Na temelju Clanka 63. Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (Narodne
novine 123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 2/07 — Odluka i Rje$enja USRH, 46/07, 45/09, 63/11,
94/13, 139/13. 1 101/14 - Odluka i RjeSenja USRH, 60/15) i &lanka 56. Statuta Sveudilita u
Zagrebu, Fakultetsko vijece Gradevinskog fakulteta (dalje u tekstu: Vije¢e) na svojoj 192.
sjednici odrZanoj 8. veljace 2017. donijelo je

PRAVILNIK
o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta

l. Opée odredbe

Clanak 1.

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

Il. Unutarnji ustroj

Clanak 2.

Djelatnost Fakulteta obavlja se u ustrojbenim jedinicama koje nemaju status podruznica u
smislu ¢lanka 9. Zakona o ustanovama (,Narodne novine“76/93, 29/97, 47/99, 35/08).

Clanak 3.

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

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

Clanak 4.
Djelokrug rada zavoda je:

- ustroj i izvodenje nastavne, znanstvene i struéne djelatnosti

- sudjelovanje u izradi proracuna Fakulteta

- sudjelovanje u izradi investicijskog plana Fakulteta

- briga oko usavr$avanja zaposlenika, poglavito suradnika

- predlaganje znanstvenih i struénih usavr§avanja u zemlji i inozemstvu

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

Djelokrug rada samostalne katedre je:



- ustroj i izvodenje nastavne, znanstvene i struéne djelatnosti

- sudjelovanje u izradi proracuna Fakulteta

- sudjelovanje u izradi investicijskog plana Fakulteta

- briga o usavrSavanju zaposlenika, poglavito suradnika

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

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

Katedra je ustrojbena jedinica zavoda u kojoj se obavlja nastavna, znanstvena i struéna
djelatnost.

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

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

Clanak 6.
Zavodi Fakulteta sa katedrama i laboratorijima su:

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

Zavod za hidrotehniku
- Katedra za temeljnu hidrotehniku
- Katedra za vodno gospodarstvo
- Katedra za zdravstvenu hidrotehniku i okoli$no inZenjerstvo
- Laboratorij za hidrotehniku

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

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

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

Zavod za organizaciju i ekonomiku gradenja
- Katedra za menadZment
- Katedra za organizaciju gradenja
- Katedra za tehnologiju gradenja



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

Zavod za tehni¢ku mehaniku
- Katedra za mehaniku materijala i ispitivanje konstrukcija
- Katedra za statiku, dinamiku i stabilnost konstrukcija
- Laboratorij za ispitivanje konstrukcija

Samostalna katedra je Katedra za zgradarstvo.

Zajednicke sluzbe
Clanak 7.

Odjel zajedni¢kih sluzbi obavija pravne, administrativne, financijsko-ragunovodstvene
bibliotekarske, informaticke, tehnicke i ostale opée poslove.

U okviru Odjela zajednickih sluzbi ustrojavaju se:

Odjeljak tajnistva sa:

- Uredom tajnika koji obavlja pravne i upravne poslove,

- Studentskom referadom koja obavlja poslove vezane uz studente,

- Referadom koja obavlja poslove strué¢nog usavr$avanja,

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

- Pisarnicom koja obavlja poslove urudzbiranja i arhiviranja i poslove dostave,

- Kopiraonicom koja obavlja poslove umnoZavanja,

- Sluzbom za odrZavanje Cistoce koja obavlja poslove pospremanja prostorija Fakulteta.

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

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

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

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

Racunalna ucionica koja obavlja poslove koji se ubrajaju u nastavnu djelatnost, a poglavito
tehnicka podrska, odrzavanje racunalne mreZe, web stranice i ra¢unalnih ugionica,
audio/video tehnicka podrska na manifestacijama i promocijama

Tehnicka sluzba koja obavlja poslove odrZavanja objekata, zastite na radu, poslove nabave i
skladistenja i ostale tehnicke poslove.

Jedinica iz stavka 4. ovog ¢lanka u nadleZnosti je prodekana za medunarodne odnose i
suradnju, jedinice iz stavaka 5. i 8. ovog &lanka u nadleZnosti su prodekana za poslovanje, a



jedinice iz stavka 6. i 7. ovog ¢lanka u nadleznosti su prodekana za nastavu, a njihovi voditelji
za svoj rad odgovorni su nadleznom prodekanu i dekanu.

lll. Ustroj radnih mjesta

lll. 1. Polozajna i radna mjesta na Fakultetu
Clanak 8.

