz HKO-a, najmanje dvije godine
radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, poznavanje engleskog u govoru i pismu,
poznavanje rada na racunalu

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.64. Savjetnik za transfer tehnologije
(prema Uredbi: opce ostalo radno mjesto: 10.1.11. savjetnik, koeficijent za obracun place:
1,95)
Opis radnog mjesta:
- prikuplja podatke o inovacijskom potencijalu i kapacitetima Fakulteta
- vodi evidenciju inovacija i transfera tehnologije
- pruza administrativnu podrsku vezano na inovacije i transfer tehnologije , posebno u vezi
organizacije radionica i suradnje s nastavnicima
- pomaze u pripremi ugovora o komercijalizaciji intelektualnog vlasnistva



- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja Ureda za transfer tehnologije, voditelja
CEPITTa, prodekana za poslovanje i razvoj i dekana.
Strucni uvjeti:

- radno mjesto l. vrste, razina kvalifikacije 7.1.sv ili 7.1.st iz HKO-a, dvije godine radnog
iskustva na istim ili slicnim poslovima, poznavanje rada na racunalu, aktivno znanje
engleskog jezika u govoru i pismu

Ured za medunarodnu suradnju

Clanak 42.
3.65. Voditelj Ureda za medunarodnu suradnju
(prema Uredbi: opcée rukovodece radno mjesto: 9.1.3. voditelj ustrojstvene jedinice

3, koeficijent za obracun place: 2,45)
Opis poslova radnog mjesta:

- organizira, koordinira i nadzire rad Ureda

- izraduje godisnji plan aktivnosti Ureda, prati njegovu provedbu te sastavlja godiSnje izvjeSce
oradu

- osigurava uskladenost rada Ureda s vaze¢im zakonskim i podzakonskim propisima i pruza
strucna misljenja vezano uz djelokrug rada Ureda

- obavlja administrativne i stru¢ne poslove u vezi s medunarodnom mobilnosti studenata,
nastavnog i nenastavnog osoblja

- pruZa administrativnu potporu ECTS koordinatoru

- sudjeluje u procesu sklapanja sporazuma s partnerskim institucijama

- suraduje i komunicira s uredima za medunarodnu suradnju i mobilnost drugih sveucilista,
institucijama unutar i izvan EU, drzavnim tijelima, agencijama i drugim relevantnim dionicima

- sudjeluje na otvorenim natjecajima i sjednicama u vezi s mobilnosti

- organizira i informira te promovira aktivnosti vezane uz djelatnost Ureda

- vodiiredovito aZurira bazu podataka o mobilnosti te izraduje pripadajuéa izvjeséa

- obavljaidruge poslove po nalogu prodekana za znanost i medunarodnu suradnju i dekana.
Struéni uvjeti:

- radno mjesto I. vrste, razina kvalifikacije 7.1.sv ili 7.1.st iz HKO-a, najmanje tri godine
radnog iskustva na sliénim ili odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu,
aktivno znanje engleskog i u govoru i pismu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.66. Savjetnik za medunarodnu suradnju
(prema Uredbi: opée ostalo radno mjesto: 10.1.11. savjetnik, koeficijent za obracun
place: 1,95)
Opis poslova radnog mjesta:
- pomaze i savjetuje studente, nastavnike i nenastavno osoblje vezano uz mogucénosti
sudjelovanja u aktivnostima medunarodne mobilnosti
- obavlja administrativne poslove u vezi s medunarodnom mobilnosti
- suraduje i komunicira sa uredima za medunarodnu suradnju i mobilnost drugih sveucilista i
relevantnih institucija
- pomaze u organizaciji informativnih i promotivnih aktivnosti vezanih uz djelatnost Ureda
- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja Ureda za medunarodnu suradnju i mobilnost,
prodekana za znanost i medunarodnu suradnju i dekana.
Struéni uvjeti:



- radno mjesto I. vrste, razina kvalifikacije 7.1. sv ili 7.1.st iz HKO-a, dvije godine radnog iskustva
na istim ili sliécnim poslovima, poznavanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika u
govoru i pismu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

Centar karijera
Clanak 43.
3.67. Voditelj Centra karijera
(prema Uredbi: opcée rukovodece radno mjesto: 9.1.3. voditelj ustrojstvene jedinice 3,
koeficijent za obracun place: 2,45)

Opis radnog mjesta:

- 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 poslodavaca u organizaciji struénih
praksi i radionica

- predlaze i sudjeluje u unaprjedenju strucne prakse na prijediplomskom i diplomskom
studiju

- organizira i koordinira predstavljanje djelatnosti Fakulteta na promotivnim
manifestacijama

