Na temelju ¢lanka 63. Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju («Narodne
novine» 123/03, 105/04, 174/04 i 46/07) i Clanka 50. Statuta SveuciliSta u Zagrebu,
Fakultetsko vije¢e Gradevinskog fakulteta (u daljnjem tekstu: Vije¢e) na svojoj 136. sjednici
odrzanoj 20. svibnja 2009. donijelo je Pravilnik o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta (u
daljnjem tekstu (Pravilnik). Pravilnik je dva puta mijenjan, pa je na temelju ¢lanka 3. Odluke o
izmjenama i dopunama Pravilnika, stru¢ne sluzbe Fakulteta utvrdile su i napravile prociséeni
tekst Pravilnika.

Prociséeni tekst Pravilnika obuhvaca:
1. Pravilnik o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta od 20. svibnja 2009.

2. Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju radnih mjesta od
7. travnja 2010.

3. Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih
mijesta od 21. rujna 2011.

PRAVILNIK

o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta

l. Opée odredbe

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnji ustroj Fakulteta.

Ovim Pravilnikom ureduju se i pitanja vezana uz unutarnji ustroj radnih mjesta, broj
izvrsitelja, uvjete za izbor u zvanja odnosno sklapanja ugovora o radu te opis poslova koje
obavljaju zaposlenici Fakulteta.

Odredbe ovog Pravilnika odnose se na radna mjesta za koja su sklopljeni ugovori o radu sa
zaposlenicima Fakulteta i za potrebna radna mjesta za koja jo$ nisu sklopljeni ugovori o
radu, s time da su posebno iskazana radna mjesta koja se odnose na obavljanje Programa
osnovne djelatnosti Fakulteta odnosno koja se financiraju preko proracuna Sveudilita,
posebno su iskazana radna mjesta znanstvenih novaka i posebno su iskazana radna mjesta
zaposlenika koji se financiraju iz vlastitih sredstava Fakulteta.

Il. Unutarnji ustroj 3
Clanak 2.

Djelatnost Fakulteta obavlja se u ustrojbenim jedinicama koje nemaju status podruznica u
smislu ¢lanka 9. Zakona o ustanovama.

Zavodi, katedre, laboratoriji, Centar, zajednicke sluzbe



Clanak 3.

Zavod je ustrojbena jedinica Fakulteta koja obavlja djelatnost pretezno u jednoj grani, odnosno
polju.

Clanak 4.
Djelokrug rada zavoda osobito je:

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

- utvrdivanje prijedloga proracuna u sklopu prorauna Fakulteta

- utvrdivanje prijedloga investicijskog plana u sklopu investicijskog plana Fakulteta

- briga oko usavrSavanja zaposlenika, poglavito znanstvenih novaka i suradnika

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

- raspravljanje i davanje mislienja i prijedloga o pitanjima koja upute tijela Fakulteta.
Clanak 5.

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

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

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

Laboratoriji su, u pravilu, ustrojbene jedinice zavoda u kojima se obavljaju poslovi vezani za
djelatnost Fakulteta. :
Clanak 6.

Zavodi Fakulteta sa katedrama su:

Zavod za geotehniku
- Katedra za mehaniku stijena i istrazne radove
- Katedra za mehaniku tla i temeljenje

Zavod za hidrotehniku
- Katedra za temeljnu hidrotehniku
- Katedra za vodno gospodarstvo
- Katedra za zdravstvenu hidrotehniku i okolino inzenjerstvo

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 fiziku
- Katedra za geometriju
- Katedra za matematicke predmete

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



Zavod za organizaciju i ekonomiku gradenja
- Katedra za drustvene znanosti
- Katedra za organizaciju gradenja
- Katedra za tehnologiju gradenja

Zavod za prometnice
- Katedra za ceste
- Katedra za Zeljeznice

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

Zavod za zgradarstvo.
Laboratoriji su :

- Geotehnicki laboratorij

- Hidrotehnicki laboratorij

- Informaticki laboratorij za organizaciju gradenja
- Laboratorij za materijale

- Laboratorij za prometnice

- Laboratorij za ispitivanje konstrukcija

Clanak 6. a.
Centar za cjelozivotno obrazovanije je ustrojbena jedinica Fakulteta koja obavlja:

- poslove u svezi stru¢nog usavrSavanja u skladu s Pravilnikom o stru¢nom ispitu i
usavrS§avanju znanja osoba koje obavljaju poslove prostornog uredenja i graditeljstva
(,Narodne novine® broj 24/08., 141/09.),

- poslove cjelozivotnog obrazovanja odraslih,

- poslove vezane uz izvodenje poslijediplomskih specijalisti¢kih studija,

- poslove vezane uz izvodenje znanstvenoistrazivackin projekata iz podrucja
cjelozivotnog obrazovanja.

U okviru Centra ustrojava se Referada za cjelozivotno obrazovanje i stru¢no usavrSavanje i
Referada za poslijediplomske specijalisticke studije i poslove vezane uz izvodenje
znanstvenoistrazivackih projekata iz podrucja cjelozivotnog obrazovanja.

Clanak 7.

U Program nastavne djelatnosti ubraja se bibliote€na i informati¢ka djelatnost koja se obavlja
u knjiznici i u kompjuterskoj ucionici.

Ustrojbene jedinice iz stavka 1. ovog ¢lanka u nadleznosti su prodekana za nastavu.
Zajednicke sluzbe

Clanak 8.



Odjel zajednickih sluzbi obavlja pravne, administrativne, financijsko-racunovodstvene, tehnicke i
ostale opce poslove.

U okviru Odjela ustrojava se tajnistvo sa:

Uredom tajnika koji obavlja pravne i upravne poslove

Studentskom referadom koja obavlja poslove vezane uz studente preddiplomskih,
diplomskih, dodiplomskih i poslijediplomskih studija, te stjecanje doktorata znanosti
izvan doktorskih studija

Referadom za stru¢no usavrSavanje koja obavlja poslove vezane uz odrzavanje
teCajeva struénog usavrSavanja

Referadom za medunarodne odnose i suradnju koja obavlja poslove suradnje s
medunarodnim organizacijama, visokim ucilistima izvan Republike Hrvatske, pracenje
prijava medunarodnih projekata i druge poslove koji se odnose na medunarodnu
suradnju

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 obavlja poslove dostave
Kopiraonicom koja obavlja poslove umnoZzavanja

SluZzbom za odrzavanije Cistoce koja obavlja poslove pospremanija prostorija Fakulteta.

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

U okviru Odjela ustrojava se i racunovodstvo i tehnicka sluzba.