PoloZajna radna mjesta iz Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti
poslova u javnim sluzbama (,Narodne novine“ 25/13,72/13,151/13, 09/14, 40/14, 51/14,
77114, 83/14 - Ispravak, 87/14, 120/14,147/14,151/14,11/15, 32/15, 38/15, 60/15, 83/15,
112/15 1 122/15; dalje u tekstu: Uredba) su:

- dekan

- prodekan

- predstojnik zavoda

- $ef (dalje u tekstu:proéelnik) samostalne katedre

- Sef (dalje u tekstu: proéelnik) katedre

- voditelj laboratorija

- rukovoditelj odsjeka u sredis$njoj sluzbi — tajnik

- rukovoditelj pododsjeka u podruénoj sluzbi

- voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica — voditelj kompjutorske ugionice
- voditelj ispostave Il. vrste

- voditelj odsjeka Il. vrste

- voditelj pododsjeka Il. vrste

- voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica Il. vrste

- voditelj odsjeka raéunovodstvenih poslova

- voditelj odsjeka lll. vrste

- voditelj ustrojstvene jedinice, voditelj radionice Il. vrste (Namjestenici)

Radna mjesta:

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

1. nastavnici u znanstveno-nastavnom zvanju:
- redoviti profesor u trajnom zvanju
- redoviti profesor
- izvanredni profesor
- docent

2. nastavnici u nastavnom zvanju:
- visi predavac
- predavad

3. suradnici u zvanju
- poslijedoktorand
- asistent

Iz Uredbe:
- ViSi knjizni€ar — voditelj knjiznice
- diplomirani knjizni¢ar



- knjizni¢ar

- Visi strucni savjetnik

- strucni savjetnik (odredene struke ili za odredene poslove)

- ViSi struéni suradnik

- strucni suradnik (odredene struke ili za odredene poslove) — ostala radna mjesta |.
vrste

- strucni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

- visi informaticki referent

- Vi8i strucni referent

- Visi laborant

- laborant

- visi tehnicar

- tehniéki suradnik

- tehni€ki suradnik — operater

- Visi strucni / upravni referent, ostala radna mjesta II. vrste

- struéni / upravni referent

- rac¢unovodstveni referent — financijski knjigovoda

- administrativni referent

- administrativni tajnik

- daktilograf

- radna mjesta Il. vrste

- ostala radna mjesta lll. vrste

- radna mjesta IV. vrste.

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

Clanak 9.

Uvjeti za izbor zaposlenika iz podstavka 1. do 6. stavka 1. ¢lanka 9. ovog Pravilnika
propisani su Zakonom, podzakonskim aktima, Uredbom i Statutom Fakulteta.

Uvjeti za izbor u znanstveno-nastavna, nastavna, suradnicka i struéna zvanja (iz ¢lanka 44. i
100. Zakona), propisani su Zakonom i podzakonskim aktima.

Uvjet za izbor nastavnika i suradnika je, uz propisane uvjete stavkom 2. ovog &lanka, dokaz
0 poznavanju C2 razine znanja hrvatskog jezika za pristupnike koji su strani drzavljani.

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

Broj izvrsitelja na pojedinim radnim mjestima te koeficijenti slozenosti poslova na tim radnim
mjestima utvrduju se u skladu s odlukama nadleznih tijela Sveuéilista u Zagrebu te
odgovaraju¢im odlukama nadleznog Ministarstva.

Clanak 10.

Fakultetsko vije¢e donosi odluku o raspisu natjeéaja za sva radna mjesta iz ovog Pravilnika.
IV. Prijelazne i zavr$ne odredbe

Clanak 11.

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



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

Clanak 12.
Zaposlenici kojima je od strane nadleznog ministarstva temeljem zateéenog stanja priznat
koeficijent sloZenosti poslova radnog mjesta na kojem su zaposleni unatoé ne udovoljavanju
uvjetima u pogledu potrebne struéne spreme, stupanjem na snagu ovog Pravilnika ostaju na
postojecim radnim mjestima zadrzavajuci postojeci koeficijent slozenosti poslova.

Clanak 13.

Tabli¢ni prikaz radnih mjesta s postojec¢im brojem zaposlenika i projekcijom potrebnog broja
zaposlenika do 2020. godine nalazi se u privitku ovog Pravilnika i njegov je sastavni dio.

Clanak 14.
|zrazi za fizicke osobe koji se u ovom Pravilniku upotrebljavaju u mugkom rodu neutralni su i
odnose se na osobe muskog i Zenskog spola.

Clanak 15.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje se primjenjivati:
Pravilnik o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta od 20. svibnja 2009. i njegove izmjene i
dopune od 7. travnja 2010.; 21. rujna 2011.; na koje je suglasnost dao Senat Sveuéilista u

Zagrebu , i izmjene i dopune koje je donijelo Fakultetsko vijeée od 26. rujna 2012.; 3. travnja
2013.; 11. prosinca 2013.; 10. prosinca 2014.; 11. veljace 2015.

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu, nakon dobivene suglasnosti Senata Sveugilista u Zagrebu,
osmog dana od dana objave na oglasnoj ploéi Fakulteta.

Klasa: 003-05/17-02/01
Urbroj: 251-64-01-17-1
Zagreb, 8. veljace 2017.