- organizira i koordinira predstavljanje poslodavaca u prostorima Fakulteta

- sudjeluje u promociji studijskih programa Fakulteta

- sudjeluje u alumni aktivnostima

- izraduje odgovarajuca izvjeséa i analize

- ureduje mreZnu stranicu Centra i brine se o funkcioniranju digitalne platforme za strucnu
praksu te predlaZze nadogradnje u svrhu bolje funkcionalnosti platforme

- za studente organizira radionice i predavanja vezana uz razvoj akademskih i Zivotnih
vjestina

- pruza podrsku studentima u ucinkovitijem studiranju i organizira savjetovanja studenata
koje promice i oglasava

- suraduje sa sli¢nim jedinicama na SveuciliStu i ostalim sastavnicama Sveucilista

- osvom radu izvjeStava dekana i prodekana za nastavu

- obavljaidruge poslove, odgovarajuce stru¢noj spremi po nalogu i prodekana za nastavu i
dekana.
Struéni uvjeti:

- radno mijesto |. vrste, razina kvalifikacije 7.1.sv ili 7.1.st iz HKO-a, tri godine radnog
iskustva na sliénim ili odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu, aktivno
znanje engleskog jezika u govoru i pismu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.68. Referent
(prema Uredbi: opce ostalo radno mjesto, 10.1.19, koeficijent za obracun place: 1,43)
Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja administrativne i stru¢ne poslove za potrebe Centra
- sudjeluje u organizaciji stru¢nih praksi i radionica
- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja Centra, prodekana za nastavu i dekana.
Struéni uvjeti:



- radno mjesto lll. vrste, razina kvalifikacije 4.2 iz HKO-a, poznavanje rada na racunalu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

Ured dekana i za poslove Fakultetskog vijeca

Clanak 44.
3.69. Voditelj Ureda dekana i za poslove fakultetskog vijeca
(prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu i znanosti i visokog obrazovanja:
13.1.45. tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, koeficijent za obracun
place: 2,01)
Opis poslova radnog mjesta:
- koordinacija svih poslova za dekana, prodekane i tajnika, posebno briga oko pravovremene
i ispravne dostave trazenih podataka
- sudjeluje u obavljanju administrativnih i operativnih poslova iz djelokruga ureda dekana i
Fakultetskog vijeéa
- sudjeluje u pripremi sjednice Fakultetskog vijeca i ostalih tijela i sudjeluje u njegovu radu
- izraduje nacrte odluka i zaklju¢aka Fakultetskog vijeca i piSe zapisnike sa sjednica
- suraduje s drugim jedinicama glede pravovremene promjene u placama, radnim mjestima
i aZzuriranje podataka u svim evidencijama i na web stranicama
- kontaktira s 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 te drugih Odbora
po potrebi
- obavljaidruge poslove u skladu s nalogom dekana i tajnika
- svakodnevna suradnja sa zaposlenicima, posebno vodenje brige oko izdanih suglasnosti i
odobrenja za izbor, reizbor ili ostali izbor
- samostalno tumacenje i primjena pravila vezanih za znanost i visoko obrazovanje uz nadzor

tajnika Fakulteta

- obavljanje drugih poslova po nalogu tajnika, prodekana i dekana.
Strucni uvjeti:

- radno mijesto Il. vrste, razina kvalifikacije 6.sv ili 6.st iz HKO-a , studij upravnog prava ili
javne uprave radno iskustvo najmanje dvije godine, poznavanje rada na racunalu .

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima

3.70. Kopirant
(prema Uredbi: opce ostalo radno mjesto: 10.1.23. radnik Ill vrste, koeficijent za obracun
plaée: 1,25)
Opis poslova radnog mjesta:
- umnoZzava tiskani materijal za potrebe dekana, Fakultetskog vije¢a, Fakulteta i njegove
djelatnosti
- sortira i sastavlja umnoZene materijale
- brine o ispravnosti opreme za umnozavanje
- obavljaidruge poslove po nalogu tajnika, prodekana i dekana.
Strucni uvjeti:
- radno mjesto lll. vrste, razina kvalifikacije 4.1 ili 4.2 iz HKO-a



Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima

3.71. Tajnik dekana
(prema Uredbi: opce rukovodecde radno mjesto: 9.1.6. voditelj ustrojstvene jedinice Ill
vrste, koeficijent za obracun place: 1,55)
Opis poslova radnog mjesta:
- sudjeluje u obavljanju administrativnih i operativnih poslova iz djelokruga ureda dekana i
tajnika
- odgovora za primanje stranaka za dekana, tajnika i prodekane, prima i rasporeduje
telefonske pozive i email poruke s emaila ureda dekana
- brine oko usuglasavanja koristenja zajednickih prostorija (male i velike Vije¢nice, velike
predavaonice i sl.)
- brine o dokumentaciji koje donosi dekan, prodekan ili Kolegij u uzem i Sirem sastavu
- pomaze tajniku u obavljanju poslova iz njegovog djelokruga
- brine oko aZuriranih podataka na web stranici te suraduje s Uredom za ljudske potencijale
- obavljaidruge poslove redom po nalogu dekana, prodekana i tajnika.
Strucni uvjeti:
- radno mijesto lll. vrste, razina kvalifikacije 4.2 iz HKO-a, poznavanje rada na racunalu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima

3.72. Savjetnik dekana za odnose s javnoséu
(prema Uredbi: opce ostalo radno mjesto: 10.1.5. visi savjetnik 1, koeficijent za obracun
place: 2,35)

Opis poslova radnog mjesta:

- provodi komunikaciju te odnose s medijima i javnos¢u

- priprema prijedloge priopéenja za javnost te izvjeS¢a i analize iz podruéja odnosa s
javnoscu,

- ureduje drustvene stranice Fakulteta

- sudjeluje u uredivanju periodickih publikacija Fakulteta

- brine oko pravodobne objave informacija

- koordinira sve poslove za dekana, prodekane i tajnika, posebno brine oko pravovremene i
ispravne dostave trazenih podataka

- sudjeluje u obavljanju administrativnih i operativnih poslova iz djelokruga ureda dekana i
Fakultetskog vijeca

- brine oko usuglasavanja koristenja zajednickih prostorija (male i velike Vije¢nice, velike
predavaonice isl.)

- pomaze u radu pisarnice i arhive u vezi dokumenta donesenih od strane dekana,
prodekana i Kolegija u uzem i Sirem sastavu

- azurirano vodi evidencije i brigu oko dokumentacije Fakulteta

- potice zaposlenike na programe cjeloZivotnog obrazovanja te prati njihovo ostvarenje

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

- obavljaidruge poslove u po nalogu dekana, prodekana i tajnika.
Strucni uvjeti:

- radno mjesto I. vrste, razina kvalifikacije 7.1.sv ili 7.1.st— podrucje drustvenih znanosti,
radno iskustvo najmanje pet godina na slicnim ili odgovarajuéim poslovima, poznavanje
engleskog jezika u govoru i pismu, poznavanje rada na racunalu.



Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

POSEBNA JEDINICA BEZ SLUZBENE RAZINE - Informati¢ka podrska

Clanak 45.
3.73. Voditelj Informaticke podrske
(prema Uredbi: opce ostalo radno mjesto: 10.1.2. koeficijent za obracun plaée: 2,65)
Opis poslova radnog mjesta:
- organizira, koordinira poslove i unapreduje rad Informatic¢ke podrske
- vodiiorganizira digitalizaciju poslovnih procesa
- predlaze i sudjeluje u izradi i primjeni procedura poslovnih procesa Fakulteta
- sudjeluje u provedbi mjera informacijske i kiberneticke sigurnosti
- sudjeluje u planiranju, organizaciji i razvoju informacijskih sustava Fakulteta
- upravlja razvojnim projektima Fakulteta u domeni informaticke podrske
- usludaju potrebe radi i poslove ostalih radnih mjesta u Informatickoj podrsci
- oradu Informatic¢ke podrske izvjeStava dekana i prodekana za nastavu
- obavljaidruge poslove po nalogu prodekana za nastavu i dekana.
Strucni uvjeti:
- radno mjesto l. vrste, razina kvalifikacije 7.1.sv ili 7.1.st iz HKO-a, radno iskustvo najmanje
pet godina na istim ili odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na rac¢unalu, poznavanje
engleskog jezika u govoru i pismu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.74. Informaticki savjetnik
(prema Uredbi: opce ostalo radno mjesto: 10.1.8. informaticki savjetnik, koeficijent za
obracun place: 2,25)

Opis poslova radnog mjesta:

- sudjeluje u provedbi mjera informacijske i kiberneticke sigurnosti

- daje podrsku u procesima vezanim za rad Fakultetskog vije¢a, odborima i povjerenstvima
Fakulteta

- administrator je sustava: ISVU-a, Microsofta 365, sustava za e-uCenje, web sjedista
Fakulteta i ostalih programskih aplikacija na razini Fakulteta (Autodesk, Adobe i sl.)

