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Na temelju ¢lanka 19. stavka 3. tocke 2. i ¢lanka 37. stavka 7. Zakona o visokom obrazovanju
i znanstvenoj djelatnosti (NN 119/22) te clanka 34. Statuta Fakulteta elektrotehnike,
strojarstva i brodogradnje u Splitu, u skladu s odredbama Zakona o pla¢ama u drZavnoj sluzbi
i javnim sluzbama (NN 155/23) te Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i
koeficijentima za obracun plaée u javnim sluzbama (NN 22/24), nakon prethodnog
savjetovanja i pribavljenog misljenja Sindikalnog povjerenika od dana 2. veljate 2026.
godine, Fakultetsko vijece SveudiliSta u Splitu, Fakulteta elektrotehnike, strojarstva i
brodogradnje, na Il. izvanrednoj sjednici odrzanoj dana 5. velja¢e 2026. godine donijelo je

PRAVILNIK O UNUTARNJEM
USTROJU I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA

I. UVODNE ODREDBE
Clanak L.

(1) Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Sveucilista u Splitu
Fakulteta elektrotehnike, strojarstva i brodogradnje (u daljenjem tekstu Fakultet) se
utvrduje unutarnji ustroj, sistematizacija i naziv radnih mjesta mjesta s popisom i
opisom poslova, okvirni broj zaposlenika i uvjeti za raspored na radna mjesta.

(2) Nazivi opcih i posebnih radnih mjesta, koeficijenti te platni razredi utvrduju se sukladno
Zakonu o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,,Narodne novine“ broj 155/23; u
daljnjem tekstu: Zakon o pla¢éama), Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za
raspored i koeficijentima za obracun plac¢e u javnim sluzbama (,,Narodne novine” broj
22/24; u daljnjem tekstu: Uredba), Uredbi o rasponima koeficijenata u platnim
razredima u jedinstvenoj platnoj ljestvici u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,Narodne
novine“ broj 22/24) uz primjenu standardnih mjerila na odgovarajuéi nacin sukladno
Uredbi o nacinu primjene standardnih mjerila u postupku vrednovanja i klasifikacije
radnih mjesta u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,,Narodne novine“ broj 22/24).

(3) U ovom Pravilniku se osim naziva radnih mjesta u skladu sa Zakonom o placama i
Uredbom, utvrduje i interni naziv istih.

(4) Odredbe ovog Pravilnika odnose se na radna mjesta za koja su sklopljeni ugovori o radu
sa zaposlenicima Fakulteta kao i za potrebna radna mjesta za koja jo$ nisu sklopljeni
ugovori o radu, a koja se financiraju iz drzavnog proracuna, namjenskih ili vlastitih
sredstava Fakulteta, sredstava projekata i/ili programa i ostalih sredstava.

(5) Poslove, odnosno radne zadatke, obavljaju zaposlenici Fakuleta koji su zasnovali radni
odnos s Fakultetom, sklapanjem ugovora o radu na neodredeno ili odredeno vrijeme, u
punom ili nepunom radnom vremenu.

(6) Pojedine poslove i radne zadatke, temeljem druge vrste ugovora, mogu obavljati i osobe
koje nisu zasnovale radni odnos s Fakultetom (vanjski suradnici i sl.).

(7) Radno mjesto predstavlja skup poslova i radnih zadataka koji se obavljaju u procesu
rada, a koji su svojim sadrzajem i vrstom organizacijski i tehnoloski srodni te medusobno
povezani da ih obavlja jedan ili vise zaposlenika koji posjeduju odgovarajuce
kompetencije.

(8) Kod utvrdivanja uvjeta koje zaposlenik mora ispunjavati uzimaju se u obzir: stupanj
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obrazovanja (stru¢na sprema) odgovarajuce struke, kvalifikacije, kompetencije,

potrebno radno iskustvo, a sve ovisno o radnom mjestu, vrsti i sloZzenosti poslova te

odgovornosti za njihovo obavljanje. Pod stru¢nom spremom podrazumijevaju se opca i

posebna znanja i vjeStine potrebne za uspjeSno obavljanje poslova. Radno iskustvo

podrazumijeva prethodni profesionalni angaiman na poslovima ¢&iji su sadriaj,
odgovornost i potrebna stru¢na znanja usporedivi s onima koje zahtijeva pojedino radno
mjesto ovog Pravilnika

(9) Radna mjesta obiljezavaju se nazivom iz kojega se vidi razina obrazovanja, odnosno
razina cjelovite kvalifikacije (I., Il., Ill. i IV. vrsta). Razina obrazovanja odnosno razina
cjelovite kvalifikacije utvrduje se prema razinama Hrvatskog kvalifikacijskog okvira (u
daljnjem tekstu: HKO).