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

Tehnicka sluzba obavlja poslove odrzavanja objekata, poslove nabave i skladiStenja i ostale
tehni¢ke poslove.

Ustrojbene jedinice iz stavka 4. ovog €lanka u nadleznosti su prodekana za poslovanje.

Voditelji ustrojbenih jedinica iz stavka 4. ovog ¢lanka za svoj rad odgovorni su prodekanu za
poslovanje i dekanu.

lll. Ustroj radnih mjesta

lll. 1. Uprava Fakulteta

Clanak 9.

Poslovanje i rukovodenje Fakultetom obavlja dekan.

Dekanu u radu pomazu prodekan za znanost, prodekan za nastavu, prodekan za
medunarodne odnose i suradnju, prodekan za poslovanje i tajnik Fakulteta.

Dekan i prodekani su osobe izabrane na polozajna radna mjesta.



lll. 2. Zavodi, katedre, laboratoriji, Centar, zajednicke sluzbe

Clanak 10.

U Zavodu su ustrojena slijedec¢a polozajna i radna mjesta:
PoloZajna radna mjesta:

- predstojnik Zavoda
- procCelnik Katedre
- voditelj laboratorija

Radna mjesta:

|z Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju:

- nastavnici izabrani u znanstveno-nastavna (docent, izvanredni profesor, redoviti
profesor) i nastavna zvanja (predavac i visi predavac)

- suradnici izabrani u suradnika zvanja asistent i viSi asistent (Clanak 97. Zakona)

- znanstveni novaci izabrani u suradnic¢ka zvanja: asistent i visi asistent (Clanak 43.
Zakona)

- struéna zvanja (prema odredbama ¢lanaka 44. i 100. Zakona): struéni suradnik, visi
struéni suradnik i stru¢ni savjetnik

Iz Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama:
- voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica — voditelji kompjutorske ucionice
- strucni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju
- stru¢na zvanja: strucni suradnik, struc¢ni savjetnik, visi stru¢ni savjetnik
- vi8i knjizni¢ar — voditelj knjiznice
- struéni savjetnik
- knjiznic¢ar
- ViSi strucni referent — informaticar
- viSi laborant, laborant
- viSi tehni¢ar
- tehni€ki suradnik — operater za informaticke poslove
- tehni¢ki suradnik
- strucni referent
- administrativni tajnik
- daktilograf i
- ostala radna mjesta Il i IV vrste zvanja.

Clanak 10. a.
U Centru su ustrojena slijedec¢a polozajna i radna mjesta:

PoloZajna radna mjesta:

- voditelj Centra



Radna mjesta:
| z Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim
sluzbama:
- strucni suradnik
- struéni referent.

lll. 3. Zajednicke sluzbe

Clanak 11.

U odjelu za zajednicke sluzbe ustrojena su slijede¢a polozajna i radna mjesta:
PoloZajna radna mjesta:

- rukovoditelj odjela zajednickih sluzbi — tajnik Fakulteta
- rukovoditelj pododsjeka u podruénoj sluzbi — zamjenik tajnika
- voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - voditelj odjelika (referade) za medunarodnu
suradnju,
- Sef racunovodstva

- voditelj ispostave
- voditelj odsjeka Il. vrste - voditelj studentske referade,

- upravitelj zgrade
- voditelj odsjeka lll. vrste - voditelj kadrovskih poslova,

- voditelj studentske referade za poslijediplomske studije,

- voditelj administrativno-tehnickih poslova za vije¢e Fakulteta
- voditelj odsjeka raCunovodstvenih poslova
- voditelj odsjeka raCunovodstvenih poslova

Radna mjesta:
- strucni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju
- struéni suradnik
- radna mjesta Il. vrste — voditelj radionice
- Vi8i strucni referent — studentski referent
- tehnicki suradnik
- administrativni referent — poslovi pisarnice
- racunovodstveni referent — financijski knjigovoda
- administrativni tajnik — satnicar
- radno mjesto Il ili IV vrste (dostavlja¢, kopirant)
- radna mjesta IV vrste (Cistacice).

lll. 4. Uvjeti za izbor, odnosno sklapanje ugovora o radu i broj izvrSitelja
Clanak 12.

Uvjeti za izbor dekana i prodekana propisani su Statutom Fakulteta, a za izbor u znanstveno-
nastavna, nastavna i suradni¢ka zvanja, te za sklapanje ugovora o radu sa znanstvenim
novacima uvjeti su propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (u
daljnjem tekstu: Zakon) i podzakonskim aktima.



Uvjeti za sklapanje ugovora o radu sa zaposlenicima Kkoji nisu izabrani u znanstveno-
nastavna, nastavna i suradni¢ka zvanja propisani su Uredbom o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima sloZzenosti poslova u javnim sluzbama.

U privitku ovog Pravilnika, koji je njegov sastavni dio, daje se prikaz naziva radnih mjesta,
broja izvrSitelja po pojedinim radnim mjestima, uvjeti izbora odnosno uvjeti za sklapanje
ugovora o radu.

Nastavnici i suradnici obavljaju poslove propisane Zakonom i Kolektivnim ugovorom za
znanost i visoko obrazovanije.

Ostali zaposlenici obavljaju poslove navedene u privitku ovog Pravilnika.

Clanak 13.
Fakultetsko vije¢e donosi odluku o raspisu natjeCaja za sva radna mjesta iz ovog Pravilnika.

Odredba stavka 1. ne odnosi se na zaposlenike koji se financiraju iz vlastitih sredstava
Fakulteta.

IV. Prijelazne i zavrSne odredbe

Clanak 14.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti Pravilnik o unutarnjem ustroju i
Pravilnik o unutarnjem ustroju radnih mjesta Sveucilista u Zagrebu, Gradevinskog fakulteta
koje je donijelo Fakultetsko vijece na 113. redovitoj sjednici odrzanoj 28. veljate 2006.
godine.

Clanak 15.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu, nakon dobivene suglasnosti Senata Sveucilista u Zagrebu,

osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Fakulteta.