Povjerenik sindikalne

podruznice Gradevinskog DEKAN
fakulteta

g %@W./;w/ ] =
Prof.dr.sc. Ivana Banjad Peéur Prof.dr;sc. Neven Kuspilié



Privitak

POLOZAJNA | RADNA MJESTA

Polozajna radna mjesta

Uprava
1. dekan
2, prodekan

Zavodi i samostalne katedre

3. predstojnik zavoda

4. procelnik samostalne katedre
5. procelnik katedre

6. voditelj laboratorija

Radna mjesta u zavodima i samostalnoj katedri

Nastavnici u znanstveno-nastavnom zvanju:

redoviti profesor u trajnom zvanju
redoviti profesor

izvanredni profesor

0. docent

= © '

Nastavnici u nastavhom zvanju:

o viSi predavaca
12 predavad

Suradnici u zvanju:

13. poslijedoktorand
14. asistent



Ostala radna mjesta:

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

visi struéni savjetnik

Potrebni uvjeti: VSS, deset godina radnog iskustva u struci
strucni savjetnik

Potrebni uvjeti: VSS, deset godina radnog iskustva u struci
visi struéni suradnik

Potrebni uvjeti:VSS, pet godina radnog iskustva u struci
strucni suradnik (odredene struke ili za odredene poslove)
Potrebni uvjeti: VSS, propisani Statutom

strucni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovaniju

Potrebni uvjeti: propisani Uredbom

visi tehnicar
Potrebni uvjeti: VSS

Opis poslova:

- obavlja tehni¢ke poslove za potrebe zavoda

- obavlja administrativne poslove za potrebe zavoda

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

- obavlja i druge poslove, odgovarajuce stru€noj spremi, po nalogu predstojnika

visi laborant

Potrebni uvjeti: VSS, tri godine radnog iskustva

Opis poslova:

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

- rukuje instrumentima, opremom i pomagalima za potrebe nastave, znanstvenog i struénog
rada

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

- vodi brigu o odrzavanju opreme u laboratoriju

- vodi brigu o nabavi i racionalnom tro$enju materijala i pribora u laboratoriju

- Cuvaiarhivira dokumente vezane uz ispitivanje

- vodi zapise o pregledu opreme

- vodi zapise o pregledu prostorija za kondicioniranje uzoraka

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

- 0 svom radu izvjestava voditelja laboratorija i predstojnika zavoda

- obavlja i druge poslove odgovarajuée stru¢noj spremi, po nalogu voditelja laboratorija i
predstojnika zavoda

laborant

Potrebni uvjeti: SSS



23.

24.

25.

Opis poslova:

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

- provodi ispitivanja prema uputama

- rukuje s uzorcima u laboratoriju — uzima, zaprima, ozna¢ava i skladisti uzorke

- unosi rezultate ispitivanja u pripadajuéi obrazac

- Cuvai arhivira dokumente vezane uz ispitivanje

- vodi zapise o pregledu opreme

- vodi zapise o pregledu prostorija za kondicioniranje uzoraka

- Obavlja i druge poslove, odgovarajuéoj stru¢noj spremi, po nalogu voditelja laboratorija i
predstojnika zavoda.

administrativni tajnik
Potrebni uvjeti: SSS

Opis poslova:

- obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe zavoda

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

- obavlja i druge poslove, odgovarajuée struénoj spremi, po nalogu predstojnika

daktilograf - Il vrste zvanja

Potrebni uvjeti: SSS

Opis poslova:

- obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe zavoda

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

- obavljaidruge poslove, odgovarajuée struénoj spremi, po nalogu predstojnika

ostala radna mjesta Ill vrste zvanja

Potrebni uvjeti: SSS

Opis poslova:

- obavlja administrativne poslove za potrebe zavoda

- obavlja tehni¢ke poslove za potrebe zavoda

- obavlja i druge poslove, odgovarajuce struénoj spremi, po nalogu predstojnika

Odjel zajednickih sluzbi

Tajnistvo

Ured tajnika

26.

rukovoditelj odsjeka u sredi$njoj sluzbi — tajnik Fakulteta

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

Opis poslova:

- organizira i uskladuje obavljanje strugnih, opéih i pomoénih poslova u tajnistvu

- pomaze u radu dekanu i prodekanima

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



27.

28.

28.

- pomaze dekanu i prodekanima u pripremi sjednica Fakultetskog vije¢a i ostalih tijela
Fakulteta

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

- donosi rie$enja i druge akte za koje je ovlasten opéim aktima Fakulteta

- kontaktira sa nastavnicima, studentima i strankama radi rje$avanja predmeta iz svoje
nadleznosti

- izraduje nacrte opéih akata Fakulteta

- Obavlja i druge poslove po nalogu dekana

rukovoditelj pododsjeka u podruénoj sluzbi

Potrebni uvjeti:  VSS, pet godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
poloZen strucni ispit iz javne nabave

Opis poslova:

- pomaze u radu dekanu, prodekanima i tajniku

- pomaze dekanu, prodekanima i tajniku u pripremi sjednica Fakultetskog vije¢a i ostalih
tijela Fakulteta