(10) Ovisno o razini obrazovanja odnosno razini cjelovite kvalifikacije, radna mjesta utvrduju
se kao:

e radna mjesta I. vrste za koja je uvjet zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a
7.1.svili 7.1.st),

e radna mjesta Il. vrste za koja je uvjet zavrSen sveuciliSni prijediplomski studij ili
strucni prijediplomski studij (razina HKO-a 6.sv ili 6.st),

e radna mjesta lll. vrste za koja je uvjet zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina
HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen strucni kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a
5)

e radna mjesta IV. vrste za koja je uvjet zavrSeno osnovno obrazovanje ili strukovno i
umjetnicko osposobljavanje (razina HKO-a 1 ili 2).

(12) Broj izvrsitelja na svakom radnom mjestu ovisi o vrsti i opsegu poslova koji se zahtijevaju
za odredeno radno mjesto a utvrduje se sukladno nastavnim, znanstvenim i struénim
potrebama te financijskim planom odnosno raspolozZivim financijskim sredstvima na
izvoru financiranja.

(12) Potreban broj nastavnika i suradnika utvrduje se studijskim programom i izvedbenim
planom studija, u skladu sa zakonom i propisima koji reguliraju osiguravanje kvalitete u
znanosti i visokom obrazovanju.

(13) Za ona radna mjesta koja se financiraju iz sredstava razli¢itih od sredstava drzavnoga
prorauna namijenjenih za financiranje redovite djelatnosti Fakulteta (projekti,
programi, zaklade, strani partneri i sl.), primjenjuju se posebni propisi i/ili sporazumi koji
se odnose na ta sredstva, a ako takvih posebnih propisa i/ili sporazuma nema,
primjenjuju se pravila koja vrijede za radna mjesta koja se financiraju iz sredstava
drzavnoga prora¢una namijenjenih za financiranje redovite djelatnosti Fakulteta, u dijelu
u kojem su primjenjiva.

(14) Ugovori o radu za zaposlenike iz stavka 13. ovog ¢lanka sklapaju se na odredeno vrijeme,
u punom ili nepunom radnom vremenu a visina primitka (place) se utvrduje odlukom
dekana u skladu s odgovaraju¢im radnim mjestom i raspolozivim sredstvima na izvoru
financiranja.

(15) Kao nacin provjere radnih sposobnosti prilikom provedbe natjeaja za radna mjesta
mogu se, prema potrebi radnoga mjesta, testirati specificne vjestine vezane uz radno
mjesto, rad na racunalu, znanje engleskoga jezika i druge vjeStine kao i provjeriti
psihofizicke sposobnosti.

(16) Prilikom zasnivanja radnoga odnosa odreduje se uvjet probnoga rada. Ako trajanje
probnoga rada nije odredeno zakonskim propisima, kolektivnim ugovorom ili ovim

Pravilnikom, njegovo trajanje odreduje dekan.
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Clanak 2.

(1) Obavljanje dijela poslova pojedinih radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom, u
slucajevima povecanja opsega poslova, sprijeCenosti za rad, godisnjih odmora ili za koja
nije zaklju¢en ugovor o radu, moze se odlukom dekana privremeno povijeriti nekome od
zaposlenika koji obavlja srodne poslove i ispunjava uvjete za obavljanje tih poslova, a
odluka ostaje na snazi do prestanka razloga kojima je uvjetovana.

(2) Obavljanje poslova koji se povremeno obavljaju na Fakultetu, a koji nisu ovim
Pravilnikom ustrojeni kao poslovi odredenog radnog mjesta u stru¢nim sluzbama, niti je
za njihovo obavljanje potrebna odredena stru¢na sprema, organizirat ¢e se na nacin da
¢e se temeljem studentskog ugovora povjeriti studentima.