Broj: 64-200-3-415/3
Zagreb, 3. listopada 2011.
DEKANICA

Prof.dr.sc. Vesna Dragcevi¢



Privitak (1)

BROJ IZVRSITELJA
Radna mjesta temeljem &lanka 7. Uredbe:
1) Polozajna radna mjesta

DEKAN (1)
redoviti profesor - prvi izbor (3,30) 1

PRODEKAN (4)
redoviti profesor - trajno zvanje (3,20)
redoviti profesor — prvi izbor (3,20) 3

—_

PREDSTOJNICI ZAVODA (9)

redoviti profesor — trajno zvanje (3,15) 2

redoviti profesor prvi izbor (2,70) 2

izvanredni profesor (2,30) 5

PROCELNICI KATEDARA(18)

redoviti profesor - trajno zvanje (3,10) 11
- 2 profesora s 25% umanjenja

redoviti profesor - prvi zbor (2,65) 3

izvanredni profesor (2,25) 4

VODITELJI LABORATORIJA (5)

redoviti profesor — prvi izbor 2

izvanredni profesor (2,25) 2

docent (2,05) 1

2) Radna mjestal. vrste

redoviti profesor trajno zvanje (3,05) 6
- 1 profesor s 50% umanjenja

redoviti profesor prvi izbor (2,50) 5
- 1 profesor s 50% umanjenja

izvanredni profesor (2,10) 5

- 1 profesor s 50% umanjenja
docent (1,90) 1
viSi predavac (1,65) 4
predavac (1,40) 1
viSi asistent (1,65) 1
asistent (1,45) 13 (21)
-vlastita sredstva 1
strucni suradnik u nastavi (1,30) 5
viSi knjizni€ar (1,65) 1
diplomirani knjizni¢ar (1,45) 1

3) Radna mjestalll. vrste
viSi laborant (

1
viSi tehnicar (1
knjiznic¢ar (1,0

,10) 2
0

,10) 1
)

4) Radna mjesta lll vrste
laborant (1,0) 3

tehnicki suradnik (1,0) 2
- vlastita sredstva

-



Radna mjesta temeljem ¢lanka 2. Uredbe:

Sluzbenici:
1) Polozajil. vrste

rukovoditelj odsjeka - tajnik (1,75)
rukovoditelj pododsjeka (1,55)

voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica (1,45)
(kompjutorska ucionica, racunovodstvo)

2) Polozaji ll. vrste

voditelj ispostave (1,20)
voditelj odsjeka (1,15)

3) Polozaji lll. vrste

voditelj odsjeka raCunovodstvenih poslova (1,0)
voditelj odsjeka (0,95)

4) Radna mjestal. vrste

visi struéni savjetnik — vlastita sredstva
struéni savjetnik (1,27)
-vlastita sredstva

strucni suradnik (1,15)
struéni savjetnik u sustav znan. i
vis. obrazovanja (1,30)
struéni suradnik (1,30)

- vlastita sredstva

5) Radna mjesta ll. vrste

visi informaticki referent (1,02)
visi struéni refrent (studentski referada,
kompj.ucionica, posl. javne nabave) (1,00)

6) Radna mjesta lll. vrste

racunovodstveni referent

- financijski knjigovoda (0,88)
administrativni referent (0,85)

administrativni tajnik (0,85)

daktilograf (zavodske tajnice) (0,80)

radna mjesta lll. vrsta zvanja

(dostavlja¢, kopirant) (0,80)

ostala radna mjesta tre¢e vrsta zvanja (0,80)

NamijeStenici:
1) Radna mjesta ll. vrste
radna mjesta druge vrste zvanja (0,90)
2) Radna mjesta IV. vrste
radna mjesta Cetvrte vrste zvanja (0,62)
radna mjesta iv. vrste zvanja

(sluzba odrzavanja) (0,62)
- vlastita sredstva

N = N =

—_

N =W

—_



Uprava

Polozajna radna mjesta

1.

Naziv polozajnog radnog mjesta:

Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

Naziv polozajnog radnog mjesta:

Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

Zavod za geotehniku

Polozajna radna mjesta

3.

Naziv polozajnog radnog mjesta:

Broj izvrditelja:
Potrebni uvijeti:

Naziv polozajnog radnog mjesta:

Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

Naziv polozajnog radnog mjesta:

Broj izvrditelja:
Potrebni uvijeti:

Radna mjesta

6.

Naziv radnog mjesta:
Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

Naziv radnog mjesta:

Broj izvritelja:
Potrebni uvijeti:

Naziv radnog mjesta:
Broj izvritelja:
Potrebni uvijeti:

Naziv radnog mjesta:
Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

PRIVITAK (2)

dekan
jedan
izvanredni profesor, redoviti profesor

prodekan
Cetiri
izvanredni profesor, redoviti profesor

predstojnik zavoda
jedan
docent, izvanredni profesor, redoviti profesor

procelnik katedre
dva
izvanredni profesor, redoviti profesor

voditelj laboratorija
jedan
docent, izvanredni profesor, redoviti profesor

nastavnici izabrani u znanstveno-nastavno zvanije:
Sest”
propisani Zakonom i podzakonskim aktima

suradnici izabrani u suradni¢ka zvanja asistent i
viSi asistent

Cetiri

propisani Zakonom

laborant
jedan
SSS

administrativni tajnik
jedan
SSS

- obavlja administrativno-tehnike poslove za potrebe zavoda
- vodi ispitnu evidenciju studenata (prijava ispita, unos ocjena, printanje lista za ispit, rezultati

ispita)

- obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika

10

* Radno/a mjesto/a koje/a trenutno nije/nisu pokriveno/a izvrsiteljem/ima



Radna mjesta znanstvenih novaka i

radna mjesta koja se ne financiraju iz Proracuna Sveucilista

10. Naziv radnog mjesta:
Broj izvrsitelja:
Potrebni uvjeti:

11. Naziv radnog mjesta:
Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

11.a. Naziv radnog mjesta:
Broj izvritelja:
Potrebni uvijeti:

Zavod za hidrotehniku

Polozajna radna mjesta

12. Naziv poloZajnog radnog mjesta:

Broj izvritelja:
Potrebni uvijeti:

13. Naziv polozajnog radnog mjesta:

Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

14. Naziv polozajnog radnog mjesta:

Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

Radna mjesta
15. Naziv radnog mjesta:
Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

16. Naziv radnog mjesta:

Broj izvritelja:
Potrebni uvijeti:

17. Naziv radnog mjesta:

Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

18. Naziv radnog mjesta:
Broj izvritelja:
Potrebni uvjeti:

19. Naziv radnog mjesta:
Broj izvritelja:
Potrebni uvjeti:

znanstveni novak - asistent
tri
propisani Zakonom

laborant
jedan
SSS

struéni suradnik
tri
VSS

predstojnik zavoda
jedan
docent, izvanredni profesor, redoviti profesor

proCelnik katedre
tri
izvanredni profesor, redoviti profesor

voditelj laboratorija
jedan
docent, izvanredni profesor, redoviti profesor

nastavnici izabrani u znanstveno-nastavno zvanije:
jedanaest*
propisani Zakonom i podzakonskim aktima

suradnici izabrani u suradni¢ka zvanja asistent i
viSi asistent

dva*

propisani Zakonom

stru¢ni savjetnik (iz Uredbe o nazivima radnih
mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u javnim
sluzbama)

jedan

VSS

laborant
jedan
SSS

daktilograf Il vrste zvanja
jedan
SSS
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* Radno/a mjesto/a koje/a trenutno nije/nisu pokriveno/a izvrsiteljem/ima