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

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

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

- sudjeluje u izradi nacrta opc¢ih akata Fakulteta

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

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

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

- Clan je Povjerenstva za javnu nabavu

- vodi evidenciju ugovora zakljugenih temeljem postupaka javne nabave

- izraduje odgovarajuc¢a izvje$ca iz podrugja javne nabave

- sudjeluje u izradi plana nabave za potrebe Fakulteta

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.

struéni suradnik

Potrebni uvjeti: VSS, poznavanje engleskog jezika - B2 razine znanja

Opis poslova:

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

- pomaze u radu tajniku

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

- sudjeluje u obavljanju administrativnih i operativnih poslova iz djelokruga rada tajnistva
- sudjeluje u promotivnim aktivnostima Fakulteta

- izraduje odgovarajuéa izvje$¢a i analize po nalogu tajnika

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.

voditelj odsjeka Il / lll. vrste — voditelj administrativno-tehni¢kih poslova za vijece
Fakulteta

Potrebni uvjeti: zavrden strucni studij za upravnog pravnika ili gimnazija odnosno
druga Cetverogodi$nja srednja $kola, tri godine radnog iskustva na
istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu

Voditelj odsjeka Il vrste - administrativno-tehniékih poslova za vijeée Fakulteta:

- sudjeluje u pripremi sjednice Fakultetskog vijeca i ostalih tijela i sudjeluje u njegovu radu
- obavlja poslove prikupljanja materijala i organizira umnozavanje

- izraduje nacrte odluka i zaklju¢aka Fakultetskog vije¢a i otprema iste adresatima
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kontaktira sa nastavnicima, studentima i strankama radi rje$avanja predmeta iz svoje
nadleznosti

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

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

Voditelj odsjeka Il vrste - administrativno-tehni¢kih poslova za vijeée Fakulteta:

sudjeluje u pripremi sjednice Fakultetskog vije¢a i ostalih tijela i sudjeluje u njegovu radu
obavlja poslove prikupljanja materijala i organizira umnoZzavanje

sudjeluje u izradi nacrta odluka i zaklju¢aka Fakultetskog vijeéa i otprema istih
adresatima

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

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

Studentska referada

30.

31.

voditelj odsjeka Il. vrste — voditelj studentske referade

Potrebni uvjeti: zavrden strucni studij, tri godine radnog iskustva na istim ili slicnim

poslovima, poznavanje rada na osobnom raéunalu

Opis poslova:

Voditelj studentske referade za preddiplomski studij:

koordinira obavljanje poslova u studentskoj referadi,

daje informacije u vezi sa studijem,

priprema i brine o izdavanju diploma i odrzavanju promocija
obavlja poslove referenta u studentskoj referadi,

obavlja poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.

Voditelj studentske referade za diplomski studij:

koordinira obavljanje poslova u studentskoj referadi,

daje informacije u vezi sa studijem,

priprema i brine o izdavanju diploma i odrzavanju promocija

provjeravanje vjerodostojnosti diploma i izdavanje dokumenata za zaposlenje ili nastavak
obrazovanja

obavlja poslove referenta u studentskoj referadi,
obavlja poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.

Voditelj studentske referade za poslijediplomske studije:

koordinira obavljanje poslova u studentskoj referadi,

obavlja poslove referenta u studentskoj referadi,

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

prireduje izvjeS¢a o studentima za potrebe Fakulteta, Sveugilista u Zagrebu, nadleznog
ministarstva i druge,

vodi brigu da se odgovaraju¢e obavijesti za studente oglase na web stranici Fakulteta i
oglasnim plo¢ama za studente,

sudjeluje u pripremi promocije doktorata znanosti

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.

voditelj odsjeka Ill. vrste — voditelj — studentska referada

Potrebni uvjeti: zavrSena gimnazija odnosno druga &etverogodisnja srednja Skola, tri

godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje
rada na osobnom rac¢unalu
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32.

33.

Opis poslova:
- obavlja poslove referenta u studentskoj referadi,
- sudjeluje u pripremi sjednice Odbora za znanost i sudjeluje u njegovu radu,

- prireduje izvjeS¢a o studentima za potrebe Fakulteta, Sveugilista u Zagrebu, nadleznog

ministarstva i druge,

- vodi brigu da se odgovarajuce obavijesti za studente oglase na web stranici Fakulteta i

oglasnim plo¢ama za studente,
- sudjeluje u pripremi promocije doktorata znanosti
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.

visi strucni referent — referent u studentskoj referadi

Potrebni uvjeti: zavr§en strucni studij, poznavanje rada na osobnom raéunalu

Opis poslova:
- otvara, vodi i sreduje dosjee i evidencije za studente
- unosi sve mozebitne dokumente u dosjee i podatke u evidencije,

- prireduje izvie$¢a o studentima za potrebe Fakulteta, Sveugilista u Zagrebu, nadleznog

ministarstva, DrZzavnog zavoda za statistiku i druge,
- poslovi vezani uz upise i ispise studenata

- vodi brigu da se odgovarajuée obavijesti za studente oglase na web stranici Fakulteta i

oglasnim plo¢ama za studente,
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.

upravni / struéni referent

Potrebni uvjeti: zavr§ena gimnazija ili druga Cetverogodi$nja srednja $kola,

poznavanje rada na osobnom racunalu

Opis poslova:

- obavlja poslove iz djelatnosti Fakulteta a koji su u nadleznosti Tajnistva, a odgovarajuce

svojoj struénoj spremi
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika

Referada za stru¢no usavr§avanje

34.