- ostale sistemske funkcije: CARNET koordinator, CARNET sistem inZenjer, administrator
AAI@EduHR imenika

- provodi godiSnje certificiranje kvalitete AAI@EduHR imenika

- ovlasteni je predstavnik za dobivanje SSL certifikata

- daje podrsku korisnicima u provodenju poslovnih procesa u nadleZnosti djelatnika

- u slucaju potrebe radi i poslove ostalih radnih mjesta u Informatickoj podrsci u skladu sa
specifikacijom poslova za radno mjesto I., Il. ili lll. vrste

- obavljaidruge poslove po nalogu prodekana za nastavu dekana.
Strucni uvjeti:

- radno mjesto . vrste, razina kvalifikacije 7.1.sv ili 7.1.st iz HKO-a, radno iskustvo najmanje
Cetiri godine, poznavanje rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.



3.75. Informaticki suradnik
(prema Uredbi: opce ostalo radno mjesto: 10.1.12. koeficijent za obracun place: 1,95)
Opis poslova radnog mjesta:

- sudjeluje u osiguranju korisnickih podataka

- sudjeluje u digitalizaciji poslovnih procesa

- sudjeluje u nabavi i produljenju licenci racunalnih programa te vodi dokumentaciju o
instaliranim softverima na fakultetskoj razini

- kao ¢lan stru¢nih povjerenstava daje stru¢nu podrsku prilikom odredivanja tehnickih
specifikacija informaticke i slicne opreme u postupku njihove javne nabave

- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja informacijskih sustava Fakulteta
(strojne opreme, mreZne infrastrukture, sistemskih i programskih aplikacija), nabavi
mrezne i racunalne opreme i po potrebi preuzima njihovo obavljanje

- sudjeluje u provedbi mjera informacijske i kiberneticke sigurnosti

- koordinira stru¢nu potporu kod provodenja popisa imovine i otpisa neispravne opreme

- koordinira aktivnosti instalacija programske podrske i njezinom odrzavanju

- daje podrsku korisnicima u provodenju poslovnih procesa u nadleznosti djelatnika

- u sluéaju potrebe radi i poslove ostalih radnih mjesta u Informati¢koj podrsci sluzbi u

skladu sa specifikacijom poslova za radno mjesto Il. ili lll. vrste
- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja Informaticke podrske, prodekana za nastavu i
dekana.

Strucni uvjeti:

- radno mjesto I. vrste, razina kvalifikacije 7.1.sv ili 7.1.st iz HKO-a , najmanje jedna godina
radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, poznavanje rada na racunalu, poznavanje
engleskog jezika u govoru i pismu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.76. Informaticki tehnicar
(prema Uredbi: opce ostalo radno mjesto: 10.1.16. koeficijent za obracun place: 1,50)
Opis poslova radnog mjesta:

- daje opcu tehnic¢ku podrsku svim korisnicima

- pomaze u aktivnostima instalacija programske podrske, racunalne opreme i njezinom
odrZavanju

- sudjeluje u digitalizaciji poslovnih procesa

- sudjeluje u provedbi mjera informacijske i kiberneticke sigurnosti

- daje stru¢nu potporu kod provodenja popisa imovine i otpisa neispravne opreme

- kao €lan struénih povjerenstava daje stru¢nu podrsku prilikom odredivanja tehnickih
specifikacija informaticke i slicne opreme u postupku njihove javne nabave

- izvrsava poslove vezane uz odrZavanje posluZitelja

- izvrsava poslove na relaciji korisnici — servis informaticke opreme

- odrZava opremu u racunalnim ucionicama

- pruzZa audio-video i tehnicku podrska na promocijama i sve¢anostima

- pruza audio-video podrsku u predavaonicama i racunalnim ucionicama

- izraduje izvjestaje i razne popise u tablicnom obliku

- po potrebi daje podrsku pri izradi sigurnosnih kopija korisnickih podataka

- po potrebi radi i poslove ostalih radnih mjesta u Informatickoj podrsci

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja Informaticke podrske, prodekana za nastavu i
dekana.
Struéni uvjeti:

- radno mjesto lll. vrste, razina kvalifikacije 4.2 iz HKO-a, poznavanje rada na racunalu.



Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

3.77. Visi informaticar
(prema Uredbi: opce ostalo radno mjesto: 10.1.14. koeficijent za obracun place: 1,80)
Opis poslova radnog mjesta:
- sudjeluje u osiguranju korisnickih podataka
- sudjeluje u nabavi i produljenju licenci rac¢unalnih programa te vodi dokumentaciju o
instaliranim softverima na fakultetskoj razini
- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja informacijskih sustava Fakulteta
(strojne opreme, mrezne infrastrukture, sistemskih i programskih aplikacija), nabavi mrezne i
racunalne opreme i po potrebi preuzima njihovo obavljanje
- sudjeluje u provedbi mjera informacijske i kibernetic¢ke sigurnosti
- koordinira stru¢nu potporu kod provodenja popisa imovine i otpisa neispravne opreme
- koordinira aktivnosti instalacija programske podrske i njezinog odrzavanja
- daje podrsku korisnicima u provodenju poslovnih procesa u nadleznosti djelatnika
- u slucaju potrebe radi i poslove ostalih radnih mjesta u Informatickoj podrsci sluzbi u skladu

sa specifikacijom poslova za radno mjesto Il. ili lll. vrste
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Informaticke podrske, prodekana za nastavu i
dekana.