(3) Voditelji ustrojstvenih jedinica Fakulteta mogu privremenim, pisanim nalogom, zbog
potreba posla, radi nesmetanog, ucinkovitog i pravodobnog obavljanja poslova u okviru
ustrojstvenih jedinica kojima rukovode, poslove rasporediti i drugacije od navedenog u
ovom Pravilniku.

(4) Svaki zaposlenik duzan je i odgovoran obavljati poslove i zada¢e radnog mjesta tocno,
struéno i na vrijeme, postujué¢i zakonsku regulativu i akte Fakulteta u skladu
organizacijom rada i ciljevima Fakulteta.

Clanak 3.

Unutarnje ustrojstvo, upravljanje, kao i potreban broj zaposlenika, ureduje se na nacin da
Fakultet moze ucdinkovito obavljati djelatnost visokog obrazovanja i znanosti,
administrativne, upravne i druge stru¢ne poslove koji su mu stavljeni u djelokrug. Razine,
nazivi, djelokrug i nacin upravljanja ustrojstvenim jedinicama i okvirni broj sluzbenika i
namjestenika utvrduje se prema vrsti, srodnosti, opsegu i medusobnoj povezanosti poslova.

Clanak 4.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodni izri¢aj, odnose se na jednak nacin i
na muski i na Zenski rod, bez obzira na to u kojem se rodu koristili.

Clanak 5.

Dekan moze, u skladu sa Statutom posebnom odlukom utvrditi potrebu obavljanja poslova
koji nisu obuhvaéeni ovim Pravilnikom kao i potreban broj osoba za obavljanje poslova na
odredeno vrijeme, s punim i nepunim radnimvremenom.

Plan kadrova, a time i utvrdivanje broja zaposlenika, dekan utvrduje u pravilu na pocetku
svake kalendarske godine.

II. USTROJSTVO FAKULTETA
Clanak 6.

(1) Organizacijska struktura Fakulteta graficki je prikazana organizacijskom shemom koja se
nalazi u prilogu i ¢ini sastavni dio ovog Pravilnika (Prilog 1).
(2) Organizacijska struktura administrativno stru¢nih sluzbi prikazana je organizacijskom
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shemom koja se nalazi u prilogu i ¢ini sastavni dio ovog Pravilnika (Prilog 2).

UPRAVLIACKA TIJELA FAKULTETA

(1)
(2)

(3)
(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

Clanak 7.

Fakultetom upravljaju Fakultetsko vijeée i dekan.

Fakultetsko vijece je strucno vije¢e Fakulteta koje pored Zakonom o visokom
obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (u daljnjem tekstu: Zakon) i Statutom Fakulteta
utvrdenih upravljackih ovlasti, obavlja poslove iz podrucja znanstvene, nastavne i
stru¢ne djelatnosti Fakulteta.

Sastav i broj ¢lanova Fakultetskoga vijeéa te djelokrug rada utvrdeni su Zakonom,
Statutom Sveucilista i Statutom Fakulteta.

Fakultetsko vijeée na prijedlog dekana osniva stalne i privremene odbore, povjerenstva i
druga radna tijela radi proucavanja pojedinih pitanja, pripreme nacrta odluka i izvrSenja
odredenih poslova iz svoje nadleznosti te imenuje predsjednike i ¢lanove tih tijela,
utvrduje djelokrug njihova rada i trajanje mandata.

Dekan je ¢elnik Fakulteta. Dekan predstavlja i zastupa Fakultet te odgovara za zakonitost
rada Fakulteta. Dekan ima ovlasti i obveze ravnatelja ustanove. Prava i obveze dekana
propisana su Zakonom, Statutom Sveucilista i Statutom Fakulteta.

Dekanu u radu pomazu prodekani. Prodekane imenuje i razrjeSava Fakultetsko vije¢e na
prijedlog dekana. Fakultet moZe imati do Cetiri prodekana koji provode utvrdene politike
Fakulteta/dekana u jednom ili viSe podrucja djelatnosti, sukladno ovlastenju i nalozima
dekana. Dekan i prodekani ¢ine Upravu Fakulteta.