35.

upravni / struéni referent

Potrebni uvjeti: zavrsena gimnazija ili druga &etverogodisnja srednja $kola,

poznavanje rada na osobnom racunalu
Opis poslova:
- obavlja poslove vezane uz organiziranje teajeva struénog usavrsavanja
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.

administrativna tajnica

Potrebni uvjeti: SSS

Opis poslova:
- obavlja poslove vezane uz organiziranje te¢ajeva struénog usavrSavanja
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.
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Referada za kadrovske poslove
36.  voditelj odsjeka II/1ll. vrste — voditelj kadrovskih poslova

Potrebni uvjeti: zavrSen strucni studij za upravnog pravnika ili gimnazija odnosno
druga Cetverogodisnja srednja $kola, tri godine radnog iskustva na
istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na osobnom raéunalu

Opis poslova:

Voditelj odsjeka Il. vrste — voditelj kadrovskih poslova:

- daje mi8ljenja u svezi radnih odnosa

- sudjeluje u izradi op¢ih akata Fakulteta

- vodi evidencije iz podruéja radnih odnosa

- izraduje nacrte ugovore o radu sa zaposlenicima Fakulteta

- izraduje nacrte akata u vezi s radnim odnosom zaposlenika Fakulteta

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

- sastavlja i dostavlja traZzena izvjesca

- prati propise u vezi rada i radnih odnosa

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.

Voditelj odsjeka Ill. vrste — voditelj kadrovskih poslova:

- vodi evidencije iz podru¢ja radnih odnosa

- sudjeluje u izradi nacrta ugovora o radu sa zaposlenicima Fakulteta

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

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

- sastavlja i dostavlja traZzena izvjesca

- prati propise u vezi rada i radnih odnosa

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.

37.  upravni/ struéni referent

Potrebni uvjeti: zavrSena gimnazija ili druga Cetverogodisnja srednja $kola,
poznavanje rada na osobnom racunalu

Opis poslova:

- vodi evidencije iz podrugja radnih odnosa

- izraduje nacrte ugovore o radu sa zaposlenicima Fakulteta

- izraduje nacrte akata u vezi s radnim odnosom zaposlenika Fakulteta

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

- sastavlja i dostavlja traZzena izvje$ca

- prati propise u vezi rada i radnih odnosa

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.

Pisarnica
38.  voditelj odsjeka II. vrste - voditelj arhive

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

Opis poslova:
- arhivira predmete te rukuje arhiviranim predmetima, vodi arhivsku knjigu,
- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika.

39.  voditelj odsjeka lll. vrste - voditelj urudzbenog zapisnika
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Potrebni uvjeti: zavrsena gimnazija odnosno druga cetverogodisnja srednja $kola, tri
godine radnog iskustva, poznavanje rada na osobnom raéunalu

Opis poslova:

- koordinira i obavlja poslove arhiviranja, obavlja i druge poslove

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

obavlja i druge poslove odgovarajucoj stru¢noj spremi po nalogu tajnika.

40.  administrativni referent — referent za urudzbeni zapisnik i arhiviranje

Potrebni uvjeti: zavr$ena gimnazija ili druga &etverogodisnja srednja $kola,
poznavanje rada na osobnom racunalu

Opis poslova:

- zaprimanje i raspodjela poste

- priprema pos$tu za otpremu

- vodi dostavnu knjigu za otpremu poste

- razvodii udruzuje predmete, arhivira predmete te rukuje arhiviranim predmetima

- vodi arhivsku knjigu

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika.

41.  ostala radna mjesta lll. vrste - dostavlja&

Potrebni uvjeti: SSS, vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova:

- obavlja poslove dostave

- preuzima i otprema postu i novac

- pakira

- vodi dostavne knjige i dostavlja postu

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika.

Kopiraonica
42.  radna mjesta lll. ili IV. Vrste — kopirant

Potrebni uvjeti: SSS ili PKV ili zavr§ena osnovna $kola

Opis poslova:

Radno mjesto Ill. vrste:

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

- brine o ispravnosti opreme za umnozavanje

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.

Opis poslova:
Radno mjesto IV. vrste:

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

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.