Strucni uvjeti:
- radno mijesto Il. vrste, razina kvalifikacije 6. sv ili 6. st iz HKO-a iz podrucja tehnickih
znanosti, poznavanje rada na rac¢unalu, poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

Broj trenutnih izvrsitelja iskazan je u tablici koja je prilog ovog pravilnika kao i predviden broj
izvrsitelja koji se utvrduje na temelju okvirnog plana upravljanja ljudskim potencijalima.

RADNA MIJESTA NA PROJEKTIMA
Clanak 46.

Suradnik na projektu (u skladu s Uredbom) osoba koja se u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
zaposljava na odredeno vrijeme iskljucivo radi provodenja projekta ili dijela projekta i Cija se placa u
cijelosti financira iz financijskih instrumenata Europske unije i medunarodnih instrumenata ili
strucnih i znanstvenih projekata s gospodarstvom, zaposljava se na radno mjesto pod nazivom
suradnik na projektu, a plac¢a se ugovara u skladu s ugovorom o dodjeli financijskih sredstava za
provedbu projekta.

3.78. Suradnik na projektu 1 / Vodedi istraziva¢
Opis poslova radnog mjesta:
- sudjeluje u istraZzivackom radu na znanstvenim projektima
- vodi skupinu istrazivac¢a na znanstvenim projektima
- objavljuje rezultate istraZivackog i stru¢nog rada
- obavlja i ostale poslove iz djelokruga svog rada po nalogu dekana, prodekana, i voditelja
projekta.
Strucni uvjeti: radno mjesto I. vrste, razina kvalifikacije 7. 1. sv ili 7. 1. st iz HKO-a, najmanje pet
godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima ili tri godine radnog iskustva na istim ili
slicnim poslovima nakon stec¢enog akademskog stupnja doktora znanosti, ostali uvjeti prema
zahtjevu projekta.



3.79. Suradnik na projektu 2 / Iskusni istraZiva¢

Opis poslova radnog mjesta:

- sudjeluje u istraZzivackom radu na znanstvenim projektima

- objavljuje rezultate istraZivackog i stru¢nog rada

- obavlja i ostale poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu dekana, prodekana, i voditelja
projekta.

Strucni uvjeti: radno mjesto I. vrste, razina kvalifikacije 7. 1. sviili 7. 1. st iz HKO-a, najmanje tri

godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima ili ste¢en akademski stupanj doktora

znanosti, ostali uvjeti prema zahtjevu projekta.

3.80. Suradnik na projektu 3 / IstraZiva¢
Opis poslova radnog mjesta:
- sudjeluje u istraZivackom radu na znanstvenim projektima
- objavljuje rezultate istrazivackog i stru¢nog rada.
- obavljai ostale poslove iz djelokruga svog rada po nalogu dekana, i voditelja projekta.
Struéni uvjeti: radno mjesto I. vrste, razina kvalifikacije 7. 1. sv ili 7. 1. st iz HKO-a, ostali uvjeti
prema zahtjevu projekta.

3.81. Suradnik na projektu 4 / Stariji administrator
Opis poslova radnog mjesta:
- administrativno vodi i prati projekte
- organizira popratne aktivnosti projekata
- vodi projektnu dokumentaciju
- obavljai ostale poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja projekta.
Strucni uvjeti: radno mjesto . vrste, razina kvalifikacije 7. 1. sv ili 7. 1. st iz HKO-a, najmanje tri
godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, ostali uvjeti prema zahtjevu projekta.

3.82. Suradnik na projektu 5 / Mladi administrator projekta
Opis poslova radnog mjesta:
- sudjeluje u administrativnom vodenju projekata
- organizira popratne aktivnosti projekata
- vodi projektnu dokumentaciju
- obavljai ostale poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja projekta.
Strucni uvjeti: radno mjesto |. vrste, razina kvalifikacije 7.1. svili 7. 1. st iz HKO-a, ostali uvjeti
prema zahtjevu projekta.
Clanak 47.

TABELARNI PRIKAZ RADNIH MJESTA | BROJ IZVRSITELJA sastavni je dio ovog Pravilnika

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 48.