Dekan moze imenovati pomocénike koji nemaju ustrojstvena radna mjesta, a koji
obavljaju poslove podrske, savjetovanja, planiranja i pomodéi dekanu za pripremu i
provedbu specifi¢nih poslova koji nisu propisani ovim Pravilnikom. Pomoénike dekan
imenuje neposredno odlukom ili temeljem pozivnog natjecaja, na odredeno vrijeme, a
najdulje za vrijeme trajanja njegovog mandata.

Kolegij dekana je savjetodavno tijelo koje pomaze dekanu u radu i donosenju odluka, a
Cine ga dekan, prodekani, tajnik Fakulteta i predstojnici zavoda Fakulteta. Dekan ga
saziva i rukovodi njegovim radom. Po potrebi, moZe raspravljati i u proSirenom sastavu.

UNUTARN]JE USTROJSTVENE JEDINICE FAKULTETA

Clanak 8.

Za provodenje nastavnih, znanstveno-istrazivackih, strucnih i administrativno-tehnickih
poslovnih procesa na Fakultetu ustrojeni su:

- zavodi,

- katedre unutar zavoda,

- samostalne katedre i

- dekanat.

Zavodi

(1)

Clanak 9.

Zavod je znanstveno-nastavna ustrojbena jedinica koja ustrojava i izvodi nastavu te
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(2)

(3)

(4)

(5)
(6)

(7)

(8)
(9)

znanstveni i strucni rad iz znanstvenih polja za koja je ustrojena.

Na Fakultetu su ustrojeni sljedeci zavodi:

e Zavod za elektroenergetiku (akronim ZEN),

e Zavod za elektroniku i racunarstvo (akronim ZER),

e Zavod za matematiku i fiziku (akronim ZMF),

e Zavod za proizvodno strojarstvo (akronim ZPS),

e Zavod za strojarstvo i brodogradnju (akronim ZSB).

Na zavodima se obavljaju slijedeci poslovi:

- razmatranje i predlaganje izmjena nastavnih programa i briga o njihovom
unaprjedivanju;

- obrazovanje, usavrSavanje i napredovanje nastavnika i znanstvenika iz znanstvenih
polja elektrotehnike, strojarstva, brodogradnje i raCunarstva te matematike i fizike,
za sve razine radnih mjesta u skladu sa Statutom Fakulteta;

- izrada i provodenje godisnjih izvedbenih planova rada u nastavi;

- znanstveno-istrazivacki rad;

- struéne i znanstvene konzultacije;

- provodenje posebnih vidova obrazovanja za potrebe ustanova i gospodarstva;

- izrada znanstvenih i struénih projekata, analiza, atesta i ekspertiza;

- recenzije i revizije projekata, strucnih i znanstvenih radova;

- laboratorijska ispitivanja i izrada prototipova uredaja i strojeva;

- suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u obrazovanju, znanstvenom i stru¢nom
radu;

- suradnja s gospodarstvom:;

- suradnja sa znanstvenim, stru¢nim i ostalim institucijama u zemlji i inozemstvu;

- administrativni i op¢i poslovi potrebni za provodenje nastavnog, znanstvenog i
stru¢nog rada.

Poslove iz stavka 3. ovog ¢lanka obavljaju zaposlenici zavoda na znanstveno-nastavnim,

nastavnim, suradni¢kim, struénim, projektnim, pomocénim i administrativnim radnim

mjestima.

Zavod poslove iz stavka 3. ovog €lanka upravlja i koordinira putem vijec¢a zavoda.

Djelokrug, nacin rada i odlucivanja vijeéa zavoda ureden je Poslovnikom o radu

Fakultetskog vijeéa i vije¢a zavoda.

Zavodom upravlja predstojnik zavoda koji ga predstavlja i rukovodi njegovim radom.

Uvjeti za izbor i nacin izbora predstojnika zavoda uredeni su Poslovnikom o radu

Fakultetskog vijeca i vije¢a zavoda.

Opis poslova za radna mjesta na zavodu kao i uvjeti za zaposljavanje na ista prikazani su

u ¢l. 19. ovog Pravilnika.