- obavlja administrativho-tehni¢ke poslove za potrebe zavoda
- vodi ispitnu evidenciju studenata (prijava ispita, unos ocjena, printanje lista za ispit, rezultati

ispita)

- obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika

Radna mjesta znanstvenih novaka i

radna mjesta koja se ne financiraju iz Proracuna Sveucilista

20. Naziv radnog mjesta:
Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

21. Naziv radnog mjesta:
Broj izvritelja:
Potrebni uvijeti:

22. Naziv radnog mjesta:

Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

Zavod za konstrukcije

Polozajna radna mjesta

23. Naziv polozajnog radnog mjesta:

Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

24. Naziv polozajnog radnog mjesta:

Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

Radna mjesta
25. Naziv radnog mjesta:
Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:
26. Naziv radnog mjesta:
Broj izvrSitelja:
Potrebni uvjeti:

27. Naziv radnog mjesta:

Broj izvrSitelja:
Potrebni uvjeti:

znanstveni novak - asistent
sedam
propisani Zakonom

struéni suradnik
pet
VSS

tehnicki suradnik
jedan
propisani Zakonom

predstojnik zavoda
jedan
docent, izvanredni profesor, redoviti profesor

proc¢elnik katedre
Cetiri
izvanredni profesor, redoviti profesor

nastavnici izabrani u znanstveno-nastavno zvanije:
trinaest”
propisani Zakonom i podzakonskim aktima

suradnici izabrani u suradni¢ka zvanja asistent i
viSi asistent

tri*

propisani Zakonom

struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom
obrazovanju

dva

VSS
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28. Naziv radnog mjesta:

Broj izvrSitelja:
Potrebni uvjeti:

29. Naziv radnog mjesta:
Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

struéni suradnik (iz Uredbe o nazivima radnih
mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u javnim
sluzbama)

dva

VSS

daktilograf Il vrste zvanja
jedan
SSS

- obavlja administrativno-tehnic¢ke poslove za potrebe zavoda
- vodi ispitnu evidenciju studenata (prijava ispita, unos ocjena, printanje lista za ispit, rezultati

ispita)

- obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika

30. Naziv radnog mjesta:
Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

Radna mjesta znanstvenih novaka i

ostala radna mjesta lll vrste zvanja
jedan
SSS

radna mjesta koja se ne financiraju iz Proracuna Sveucilista

31. Naziv radnog mjesta:
Broj izvritelja:
Potrebni uvijeti:

31.a. Naziv radnog mjesta:

Broj izvritelja:
Potrebni uvijeti:

32. Naziv radnog mjesta:
Broj izvrditelja:
Potrebni uvijeti:

Zavod za matematiku

Polozajna radna mjesta

33. Naziv polozajnog radnog mjesta:

Broj izvrSitelja:
Potrebni uvjeti:

34. Naziv polozajnog radnog mjesta:

Broj izvritelja:
Potrebni uvijeti:

Radna mjesta

35. Naziv radnog mjesta:
Broj izvrsitelja:

znanstveni novak - asistent
osam
propisani Zakonom

viSi struéni savjetnik
jedan
VSS, pet godina radnog iskustva

struéni suradnik
tri
VSS

predstojnik zavoda
jedan
docent, izvanredni profesor, redoviti profesor

procelnik katedre
tri
izvanredni profesor, redoviti profesor

nastavnici izabrani u znanstveno-nastavno zvanje
devet”
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Potrebni uvijeti:

36. Naziv radnog mjesta:

Broj izvritelja:
Potrebni uvijeti:

37. Naziv radnog mjesta:

Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

38. Naziv radnog mjesta:
Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

propisani Zakonom i podzakonskim aktima

suradnici izabrani u suradni¢ka zvanja asistent i
viSi asistent

pet*

propisani Zakonom

struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom
obrazovanju

dva

VSS

administrativni tajnik
jedan
SSS

- obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe zavoda
- vodi ispitnu evidenciju studenata (prijava ispita, unos ocjena, printanje lista za ispit, rezultati

ispita)

- obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika

Radna mjesta znanstvenih novaka i

radna mjesta koja se ne financiraju iz Proracuna Sveucilista

39. Naziv radnog mjesta:
Broj izvritelja:
Potrebni uvijeti:

Zavod za materijale

Polozajna radna mjesta

40. Naziv polozajnog radnog mjesta:

Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

41. Naziv polozajnog radnog mjesta:

Broj izvritelja:
Potrebni uvijeti:

42. Naziv poloZajnog radnog mjesta:

Broj izvritelja:
Potrebni uvijeti:

Radna mjesta
43. Naziv radnog mjesta:

Broj izvrditelja:
Potrebni uvijeti:

znanstveni novak - asistent
dva
propisani Zakonom

predstojnik zavoda
jedan
docent, izvanredni profesor, redoviti profesor

procelnik katedre
dva
izvanredni profesor, redoviti profesor

voditelj laboratorija
jedan
docent, izvanredni profesor, redoviti profesor

nastavnici izabrani u znanstveno-nastavno zvanje
Sest”
propisani Zakonom i podzakonskim aktima
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44. Naziv radnog mjesta:

Broj izvritelja:

45. Naziv radnog mjesta:
Broj izvritelja:
Potrebni uvijeti:

46. Naziv radnog mjesta:
Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

suradnici izabrani u suradni¢ka zvanja asistent i
viSi asistent
dva*

viSi laborant
dva
VSS

administrativni tajnik
jedan
SSS

- obavlja administrativho-tehni¢ke poslove za potrebe zavoda
- vodi ispitnu evidenciju studenata (prijava ispita, unos ocjena, printanje lista za ispit, rezultati

ispita)

- obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika

Radna mjesta znanstvenih novaka i

radna mjesta koja se ne financiraju iz Proracuna Sveucilista

47. Naziv radnog mjesta:
Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

48. Naziv radnog mjesta:
Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

znanstveni novak - asistent
pet
propisani Zakonom

struéqi suradnik
jedan
VSS

Zavod za organizaciju i ekonomiku gradenja

Polozajna radna mjesta

49. Naziv polozajnog radnog mjesta:

Broj izvrditelja:
Potrebni uvijeti:

50. Naziv poloZajnog radnog mjesta:

Broj izvritelja:
Potrebni uvijeti:

51. Naziv poloZajnog radnog mjesta:

Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

Radna mjesta
52. Naziv radnog mjesta:

Broj izvrditelja:
Potrebni uvijeti:

predstojnik zavoda
jedan
docent, izvanredni profesor, redoviti profesor

proCelnik katedre
tri
izvanredni profesor, redoviti profesor

voditelj laboratorija
jedan
docent, izvanredni profesor, redoviti profesor

nastavnici izabrani u znanstveno-nastavno zvanje
deset*
propisani Zakonom i podzakonskim aktima
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53. Naziv radnog mjesta:

Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

54. Naziv radnog mjesta:
Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

suradnici izabrani u suradni¢ka zvanja asistent i
viSi asistent

Cetiri*

propisani Zakonom

administrativni tajnik

jedan
SSS

- obavlja administrativno-tehnic¢ke poslove za potrebe zavoda
- vodi ispitnu evidenciju studenata (prijava ispita, unos ocjena, printanje lista za ispit, rezultati

ispita)

- obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika

Radna mjesta znanstvenih novaka i

radna mjesta koja se ne financiraju iz Proracuna Sveucilista

55. Naziv radnog mjesta:
Broj izvrsitelja:
Potrebni uvjeti:

56. Naziv radnog mjesta:

Broj izvrditelja:
Potrebni uvijeti:

Zavod za prometnice

Polozajna radna mjesta

57. Naziv polozajnog radnog mjesta:

Broj izvritelja:
Potrebni uvijeti:

58. Naziv polozajnog radnog mjesta:

Broj izvritelja:
Potrebni uvijeti:

59. Naziv poloZajnog radnog mjesta:

Broj izvritelja:
Potrebni uvijeti:

Radna mjesta
60. Naziv radnog mjesta:
Broj izvrditelja:
Potrebni uvijeti:

61. Naziv radnog mjesta:

Broj izvrsitelja:

znanstveni novak - asistent
Sest
propisani Zakonom

strucéni suradnik
jedan
VSS

predstojnik zavoda
jedan
docent, izvanredni profesor, redoviti profesor

procelnik katedre
dva
izvanredni profesor, redoviti profesor

voditelj laboratorija
jedan
docent, izvanredni profesor, redoviti profesor

nastavnici izabrani u znanstveno-nastavno zvanje
sedam”*
propisani Zakonom i podzakonskim aktima

suradnici izabrani u suradni¢ka zvanja asistent i
viSi asistent
Cetiri*
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Potrebni uvijeti:
62. Naziv radnog mjesta:

Broj izvrsitelja:
Potrebni uvjeti:

63. Naziv radnog mjesta:
Broj izvrsitelja:
Potrebni uvijeti:

propisani Zakonom

struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom
obrazovanju

jedan

VSS

viSi tehnicar
jedan
VSS

- obavlja administrativno-tehnic¢ke poslove za potrebe zavoda
- vodi ispitnu evidenciju studenata (prijava ispita, unos ocjena, printanje lista za ispit, rezultati

ispita)

- obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika

Radna mjesta znanstvenih novaka i

radna mjesta koja se ne financiraju iz Proracuna Sveucilista

64. Naziv radnog mjesta:
Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

65. Naziv radnog mjesta:

Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

Zavod za tehnicku mehaniku

Polozajna radna mjesta

66. Naziv poloZajnog radnog mjesta:

Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

67. Naziv polozajnog radnog mjesta:

Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

68. Naziv poloZajnog radnog mjesta:

Broj izvritelja:
Potrebni uvijeti:

Radna mjesta
69. Naziv radnog mjesta:
Broj izvrditelja:
Potrebni uvijeti:

70. Naziv radnog mjesta:

Broj izvrSitelja:

znanstveni novak - asistent
pet
propisani Zakonom

struéni suradnik
pet
VSS

predstojnik zavoda
jedan
docent, izvanredni profesor, redoviti profesor

procelnik katedre
dva
izvanredni profesor, redoviti profesor

voditelj laboratorija
jedan
docent, izvanredni profesor, redoviti profesor

nastavnici izabrani u znanstveno-nastavno zvanje
jedanaest*
propisani Zakonom i podzakonskim aktima

suradnici izabrani u suradni¢ka zvanja asistent i
viSi asistent
pet*
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Potrebni uvijeti: propisani Zakonom

71. Naziv radnog mjesta: struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom
obrazovanju
Broj izvrsitelja: jedan
Potrebni uvjeti: VSS
72. Naziv radnog mjesta: laborant
Broj izvrSitelja: jedan
Potrebni uvjeti: SSS
73. Naziv radnog mjesta: administrativni tajnik
Broj izvritelja: jedan
Potrebni uvjeti: SSS

- obavlja administrativno-tehnike poslove za potrebe zavoda

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

- obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika

74. Naziv radnog mjesta: ostala radna mjesta IV vrste zvanja
Broj izvrSitelja: jedan
Potrebni uvjeti: NSS

Radna mjesta znanstvenih novaka i
radna mjesta koja se ne financiraju iz Proracuna Sveucilista

75. Naziv radnog mjesta: znanstveni novak - asistent
Broj izvritelja: Sest*
Potrebni uvijeti: propisani Zakonom
76. Naziv radnog mjesta: strucni suradnik
Broj izvrditelja: jedan
Potrebni uvjeti: VSS

Zavod za zgradarstvo
Polozajna radna mjesta
77. Naziv polozajnog radnog mjesta:  predstojnik zavoda

Broj izvritelja: jedan
Potrebni uvjeti: docent, izvanredni profesor, redoviti profesor

Radna mjesta

78. Naziv radnog mjesta: nastavnici izabrani u znanstveno-nastavno zvanje
Broj izvrditelja: dva*
Potrebni uvijeti: propisani Zakonom i podzakonskim aktima

79. Naziv radnog mjesta: nastavnici izabrani u nastavna zvanja predavac i

viSi predavac
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Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

80. Naziv radnog mjesta:

Broj izvrditelja:
Potrebni uvijeti:

81. Naziv radnog mjesta:
Broj izvrsitelja:
Potrebni uvijeti:

dva
propisani Zakonom i podzakonskim aktima

suradnici izabrani u suradni¢ka zvanja asistent i
viSi asistent

dva*

propisani Zakonom

strucni referent
jedan
SSS

- obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe zavoda
- vodi ispitnu evidenciju studenata (prijava ispita, unos ocjena, printanje lista za ispit, rezultati

ispita)

- obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika

Radna mjesta znanstvenih novaka i

radna mjesta koja se ne financiraju iz Proracuna Sveucilista

82. Naziv radnog mjesta:
Broj izvritelja:
Potrebni uvijeti:

Centar za cjelozivotno obrazovanje

Polozajna radna mjesta

83. a. Naziv polozajnog radnog mjesta:

Broj izvritelja:
Potrebni uvjeti:
Radna mjesta
83. b. Naziv radnog mjesta:

Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

83. c. Naziv radnog mjesta:
Broj izvrsitelja:
Potrebni uvjeti:

Ostali

Radna mjesta

83. Naziv radnog mjesta:

Broj izvrsitelja:
Potrebni uvjeti:

znanstveni novak - asistent
jedan
propisani Zakonom

voditelj Centra
jedan
docent, izvanredni profesor, redoviti profesor

stru¢ni suradnik

jedan

VSS, tri godine radnog iskustva, poznavanje rada
na osobnom ra¢unalu

strucni referent
jedan
SSS, poznavanje rada na osobnom racunalu®

nastavnici izabrani u nastavna zvanja predavac i
viSi predavac

dva

propisani Zakonom i podzakonskim aktima
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Racunalna ucionica

84. Naziv polozajnog radnog mjesta:
Broj izvrsitelja:
Potrebni uvjeti

85. Naziv radnog mjesta:
Broj izvrSitelja:
Potrebni uvjeti

86. Naziv radnog mjesta:
Broj izvrsitelja:
Potrebni uvijeti:

Knjiznica
87. Naziv radnog mjesta:

88.

89.

Broj izvrsitelja:
Potrebni uvijeti:

voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica
dva
VSS, pet godina radnog iskustva

viSi struéni savjetnik / viSi struéni referent -
informati¢ar*

jedan

VSS/VSS

tehni¢ki suradnik - operater
jedan
SSS, jedna godina radnog iskustva

viSi knjiznicar

jedan

VSS, poloZen strucni ispit, 5 godina radnog
iskustva, objavijeni stru¢ni radovi iz podrucja
knjiznicarstva, poznavanje dva strana jezika i rada
na osobnom racunalu

vodi, organizira i kontrolira sve poslove Biblioteke

prati strucni rad i tehnologije rada specijalnih i fakultetskih biblioteka u zemlji i inozemstvu
obavlja poslove nabave, obrade i distribuciju biblioteéne grade

samostalno izraduje dokumentaciju o djelatnosti Biblioteke /statistike, projekte, izvieS¢a/
suraduje i koordinira poslove na unapredenju automatske obrade podataka iz podrucja

bibliote€nog poslovanja

obavlja i sve druge poslove iz djelokruga Biblioteke prema nalogu neposrednog rukovodioca

Naziv radnog mjesta:
Broj izvritelja:
Potrebni uvijeti:

diplomirani knjiznicar
jedan
VSS, poloZen strucni ispit, poznavanje dva strana

jezika i rada na osobnom racunalu

obavlja poslove vezane uz stru¢nu obradu bibliotecne grade

informira i obavjestava korisnike o referentnim izvorima informacija

obavlja poslove posudbe bibliote¢ne grade u studentskoj €itaonici i van nje /rad u smjenama/
odrzava red i disciplinu u studentskoj €itaonici

konzervacija i popravak bibliote¢ne grade, fotokopiranje biblioteéne grade

obavlja i sve druge poslove iz djelokruga Biblioteke po nalogu voditelja Biblioteke

Naziv radnog mjesta:
Broj izvrSitelja:
Potrebni uvijeti:

struéni savjetnik

jedan

VSS, poznavanje dva strana jezika i rada
na osobnom racunalu

obavlja poslove vezane uz razvoj bibliote€no-informacijske djelatnosti, pretrazivanje baza

podataka unutar Biblioteke
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90.

upoznaje studente i druge korisnike s metodama koristenja kataloga i na€inima trazenja
bibliotecne grade

sudjeluju u reviziji bibliotecne grade

obavlja i druge poslove iz djelokruga Biblioteke po nalogu voditelja Biblioteke

Naziv radnog mjesta: knjizni¢ar
Broj izvrSitelja: jedan
Potrebni uvijeti: SSS knjiznicarskog usmjerenja, poznavanje

jednog stranog jezika i rada na osobnom racunalu

obavlja poslove posudbe bibliote€¢ne grade u studentskoj itaonici i van nje /rad u smjenama/
odrzava red i disciplinu u studentskoj Citaonici

dogovara rezervacije bibliotecne grade

priprema i razvrstava katalo$ke listice za kataloge

kontrolira i odrzava ispravan smjestaj bibliote€ne grade prema stru¢noj signaturi

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

Zajednicke sluzbe

Tajnistvo

91.

92.

93.

Naziv polozajnog radnog mjesta: rukovoditelj odsjeka— tajnik Fakulteta

Broj izvrSitelja: jedan

Potrebni uvjeti: zavrsen pravni fakultet, poloZen pravosudni ispit i
pet godina radnog iskustva u struci

- organizira iuskladuje obavljanje stru¢nih, opéih i pomocnih poslova u tajnistvu,

- pomaze u radu dekanu i prodekanima,

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

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

- izraduje nacrte odluka i zaklju¢aka Fakultetskog vijeca i ostalih tijela Fakulteta,

- donosi rieSenja i druge akte za koje je ovlasten op¢im aktima Fakulteta,

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

- izraduje nacrte opcih akata Fakulteta,

- obavlja i druge poslove u skladu s nalogom dekana i prodekana

Naziv polozajnog radnog mjesta: rukovoditelj pododsjeka u podruénoj sluzbi
Broj izvrsitelja: jedan
Potrebni uvijeti: VSS, pet godina radnog iskustva

- 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 rjeSavanja predmeta iz svoje
nadleznosti

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

Naziv radnog mjesta: strucni savjetnik u sustavu znanosti i visokom
obrazovanju
Broj izvrditelja: jedan*
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94.

95.