(1) Zaposlenici koji su rasporedeni na radna mjesta prije stupanja na snagu ovog Pravilnika
zadrZavaju svoja radna mjesta temeljem potpisanih ugovora o radu, a ako im je ovim
Pravilnikom promijenjen naziv radnog mjesta, opis poslova i/ili koeficijent za obracun place
sklopit ¢e se aneks ugovora o radu kada za to budu steceni uvjeti (posebno dobivanje
suglasnosti Sveucilista u Zagrebu i Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih).

(2) Radna mjesta koja nisu popunjena, popunit ¢e se nakon ishodenja suglasnosti Sveucilista u
Zagrebu i suglasnosti Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih, pa je tako do ishodenja
suglasnosti SveuciliSta u Zagrebu i suglasnosti Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih za
zaposljavanje na radnom mjestu
- iz ¢lanka 34.



3.18. (visi tehnicki suradnik - visi laborant) zateceni zaposlenik rasporeden temeljem Uredbe
— direktnog prevodenja sukladno TABLICI na radno mjesto Laborant

3.24. (referent) tri zateCena zaposlenika rasporedena su temeljem Uredbe — direktnog
prevodenja sukladno TABLICI na radno mjesto radnik Ill. vrste

- iz ¢lanka 35.

3.27. (knjiznicar) zateCeni zaposlenik rasporeden je temeljem Uredbe — direktnog prevodenja
sukladno TABLICI na radno mjesto savjetnik

- iz ¢lanka 37.

3.31. (voditelj Ureda za plan, analizu i kontroling) zateceni zaposlenik rasporeden je temeljem
Uredbe — direktnog prevodenja sukladno TABLICI na radno mjesto voditelj racunovodstva u
sustavu znanosti i visokog obrazovanja 2

3.32. (voditelj Ureda za financijsko-racunovodstvene poslove) zateceni zaposlenik rasporeden
je temeljem Uredbe — direktnog prevodenja sukladno TABLICI na radno mjesto referent

3.33. (voditelj Jedinice platnog prometa i salda-konti) zateceni zaposlenik rasporeden je
temeljem Uredbe — direktnog prevodenja sukladno TABLICI na radno mjesto voditelj
ustrojstvene jedinice lll. vrste

3.34. (voditelj Jedinice za blagajnu) zateceni zaposlenik rasporeden je temeljem Uredbe —
direktnog prevodenja sukladno TABLICI na radno mjesto referent

3.35. (voditelj Jedinice za obracun place, ostalih primanja i obustave) zateceni zaposlenik
rasporeden je temeljem Uredbe — direktnog prevodenja sukladno TABLICI na radno mjesto
referent

3.36. (voditelj Jedinice za upravljanje inventarom-dugotrajnom imovinom) zateceni zaposlenik
rasporeden je temeljem Uredbe — direktnog prevodenja sukladno TABLICI na radno mjesto
tehnicki suradnik

- iz ¢lanka 39.

3.40. (voditelj Odjela za pravne i opée poslove te poslove nabave) zateceni zaposlenik
rasporeden je temeljem Uredbe — direktnog prevodenja sukladno TABLICI na radno mjesto
Voditelj USJ 4

3.43. (tajnik u Uredu za ljudske potencijale) zateceni zaposlenik rasporeden je temeljem
Uredbe — direktnog prevodenja sukladno TABLICI na radno mjesto suradnik

3.48. (voditelj Ureda pisarnice, arhive i dostave) zatecCeni zaposlenik rasporeden je temeljem
Uredbe — direktnog prevodenja sukladno TABLICI na radno mjesto referent

3.51. (voditelj Jedinice za odrzavanje CistoCe) zateceni zaposlenik rasporeden je temeljem
Uredbe — direktnog prevodenja sukladno TABLICI na radno mjesto Cistacica

- iz ¢lanka 40.

3.54. (tajnik u studentskoj referadi i referadi za cjeloZivotno obrazovanje) zateceni zaposlenik
rasporeden je temeljem Uredbe — direktnog prevodenja sukladno TABLICI na radno mjesto
voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste

3.56. (voditelj referade za diplomski studij) zateceni zaposlenik rasporeden je temeljem
Uredbe — direktnog prevodenja sukladno TABLICI na radno mjesto visi referent

3.57. (voditelj referade za poslijediplomske studije) zateceni zaposlenik rasporeden je
temeljem Uredbe — direktnog prevodenja sukladno TABLICI na radno mjesto voditelj USJ IlI.
vrste

3.58. (voditelj referade za cjeloZivotno obrazovanje) zatecCeni zaposlenik rasporeden je
temeljem Uredbe — direktnog prevodenja sukladno TABLICI na radno mjesto referent

- iz ¢lanka 41.