Zavodi se mogu povezivati radi rjeSavanja pojedinih zadataka ili radi uspjesnijeg

djelovanja na pojedinim podrucjima od zajednickog interesa i s tom svrhom mogu

predlagati osnivanje zajednickih centara.

Katedre unutar zavoda

(1)
(2)

Clanak 10.

Katedre unutar zavoda se ustrojavaju kao uze ustrojbene jedinice unutar zavoda.
Na Fakultetu su ustrojene sljedece katedre unutar zavoda:
- Zavod za elektroenergetiku,

- Katedra za elektri¢na mjerenja;
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(3)

(4)
(5)

(6)

(7)
(8)

(9)

- Katedra za elektriéne mreze i postrojenja;

- Katedra za elektri¢na postrojenja i sustave;

- Katedra za energetsku elektroniku i automatizaciju;

- Katedra za osnove elektrotehnike;

- Katedra za teorijsku elektrotehniku i inZenjersko modeliranje;

- Katedra za elektromotorne pogone i industrijsku automatizaciju;
- Zavod za elektroniku i racunarstvo,

- Katedra za arhitekturu racunala i operativne sustave;

- Katedra za automatiku i sustave;

- Katedra za elektromagnetsku kompatibilnost i numericke metode u

elektronici;

- Katedra za nanoelektroniku i fotonaponsku pretvorbu;

- Katedra za komunikacijske i informacijske sustave;

- Katedra za komunikacijske tehnologije i obradu signala;

- Katedra za modeliranje i inteligentne racunalne sustave;

- Katedra za primjenu elektromagnetskih polja i radiofrekvencijsku

elektroniku;

- Katedra za digitalne sustave i mreze;

- Katedra za multimediju, obradu informacija i programiranje;
- Zavod za matematiku i fiziku,

- Katedra za fiziku;

- Katedra za matematiku;
- Zavod za proizvodno strojarstvo,

- Katedra za industrijsko inZenjerstvo;

- Katedra za materijale i tribologiju;

- Katedra za tehnologije;
- Zavod za strojarstvo i brodogradnju,

- Katedra za brodogradnju;

- Katedra za dinamiku i vibracije;

- Katedra za elemente strojeva;

- Katedra za konstrukcije;

- Katedra za mehaniku;

- Katedra za modeliranje i primjenu racunala;

- Katedra za termodinamiku i termotehniku;

- Katedra za toplinske strojeve;

- Katedra za mehaniku fluida;

Katedra unutar zavoda, kao uZa ustrojbena jedinica, obavlja dio poslova iz djelatnosti
zavoda.

Katedre unutar zavoda se osnivaju odlukom Fakultetskog vije¢a na prijedlog dekana.
Katedre unutar zavoda se mogu osnovati kada je ¢ine najmanje pet nastavnika zavoda,
od kojih najmanje tri na znanstveno-nastavnom radnom mjestu.

Clanove katedre unutar zavoda &ine zasposlenici zavoda na znanstveno-nastavnom,
nastavnom i suradnickom radnom mjestu.

Zaposlenik zavoda moze biti ¢lan samo jedne katedre unutar zavoda.

Zaposlenik zavoda mozZe postati ¢lan druge katedre uz suglasnost katedre Ciji ¢lan Zeli
postati, nadleznog zavoda i dekana.

Kada prestanu uvjeti za postojanje katedre iz stavka 5. ovog €lanka ista se, na prijedlog
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dekana, ukida odlukom Fakultetskog vijeca.

(10) Katedrom upravlja Sef katedre koji je predstavlja i rukovodi njenim radom. Uvjeti za
izbor i nacin izbora Sefa katedre uredeni su Poslovnikom o radu Fakultetskog vijeca i
vijeéa zavoda.

(11) Opis poslova Sefa katedre prikazani su u €l. 19. ovog Pravilnika.

Samostalne katedre
Clanak 11.

(1) Samostalne katedre ustrojavaju se izvan zavoda kao nastavne i/ili stru¢ne ustrojstvene
jedinice. Samostalne katedre se osnivaju za realizaciju nastavnog ili stru¢nog rada iz
jednog ili vise polja ili struka koje se posebno ne izu¢avaju u sklopu zavoda, a ¢iji osnutak
uvjetuju nastavne ili stru¢ne potrebe Fakulteta.