Potrebni uvjeti: VSS, zavrsen pravni fakultet

obavlja pravne i upravno-pravne poslove u svezi s radom Fakulteta
obavlja i druge poslove u skladu s nalogom dekana, prodekana i tajnika

Naziv polozajnog radnog mjesta: voditelj odsjeka II. vrste — voditelji studentske

referade preddiplomskih, diplomskih [
dodiplomskih studija

Broj izvritelja: dva
Potrebni uvijeti: zavrsen strucni studij, radno iskustvo na istim ili

srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom
racunalu

koordinira obavljanje poslova u sluzbi,

prireduje izvjedca o studentima za potrebe Fakulteta, SveuciliSta u Zagrebu, nadleznog
ministarstva, Drzavnog zavoda za statistiku i druge,

vodi brigu u oglasnim ploéama za studente,

obavlja upise i ispise studenata te izdaje duplikate indeksa,

obavlja sve administrativne poslove u vezi studenata,

priprema i brine o izdavanju diploma i svjedodzbi i odrzavanju promocija,
daje informacije u vezi sa studijem,

koordinira obavljanje poslova studentske evidencije,

otvara, vodi i sreduje dosjee i kartoteku za studente,

unosi sve relevantne dokumente u dosjee i podatke u kartoteku,

vodi knjige upisanih i diplomiranih studenata,

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

Naziv polozajnog radnog mjesta: voditelj odsjeka Ill. Vrste — voditelj kadrovskih

poslova, voditel] studentske referade za
poslijediplomske studije, voditelj administrativho-
tehnickih poslova za vije¢e Fakulteta

Broj izvrSitelja: tri
Potrebni uvijeti: zavrsen strucni studij za upravnog pravnika ili

gimnazija odnosno druga C&etverogodisnja srednja
Skola, poznavanje rada na osobnom racunalu

Voditelj kadrovskih poslova:

daje stru¢na mislienja u svezi radnih odnosa,

sudjeluje u izradi op¢ih akata Fakulteta,

vodi evidencije iz podrucja radnih odnosa,

izraduje ugovore o radu sa zaposlenicima Fakulteta,

izraduje druge akte u vezi s radnim odnosom zaposlenika Fakulteta,

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

sastavlja i dostavlja trazena izvjeSéa,

prati propise u vezi rada i radnih odnosa,

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

Voditelj studentske referade za poslijediplomske studije:

sudjeluje u pripremi sjednice Odbora za znanost i sudjeluje u njegovu radu,
prireduje izvjeSéa o studentima za potrebe Fakulteta, Sveucilista u Zagrebu, nadleznog
ministarstva i druge,
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vodi brigu da se odgovaraju¢e obavijesti za studente oglase na web stranici Fakulteta i
oglasnim plo¢ama za studente,

priprema obrane magistarskih i doktorskih radova

priprema i brine o izdavanju diploma i odrzavanju promocija

obavlja upise i ispise studenata te izdaje duplikate indeksa,

obavlja sve administrativne poslove u vezi studenata,

daje informacije u vezi sa studijem,

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

Voditelj administrativho-tehnickih poslova za vijec¢e Fakulteta:

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

izraduje odluke i zakljucke Fakultetskog vijeca,

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

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

96. Naziv radnog mjesta: visi stru¢ni referent — referent u studentskoj referadi
Broj izvrSitelja: dva*
Potrebni uvijeti: zavrsen strucni studij, radno iskustvo na istim ili

srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom
racunalu

prireduje izvjeSéa o studentima za potrebe Fakulteta, Sveucilista 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,

obavlja upise i ispise studenata te izdaje duplikate indeksa,

obavlja sve administrativne poslove u vezi studenata,

daje informacije u vezi sa studijem,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja studentske sluzbe, tajnika i drugih ovlastenih
osoba.

97. Naziv radnog mjesta: tehnicki suradnik
Broj izvrSitelja: jedan
Potrebni uvijeti: SSS, jedna godina radnog iskustva

obavlja tehni¢ke poslove vezane uz odrzavanje nastave u velikoj predavaonici
pomaze u dostavi i otpremanju poste,

pomaze u obavljanju poslova umnozavanja

obavlja i druge poslove po nalogu tajnika.

98. Naziv radnog mjesta: administrativni referent — referent za urudzbeni
zapisnik i arhiviranje
Broj izvrSitelja: dva*
Potrebni uvijeti: zavrsena gimnazija ili druga Ccetvorogodisnja

srednja Skola, radno iskustvo na istim ili srodnim
poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu

zaprimanije i raspodiela poste,

priprema postu za otpremu,

vodi dostavnu knjigu za otpremu poste,

razvodi i udruzuje predmete, arhivira predmete te rukuje arhiviranim predmetima,
vodi arhivsku knjigu,

obavlja i druge poslove po nalogu tajnika.
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99. Naziv radnog mjesta: administrativna tajnica - satnicar
Broj izvritelja: jedan
Potrebni uvijeti: SSS, jedna godina radnog iskustva

- izraduje prijedlog rasporeda nastave i ispita,

- izraduje raspored dvorana za nastavu i ispite,

- kontaktira sa nastavnicima i studentskom referadom vezano uz izradu satnice i ispitnih
rokova,

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

100. Naziv radnog mjesta: ostala radna mjesta Ill. vrste - dostavljac
Broj izvrsitelja: jedan
Potrebni uvjeti: zavrsena srednja ili osnovna skola, radno iskustvo

na istim ili srodnim poslovima

- obavlja poslove dostave

- preuzima i otprema postu i novac,

- pakira,

- vodi dostavne knjige i dostavlja postu,

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika.

101. Naziv radnog mjesta: radna mjesta Ill. ili IV. Vrste - kopirant
Broj izvritelja: jedan
Potrebni uvjeti: SSS ili PKV ili zavrSena osnovna skola, radno

iskustvo na istim ili srodnim poslovima

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

- brine o ispravnosti opreme za umnozavanije,

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

102. Naziv radnog mjesta: radna mjesta IV. vrste
Broj izvrditelja: petnaest*
Potrebni uvjeti: PKV ili zavrsena osnovna $kola, radno iskustvo na

istim ili srodnim poslovima

- Cistii odrzava Cistocu u zgradama Fakulteta,

- brine o opremljenosti sanitarija,

- izvjeSc¢uje upravitelja zgrade o potrebnim popravcima u zgradi,

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika i drugih ovlastenih osoba.

Radna mjesta koja se ne financiraju iz Proracuna Sveucilista

103. Naziv radnog mjesta: radna mjesta IV. vrste
Broj izvrsitelja: jedan
Potrebni uvjeti: PKV ili zavrsena osnovna Skola, radno iskustvo na

istim ili srodnim poslovima

Referada za medunarodne odnose i suradnju
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104.

105.