3.60. (voditelj Centra za projekte, inovacije i transfer tehnologije) zateceni zaposlenik
rasporeden je temeljem Uredbe — direktnog prevodenja sukladno TABLICI na radno mjesto
voditelj USJ 4

- iz ¢lanka 42.



(3)

10.

3.65. (voditelj Ureda za medunarodnu suradnju) zateceni zaposlenik rasporeden je temeljem
Uredbe — direktnog prevodenja sukladno TABLICI na radno mjesto struc¢ni suradnik u sustavu
znanosti i visokog obrazovanja

- iz ¢lanka 43.

3.67. (voditelj Centra karijera) zateceni zaposlenik rasporeden je temeljem Uredbe — direktnog
prevodenja sukladno TABLICI na radno mjesto voditelj USJ 4

- iz ¢lanka 44.

3.69. (voditelj Ureda dekana i za poslove fakultetskog vijeé¢a) zateceni zaposlenik rasporeden
je temeljem Uredbe — direktnog prevodenja sukladno TABLICI na radno mjesto voditelj USJ III.
vrste

3.70. (kopirant) zateceni zaposlenik rasporeden je temeljem Uredbe — direktnog prevodenja
sukladno TABLICI na radno mjesto pomo¢ni radnik

Fakultetsko vije¢e donosi odluku o raspisu natjecaja za sva radna mjesta osim za nenastavna
za koja moze odluku o raspisu/ponistenju/odabiru donijeti dekan.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti:

Pravilnik o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta koji je donesen na 192. sjednici Vijecéa
odrzanoj 8. velja¢e 2017., KLASA: 003-05/17-02/01, URBROJ: 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, URBROJ: 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, URBR0OJ: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. veljac¢e 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 URBR0OJ: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, URBROJ 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, URBROJ: 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 elektronic¢kim 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, URBROJ: 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.

11. Pravilnik o izmjeni Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta koji je donesen na
237. sjednici, odrZanoj 29. oZujka 2023., KLASA: 007-06/23-09/01, URBROJ: 251-64-03-23-33,
suglasnost Senata (KLASA: 011-02/23-03/06, URBROJ: 251-25-03-04/1-23-2) od 18. travnja
2023.

(5) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave na mreZnim stranicama Fakulteta, a
objavljuje se nakon dobivanja suglasnosti Senata Sveucili§ta u Zagrebu.

KLASA: 007-05/25-02/01
URBROJ: 251-64-03-25-5
Zagreb, 14. svibnja 2025.
N .
. DEKAN
N G W
prof. dr. sc. Domagoj Damjanovié

SUGLASNA

[ Bumgaf lelny

Sindikalna F{ovjerenica
prof. dr. sc. lvana Banjad Pedur
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TABELARNI PRIKAZ RADNIH MJESTA | BROJ IZVRSITELJA

Broj
NAZIV RADNOG MJESTA zaposlenika Broj predvidenih zaposlenika
na dan
1.4.2025.

Upravljanje fakultetom
Dekan 1 1
Prodekan 4 4
Radna mjesta temeljnih ustrojstvenih jedinica
Predstojnik zavoda 8 8
Voditelj HCPI-a 1 1
Procelnik samostalne katedre 1 1
Procelnik katedre 20 20
Voditelj laboratorija 7 10
Voditelj kvalitete laboratorija 1 1
UKUPNO 38

Poslovi predstojnika zavoda, voditelja podruznice, procelnika samostalne katedre, procelnika katedre, voditelja laboratorija obavljaju se kao
poslovi uz redovni opis posla pojedinog znanstveno-nastavnog radnog mjesta, na temelju posebnih odluka dekana i Fakultetskog vijeca.
Vrijednost koeficijenta za obracun plaée nastavnicima na polozajima obracunava se tako da se zbraja s koeficijentom osnovnog znanstveno-

nastavnog radnog mjesta

Znanstveno-nastavna radna mjesta

Redoviti profesor u trajnom izboru

Redoviti profesor

Izvanredni profesor

77

Docent

82

U zbroj znanstveno-nastavnih radnih mjesta ulazi i ukupan broj - radna mjes

ta za obavljanje poslova predstojnika zavoda, voditelja podruznice,

procelnika samostalne katedre, procelnika katedre, voditelja laboratorija i voditelja kvalitete laboratorija

Nastavna radna mjesta

Visi predavac

Predavac

Suradnicka radna mjesta

Visi asistent

Asistent

47

52

Strucna radna mjesta u sustavu znanosti i visokog
obrazovanja

Strucni savjetnik

Visi strucéni suradnik

Strucni suradnik

Ostala administrativno tehnicka radna mjesta u temeljnim
ustrojstvenim jedinicama