Sluzba za odrzavanje gistoée
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43.

radna mjesta IV. vrste

Potrebni uvjeti: PKV ili zavr§ena osnovna $kola

Opis poslova:

Cisti i odrzava Cisto¢u u zgradama Fakulteta

brine o opremljenosti sanitarija

izvieS¢uje upravitelja zgrade o potrebnim popravcima u zgradi
obavlja i druge poslove po nalogu tajnika i drugih ovlastenih osoba.

Ured za medunarodne odnose i suradnju

44,

45.

voditelj ureda

Potrebni uvjeti:  VSS, tri godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, znanje

engleskoga jezika — B1 razina i rada na osobnom racéunalu

Opis poslova:

organizira rad ureda za medunarodne odnose i suradnju
sudjeluje u izradi planova za medunarodnu suradnju Fakulteta
izraduje izvje$éa

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana

strucni suradnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja

Potrebni uvjeti VSS, znanje engleskoga jezika i rada na osobnom radunalu

sudjeluje u izradi planova za medunarodnu suradnju Fakulteta
obavlja administrativne poslove vezane uz medunarodnu suradnju
izraduje izvje$ca

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana

Racunovodstvo

46.

47.

voditelj odjeljka / voditelj ispostave — voditelj raunovodstva

Potrebni uvjeti: zavr§en sveucilisni ili strucni studij ekonomije, tri godine radnog

iskustva na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na
osobnom rac¢unalu

Opis poslova:

organizira i vodi rad zaposlenika ratunovodstva

kontira financijsku dokumentaciju

izraduje potrebne evidencije za financijsko poslovanje

izraduje zavréne racune

priprema prijedlog financijskog plana

priprema prijedlog plana nabave

izraduje analize i izvje$¢a o financijsko poslovanju

vodi brigu o azurnosti pra¢enja podataka, pravodobnosti isplata i naplata
prati u okviru svoga djelokruga rada propise i stru¢nu literaturu te priprema odgovarajuée
obavijesti za dekana i prodekane

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana.

voditelj odsjeka raunovodstvenih poslova
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48.

Potrebni uvjeti: zavrSena gimnazija ili druga éetvorogodisnja srednja Skola, tri godine
radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima, poznavanje rada na
osobnom ra¢unalu

Opis poslova:

- kontira financijsku dokumentaciju

- unosi poslovne promjene u glavnu knjigu

- prireduje zbirne podatke za izradu zavr$nih ratuna te analize i izvje$éa tijekom godine
- brine o ispravnom arhiviranju dokumentacije financijsko poslovanja

- dodatno obavlja poslove u vezi blagajne, osnovnih sredstava, ugovora o djelu i honorara
- knjizi ulazne ra¢une

- ispisuje i priprema virmane za placanje

- knjizi bankovne izvode

- vodi pomo¢nu knjigu-salda konti dobavljaca

- knjizi osnovna sredstva i radi obragun amortizacije imovine

- obavlja poslove vezane uz naloge za pla¢anja u inozemstvo

- dodatno obavlja poslove u vezi izlaznih raguna i knjizenja financijske dokumentacije

- obavlja i druge ragunovodstvene poslove po nalogu voditelja ratunovodstva.

racunovodstveni referent — financijski knjigovoda

Potrebni uvjeti:  zavrSena srednja $kola, poznavanje rada na osobnom raéunalu

Opis poslova:

- obavlja obraéun placa

- kontira financijsku dokumentaciju

- unosi poslovne promjene u glavnu knjigu

- prireduje zbire podatke za izradu zavr$nih raduna te analize i izvjes¢a tijekom godine
- brine o ispravnom arhiviranju dokumentacije financijsko poslovanja

- dodatno obavlja poslove u vezi blagajne, osnovnih sredstava, ugovora o djelu i honorara
- knjizi ulazne ra¢une

- ispisuje i priprema virmane za pla¢anje

- knjizi bankovne izvode

- vodi pomoénu knjigu-salda konti dobavljada

- knjizi osnovna sredstva i radi obragun amortizacije imovine

- obavlja poslove vezane uz naloge za pla¢anja u inozemstvo

- dodatno obavlja poslove u vezi izlaznih raguna i knjizenja financijske dokumentacije

- obavlja i druge ratunovodstvene poslove po nalogu voditelja raunovodstva.

Knjiznica

49.

sev .

Potrebni uvjeti:  VSS, poloZen strucni ispit, 5 godina radnog iskustva na istim ili
slicnim poslovima, objavijeni strucni radovi iz podrudja
knjiZzni¢arstva, poznavanje dva strana jezika i rada na osobnom
racunalu

Opis poslova:

- vodi, organizira i kontrolira sve poslove Knjiznice

- prati struéni rad i tehnologije rada specijainih i fakultetskih knjiznica u zemlji i inozemstvu

- obavlja poslove nabave, obrade i distribuciju knjizne grade

- samostalno izraduje dokumentaciju o djelatnosti Knjiznice /statistike, projekte, izvjeSéal

- suraduje i koordinira poslove na unapredenju automatske obrade podataka iz podrucja
knjiznog poslovanja
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50.

o1.