Naziv polozajnog radnog mjesta: voditelj odjeljka

Broj izvrSitelja: jedan*

Potrebni uvjeti zavrsen dodiplomski ili diplomski studij tri godine
radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima,
znanje engleskoga jezika i rada na osobnom
racunalu

- organizira rad referade za medunarodne odnose i suradnju

- predlaze planove za medunarodnu suradnju Fakulteta

- izraduje izvje$ca

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

Naziv radnog mjesta: strucni suradnik
Broj izvritelja: jedan
Potrebni uvjeti VSS

- predlaze planove za medunarodnu suradnju Fakujlteta

- obavlja administrativne poslove vezane uz medunarodnu suradnju
- izraduje izvjeSéa

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

Tehnic¢ka sluzba

106.

107.

108.

Naziv polozajnog radnog mjesta: voditelj odsjeka Il. vrste — upravitelj zgrade
Broj izvrsitelja: jedan
Potrebni uvjeti: VSS, pet godina radnog iskustva

- brine o odrzavanju imovine Fakulteta

- vodi potrebne evidencije

- organizira i zaduzen je za provedbu natje¢aja javne nabave

- organizira radove investicijskog i teku¢eg odrzavanja

- obavlja sitne popravke

- brine o dvoriSnom i parkovnom prostoru fakultetskih zgrada,

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

Naziv radnog mjesta: visi stru¢ni referent — poslovi javne nabave
Broj izvrsitelja: jedan*
Potrebni uvijeti: VSS, jedna godina radnog iskustva

- organizira i zaduzen je za provedbu natje¢aja javne nabave
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana za poslovanje i upravitelja zgrade.

Naziv radnog mjesta: radna mjesta Il vrste
Broj izvrditelja: jedan
Potrebni uvijeti: zavrsen strucni studij tehnickog smjera ili srednja

tehnicka sSkola, ispunjavanje uvjeta za obavljanje
poslova zastite na radu i protupoZarne Zzastite,
radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima,
poznavanje rada na racunalu

- obavlja poslove loza¢a centralnog grijanja,
- brine o servisiranju postrojenja za centralno grijanje
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obavlja sitne popravke u zgradi,
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.

Racunovodstvo

109. Naziv polozajnog radnog mjesta: voditelj odjeljka / voditelj ispostave
Broj izvritelja: jedan*
Potrebni uvijeti: zavrsen sveucilisni ili strucni studij ekonomije, tri

110.

111.

godine radnog iskustva na istim ili srodnim
poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu

organizira i vodi rad zaposlenika raunovodstva,

kontira financijsku dokumentaciju,

izraduje potrebne evidencije za financijsko poslovanije,

izraduje zavrSne racune,

priprema prijedlog financijskog plana,

izraduje analize i izvje$¢a o financijsko poslovanju,

vodi brigu 0 azurnosti prac¢enja podataka, pravodobnosti isplata i naplata,

prati u okviru svoga djelokruga rada propise i struénu literaturu te priprema odgovarajuce
obavijesti za dekana i prodekane,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana.

Naziv polozajnog radnog mjesta: voditelj odsjeka raunovodstvenih poslova
Broj izvritelja: dva
Potrebni uvijeti: zavrsena strucni studij ekonomije ili srednja skola,

radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima,
poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

kontira financijsku dokumentaciju,

unosi poslovne promjene u glavnu knjigu,

prireduje zbirne podatke za izradu zavrSnih rauna te analize i izvjeSéa tijekom godine,
brine o ispravnom arhiviranju dokumentacije financijsko poslovanja,

dodatno obavlja poslove u vezi blagajne, osnovnih sredstava, ugovora o djelu i honorara,
knjizi ulazne racune,

ispisuje i priprema virmane za placanje,

knjizi bankovne izvode,

vodi pomocénu knjigu-salda konti dobavljaca,

knjizi osnovna sredstva i radi obracun amortizacije imovine,

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

dodatno obavlja poslove u vezi izlaznih racuna i knjizenja financijske dokumentacije,
obavlja i druge racunovodstvene poslove po nalogu voditelja raCunovodstva.

Naziv radnog mjesta: raCunovodstveni referent — financijski knjigovoda
Broj izvrSitelja: Cetiri*
Potrebni uvijeti: zavrsena srednja Skola, radno iskustvo na istim ili

srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom
racunalu

obavlja obracun plac¢a,

kontira financijsku dokumentaciju,

unosi poslovne promjene u glavnu knjigu,

prireduje zbirne podatke za izradu zavrSnih rauna te analize i izvjeSéa tijekom godine,
brine o ispravnom arhiviranju dokumentacije financijsko poslovanja,

dodatno obavlja poslove u vezi blagajne, osnovnih sredstava, ugovora o djelu i honorara,
knjizi ulazne racune,
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ispisuje i priprema virmane za placanje,

knjizi bankovne izvode,

vodi pomocénu knjigu-salda konti dobavljaca,

knjizi osnovna sredstva i radi obracun amortizacije imovine,

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

dodatno obavlja poslove u vezi izlaznih racuna i knjizenja financijske dokumentacije,
obavlja i druge racunovodstvene poslove po nalogu voditelja raunovodstva.

Radna mjesta koja se ne financiraju iz Proracuna Sveucilista

112.

Naziv radnog mjesta: raCunovodstveni referent — financijski knjigovoda
Broj izvrSitelja: dva
Potrebni uvijeti: zavrsena srednja Skola, radno iskustvo na istim ili

srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom
racunalu

obavlja gotovinske uplate i isplate te vodi blagajni¢ke dnevnike,

obrac¢unava tuzemne i inozemne putne naloge i ostale troSkove,

prati propise o deviznom poslovanju i izdacima za sluzbena putovanja,

obra¢unava autorske honorare i ugovore o djelu,

knijizi dokumentaciju i uskladuje stanja opisanih poslova,

dodatno obavlja i poslove vezane uz ulazne racune, obracun place te naloge za placanje
u inozemstvo,

obavlja obracun plac¢a,

kontira financijsku dokumentaciju,

unosi poslovne promjene u glavnu knjigu,

prireduje zbirne podatke za izradu zavr$nih racuna te analize i izvje$c¢a tijekom godine,
brine o ispravnom arhiviranju dokumentacije financijsko poslovanja,

dodatno obavlja poslove u vezi osnovnih sredstava, ugovora o djelu i honorara,
knjizi ulazne racune,

ispisuje i priprema virmane za placanje,

knjizi bankovne izvode,

vodi pomocénu knjigu-salda konti dobavljaca,

knjizi osnovna sredstva i radi obracun amortizacije imovine,

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

dodatno obavlja poslove u vezi izlaznih racuna i knjizenja financijske dokumentacije,
obavlja i druge racunovodstvene poslove po nalogu voditelja raCunovodstva.
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