Visi tehnicki suradnik — visi laborant

Tehnicki suradnik - laborant

Savjetnik

Visi savjetnik 2

Suradnik

Visi referent

Referent

Radnik Il vrste

WU OoO|IN|IO|Rr|WlWw

Knjiznica

Knjizni¢arski savjetnik




Visi knjiznicar 1 1
Knjiznicarski suradnik 1 1
Knjiznicar 1 2
Savjetnik 1 0
Odjel zajednickih sluzbi

Tajnik fakulteta 1 1
Odjel za financijsko poslovanje i racunovodstvene poslove

Voditelj Odjela za financijsko poslovanje i ra¢unovodstvene 0

poslove 1
(Voditelj USJ 2)

Voditelj Ureda za plan analizu i kontroling (Voditelj 0 1
racunovodstva SZVO)

Voditelj Ureda za financijsko racunovodstvene poslove 0 1
(Voditelj racunovodstva SZVO)

Voditelj Jedinice za upravljanje inventarom — dugotrajnom

imovinom

Voditelj Jedinice za blagajnu

Voditelj jedinice salda konti 1 4
Voditelj Jedinice za obracun plaée, ostalih primanja i

obustave

(Voditelj racunovodstva u SZVO 2)

Referent 3 4
Voditelj ustrojstvene jedinice Il vrste 1 0
Tehnicki suradnik - laborant 1 0
Odjel za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete

Voditelj Odjela za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete 0 1
(Voditelj USJ 2)

Visi savjetnik 0 1
Odjel za pravne i opce poslove te poslove nabave

Voditelj Odjela za pravne i opce poslove te poslove nabave 0 1
(Voditelj USJ 2)

Voditelj Ureda za ljudske potencijale 0 1
(Voditelj USJ 3)

Suradnik u Uredu za ljudske potencijale 0 1
Tajnik u Uredu za ljudske potencijale 0 1
(Tajnik u SZVO)

Voditelj Ureda za nabavu 0 1
(Voditelj USJ 4)

Voditelj ustrojstvene jedinice 4 1 0
Voditelj Ureda za tehnicke i pomocne poslove (Voditelj USJ Il 1 1
vrste)

Visi referent 1 1
Suradnik 1 2
Voditelj Ureda pisarnice, arhive i dostave 0 1
(Tajniku SZVO 2)

Referent 1 2
Vozac - dostavljac 1 1
Voditelj Jedinice za odrZavanje Cistoce 0 1
(Voditelj USJ 1l vrste)

Cistacica 13 13
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Studentska referada

Voditelj studentske referade i referade za stru¢no
usavrsavanje
(Voditelj USJ 3)

Tajnik u SZVO

Voditelj referade za prijediplomski studij
(Voditelj USJ 1l vrste)

[E

[

Voditelj referade za diplomski studij
(Voditelj USJ 1l vrste)

Visi referent

Voditelj referade za poslijediplomske studije
(Voditelj USJ 1l vrste)

Voditelj ustrojstvene jedinice Il vrste

Voditelj referade za cjeloZivotno obrazovanje
(Voditelj USJ 1l vrste)

Referent u referadi

= O (k| O |kr| O
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Centar za projekte, inovacije i transfer tehnologije
Ured za medunarodnu suradnju

Voditelj Centra za projekte, inovacije i transfer
tehnologije(Voditelj USJ3)

Voditelj Ureda za projekte
(Voditelj USJ4)

Voditelj Ureda za transfer tehnologije
(Voditelj USJ4)

Voditelj Ureda za medunarodnu suradnju
(Voditelj USJ3)

Voditelj USJ 4

Strucni suradnik SZVO

Savjetnik

O|FRr|kr| O
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Centar karijera

Voditelj Centra karijera
(Voditelj USJ3)

Voditelj USJ4

Referent

=

Ured dekana i fakultetskog vijeéa

Voditelj Ureda dekana i fakultetskog Vijeéa Tajnik u SZVO

Radno mijesto lll vrste (kopirant)

o

Pomocni radnik

[EEN

Ok |-

Voditelj ustrojstvene jedinice Il vrste

Visi savjetnik

o N

Posebna jedinica bez sluzbene razine — Informaticka
podrska

Voditelj informaticke podrske

Informaticki savjetnik

Informaticki suradnik

Informaticki tehnicar

Visi informaticar

OIN|IO|FR |-

NIWIN|F (-

Radna mjesta na projektima

Suradnik na projektima

Ovisno o projektima