52.

- obavlja i sve druge poslove iz djelokruga Knjiznice prema nalogu nadleznog prodekana i
dekana.

diplomirani knjiznic¢ar

Potrebni uvjeti:  VSS, poloZen strucni ispit, poznavanje dva strana jezika i rada na
osobnom rac¢unalu

Opis poslova:
- obavlja poslove vezane uz stru¢nu obradu knjizne grade
- informira i obavjestava korisnike o referentnim izvorima informacija
- obavlja poslove posudbe knjizne grade u studentskoj &itaonici i van nje /rad u smjenama/
odrzava red i disciplinu u studentskoj &itaonici
- konzervacija i popravak knjizne grade, fotokopiranje bibliote¢ne grade
- obavlja i sve druge poslove iz djelokruga Knjiznice po nalogu voditelja Knjiznice

strucni savjetnik

Potrebni uvjeti:  VSS, deset godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
poznavanje dva strana jezika i rada na osobnom racunalu

Opis poslova:
- obavlja poslove vezane uz razvoj knjizno-informacijske djelatnosti, pretraZivanje baza
podataka unutar Knjiznice
- upoznaje studente i druge korisnike s metodama koritenja kataloga i na¢inima traZzenja
knjizne grade
- sudjeluju u reviziji knjizne grade
- obavlja i druge poslove iz djelokruga Knjiznice po nalogu voditelja Biblioteke

knjiznic¢ar

Potrebni uvjeti: VSS/SSS knjiznicarskog usmjerenja, poznavanje jednog stranog
Jezika i rada na osobnom racunalu

Opis poslova:

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

- dogovara rezervacije knjizne grade

- priprema i razvrstava kataloske listice za kataloge

- kontrolira i odrzava ispravan smjestaj knjizne grade prema stru¢noj signaturi

- obavlja i sve ostale poslove iz djelokruga Knjiznice po nalogu voditelja Biblioteke

Racunalna uéionica

53.

voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica — voditelj ra¢unalne ugionice

Potrebni uvjeti: VSS, pet godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima
Opis poslova:

Voditelj ratunalne ucionice za preddiplomski studij:

- ISVU koordinator

- WEB koordinator

- Microsoft koordinator

- Merlin koordinator

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana.
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54.

55.

56.

Voditelj ratunalne ucionice za diplomski studij:

ISVU koordinator

WEB koordinator

Microsoft koordinator

Merlin koordinator

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana.

struéni suradnik

Potrebni uvjeti: VSS

Opis poslova:

odrZavanje ra¢unalnih ugionica
podrska korisnicima
audio-video podrska na promocijama i svedanostima

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ragunalne ugionice.

visi informaticki referent

Potrebni uvjeti: V§S

Opis poslova:

web koordinator

CARnet koordinator,

CARnet sistem inZenjer
administrator AAI@EduHR imenika

postavljanje materijala za Fakultetsko vije¢e, Odbor za nastavu, Odbor za znanost na

web

podrska korisnicima

odrzavanje lokalne ra¢unalne mreze

nabava i produljenje softverskih licenci

odrzavanje e-mail servera

koordinacija posla vezano uz odrzavanje posluzitelja

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ragunalne uéionice

tehnicki suradnik - operater

Potrebni uvjeti: SSS

Opis poslova:

podr8ka korisnicima

audio-video podrska u predavaonicama

otpis neispravne opreme

tehni¢ka ispomo¢ na promocijama i sve¢anostima

razni popisi i kreiranje tablica po potrebi

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ra¢unalne ugionice

Tehnic¢ka sluzba

57.

voditelj odsjeka II. vrste — upravitelj zgrade

Potrebni uvjeti: VSS, tri godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, poloZen

strucni ispit iz javne nabave

Opis poslova:

brine o odrzavanju imovine Fakulteta

18



58.

59.

60.

vodi potrebne evidencije

izraduje ili koordinira izradu tehni¢ke specifikacije za postupak javne nabave
vodi evidenciju ugovora zaklju¢enih temeljem postupka javne nabave
izraduje odgovarajuca izvjes¢a iz podruéja javne nabave

prati provedbu ugovora o javnoj nabavi

¢uva dokumentaciju o provedenim postupcima javne nabave

organizira radove investicijskog i tekuéeg odrzavanja

obavlja sitne popravke

brine o dvorinom i parkovnom prostoru fakultetskih zgrada

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana za poslovanje.

visi strucni referent — poslovi javne nabave

Potrebni uvjeti: VSS, tri godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima

J

polozen strucni ispit iz javne nabave

Opis poslova:

prati zakonske i podzakonske regulative iz podru¢ja Zakona o javnoj nabavi i druge
zakonske i podzakonske akte koji ureduju sustav javne nabave u Republici Hrvatskoj
priprema natje¢ajnu dokumentaciju za javnu nabavu i provodi postupke javne nabave
zaklju¢no sa izradom ugovora o javnoj nabavi

objavljuje natjetaje i daje informacije o istima na upit gospodarskih subjekata

Clan je Povjerenstva za javnu nabavu

vodi evidenciju ugovora zakljuenih temeljem postupka javne nabave

izraduje odgovarajuca izvjesc¢a iz podrugja javne nabave

sudjeluje u izradi plana nabave za potrebe Fakulteta

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

radna mjesta Il vrste

Potrebni uvjeti: zavrsen strucni studij tehniékog smjera ili srednja tehnicka $kola

Opis poslova:

obavlja poslove rukovatelja centralnog grijanja

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

obavlja bravarske intervencije i sitne popravke u zgradi

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.

tehnicki suradnik

Potrebni uvjeti: SSS, ispunjavanje uvjeta za obavijanje poslova zastite na radu i

protupozarne zaétite, radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima
poznavanje rada na racunalu

J

Opis poslova:

obavlja tehni¢ke poslove vezane uz odrzavanje nastave u velikoj predavaonici

obavlja po nalogu tajnika i dekana poslove iz djelatnosti nadleznosti Tajnistva koji su
odgovarajuéi njegovoj struénoj spremi,

poslovi vezani uz zastitu na radu.
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NAZIV POLOZAJA / RADNOG MJESTA -
sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta
i koeficijentima sloZenosti poslova u
javnim sluzbama

uz interni naziv

Broj
zaposlenika na
dan 8.2.2017.

Broj
predvidenih
zaposlenika

Polozajna radna mjesta

Dekan

Prodekan

Predstojnik

Procelnik samostalne katedre

Rloo|n|m

Ploo|s|m

Procelnik katedre

Voditelj laboratorija

Znanstveno-nastavna zvanja

Redoviti profesor — trajno zvanje

Redovit profesor — prvi izbor

Izvanredni profesor

Docent

46

52

Nastavna zvanja

Visi predavac

Predavac

Suradnicka zvanja

Poslijedoktorand

Asistent

39

Radna mjesta u zavodima

Visi strucni savjetnik

Strucni savjetnik

Visi struéni suradnik

Strucni suradnik

N|IO|F|k

N o

Strucni suradnik — vl. sredstva

Strucni suradnik u SZVO

Visi tehniéar

Visi laborant

Laborant

Administrativni tajnik

Daktilograf

Ostala radna mjesta Ill vrste zvanja

RPINOUVWIN|[R|-

RPINNIOIOIWIN|-

Odjel zajednickih sluzbi

Tajnistvo

Rukovoditelj odsjeka u sredignjoj sluzbi —
tajnik

Rukovoditelj pododsjeka u podruénoj
sluzbi

Struéni suradnik

Voditelj odsjeka I1/I1l vrste (FV)

Voditelj odsjeka Il. vrste (st. referada)

Voditelj odsjeka Ill. vrste (st. referada)

Visi struéni referent

RN |O

RiR Wk |~
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Upravni/struéni referent 0 1

Referada za stru¢no usavr3avanja

Upravni /struéni referent 0 1
Administrativna tajnica d 1
Referada za kadrovske poslove

Voditelj odsjeka IL./1ll. vrste 1 1
Upravni/struéni referent 0 1
Pisarnica

Voditelj odsjeka Il. vrste — voditelj arhive 0

Voditelj odsjeka IlI. vrste — voditelj 0 1
urudZbenog zapisnika

Administrativni referent 1 1
Ostala radna mjesta Ill. vrste — dostavlja¢ 1 1
Kopiraonica

Radna mjesta IIl. ili IV. vrste — kopirant 1 1
SluZba za odrZavanje ¢istoce

Radna mjesta IV. vrste 13 13
Ured za medunarodne odnose i suradnju

Voditelj ureda 0 1
Strucni suradnik u SZVO 1 1
Racunovodstvo

Voditelj odjeljka /voditelj ispostave 1 1
Voditelj odsjeka rac¢unovodstvenih 1 1
poslova

RaCunovodstveni referent — finan. knijig. 3 3
KnjiZznica

Visi knjiznicar 1 1
Diplomirani knjizni¢ar 1 1
Strucni savjetnik 1 1
Knjiznicar 1 1
Racunalna uéionica

Voditelj ostalih ustrojstvenih jed. 1 2
Struéni suradnik 1 2
Visi informaticki referent 1 0
Tehnicki suradnik — operater 1 1
Tehnicka sluzba

Voditelj odsjeka Il. vrste 1 1
Visi stru¢ni referent — poslovi javne 0 1
nabave

Radna mjesta Il. vrste 1 1
Tehnicki suradnik 1 1

Projekcija je napravljena za iduce tri godine — zakljuéno do 2020. godine
Nastavnici su iskazani samo jednom bez obzira da li ,ulaze“ u vige iskazanih kategorija

(primjerice neki prodekani su i u kategoriji znanstveno-nastavnih zvanja, a neki od njih su i
procelnici katedara)
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