(2) Na Fakultetu je ustrojena Katedra opcih predmeta kao samostalna katedra.

(3) Katedra opcih predmeta odrZava nastavu iz predmeta opcih sadrzaja koji pripadaju
podrucjima drustvenih i humanistic¢kih znanosti.

(4) Na Katedri opéih predmeta se obavljaju slijedeci poslovi:

e obrazovanje, usavrSavanje i napredovanje nastavnika iz drustvenih i humanistickih
podrucja znanosti, za sve razine radnih mjesta u skladu sa Statutom Fakulteta;

e izradai provodenje godisnjih izvedbenih planova rada u nastavi;

e znanstveno-istraZzivacki rad u podrucju drustvenih i humanistic¢kih znanosti;

® recenzije i revizije projekata, stru¢nih i znanstvenih radova;

e suradnja sa drugim obrazovnim institucijama u zemlji i inozemstvu;

e administrativni i op¢i poslovi potrebni za provodenje nastavnog i stru¢nog rada.

(5) Samostalne katedre se osnivaju odlukom Fakultetskog vijeca na prijedlog dekana
Fakulteta.

(6) Katedrom opcih predmeta upravlja Sef katedre koji je predstavlja i rukovodi njenim
radom. Uvjeti za izbor i nacin izbora Sefa Katedre opéih predmeta uredeni su
Poslovnikom o radu Fakultetskog vijeca i vije¢a zavoda.

(7) Opis poslova Sefa Katedre opcih predmeta prikazani su u ¢l. 19. ovog Pravilnika.

Dekanat
Clanak 12.

(1) Dekant je stru¢no-administrativna ustrojstvena jedinica Fakulteta ustrojena za
obavljanje upravno-pravnih, financijsko-ra¢unovodstvenih, administrativnih,
studentskih, kadrovskih, tehnickih, informatickih, opcih i ostalih poslova.

(2) Dekanat obavljanjem poslova iz svoje nadleznosti osigurava uvjete za zakonito,
pravodobno i ispravno izvrSavanje obveza i ovlasti dekana i drugih tijela Fakulteta, te
uvjete za obavljanje funkcija, poslova i zadataka Fakulteta.

(3) Dekanat provodi poslovne procese putem nizih ustrojstvenih jedinica u svom sastavu te
obavlja integraciju, koordinaciju i nadzor rada istih.

(4) Dekanat obuhvaca sljedece ustrojstvene jedinice:

e SluZba za pravne, kadrovske i opce poslove,
¢ Financijsko-racunovodstvena sluzba,

e SluZba za projekte i medunarodnu suradnju,
e Sluzba za nabavu i komercijalnu djelatnost,

e Sluzba odrzavanja,




(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

e Samostalna sluzba za informacijsku podrsku,

e Samostalna sluzba za studente,

e KnjiZnicai

e Ured dekana.

Tajnik Fakulteta je rukovoditelj stru¢nih jedinica u Dekanatu, a u slu¢aju da radna mjesta
voditelja struc¢nih jedinica nisu popunjena obavlja poslove neposrednog rukovoditelja
sluZbe. Za svoj rad odgovara dekanu.

Sluzba se osniva za obavljanje medusobno povezanih i po sadrzaju srodnih struénih
poslova kao unutarnja ustrojstvena jedinica srediSnje ustrojstvene jedinice — dekanata.
Obavljanje poslova u sluzbi organizira, koordinira i nadzire rukovoditelj sluzbe — voditelj
ustrojstvene jedinice 2. koji za svoj rad odgovora dekanu i tajniku Fakulteta.

Odjel se osniva za obavljanje istih ili medusobno povezanih srodnih poslova koji
zahtijevaju samostalnost i povezanost u radu, u pravilu kao unutarnja ustrojstvena
jedinica unutar sluzbe. Obavljanje poslova u odjelu organizira, koordinira i nadzire
rukovoditelj odjela — voditelj ustrojstvene jedinice 3. koji za svoj rad odgovara voditelju
sluzbe, tajniku Fakulteta i dekanu.

Ured se osniva za obavljanje istih ili medusobno povezanih, srodnih poslova obavljanje
kojih zahtjeva samostalnost i povezanost u radu. Ured se osniva, u pravilu, kao
unutarnja ustrojstvena jedinica odjela. Obavljanje poslova u uredu organizira, koordinira
i nadzire, u pravilu, voditelj ustrojstvene jedinice 4. koji za svoj rad odgovara voditelju
sluzbe i/ili odjela, tajniku Fakulteta i dekanu.

Odjeljak se osniva za obavljanje istih ili medusobno povezanih, srodnih poslova koji
zahtijevaju samostalnost i povezanost u radu, u pravilu kao unutarnja ustrojstvena
jedinica unutar sluzbe ili odjela. Obavljanje poslova u odjeljku organizira, koordinira i
nadzire voditelj odjeljka — voditelj ustrojstvene jedinice Il. ili Ill. vrste koji za svoj rad
odgovara voditelju sluzbe, tajniku Fakulteta i dekanu.

(10) Odluku o osnivanju, pripajanju ili ukidanju ustrojstvenih jedinica u Dekanatu donosi

Fakultetsko vije¢e na prijedlog dekana.

(11) Dekan posebnom odlukom odreduje nadleznosti prodekana Fakulteta nad radom

pojedinih stru¢no-administrativnih jedinica.
Clanak 13.

Sluzba za pravne, kadrovske i opée poslove obavlja:
e pravne i upravne poslove,

e poslove vezane uz rad upravnih tijela Fakulteta,

e poslove vezane uz rad strucnih tijela Fakulteta,

e zavrSne-strucne poslove u postupcima stjecanja doktorata znanosti,
e poslove vezane za izdavacku djelatnost,

e strucne poslove u vezi s nostrifikacijom diploma,
e pravne, opce i kadrovske poslove,

e vodenje i arhiviranje dokumenata,

e poslove prijema i otpreme poste,

e poslove dostave,

e poslove prijepisa,

e poslove zastite na radu i zastite od pozara,

e idruge poslove u skladu s potrebama Fakulteta.
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Financijsko-racunovodstvena sluzba obavlja:

pracenje propisa o financijskom poslovanju te davanje podataka za izradu
programa financijskog poslovanja,

pripremu i kontrolu financijskih dokumenata,

knjizenje,

uskladenje pomo¢énih s glavnim evidencijama,

uskladenje s kupcima i dobavlja¢ima,

pla¢anje i naplatu,

obracun plaéa, naknada placa i honorara,

izradu potrebnih financijskih i statistickih izvje$¢a za unutarnje i vanjske potrebe,
planiranje i analizu financijskog poslovanja,

vodenje evidencije osnovnih sredstava i sitnog inventara,

i druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta.

Sluzba za projekte i medunarodu suradnju obavlja:

administrativno vodenje i pracenje nacionalnih i medunarodnih znanstveno-
istrazivackih projekata,

koordiniranje provedbe projekata u suradnji s voditeljima projekata,

poslove podrske prilikom prijava znanstveno-istrazivackih projekata,

analizu i prezentaciju natjec€ajnih postupaka za prijavu projekata,
savjetovanja vezano za suradnju s industrijom i transfer tehnologije,

poslove praéenja i mapiranja stanja razvoja tehnologije na Fakultetu,

sve poslove vezane uz zastitu intelektualnog vlasnistva,

poslove ugovaranja i koordiniranja mobilnosti, medunarodnih partnerstava i
meduinstitucijske suradnje,

pripremu ugovora o nastavnoj, znanstvenoj ili stru¢noj suradnji s inozemnim i
nacionalnim institucijama,

organizaciju dolazne i odlazne mobilnosti studenata i osoblja,

informiranje studenata i osoblja 0 moguénostima medunarodne suradnje i
mobilnosti te promociju medunarodnih mogucénosti,

administrativne poslove podrske i pracenja mobilnosti i medunarodne suradnje,
podrsku razvoju karijera studenta i alumnija,

i druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta.

Sluzba za nabavu i komercijalnu djelatnost obavlja:

pracenje propisa o jednostavnoj i javnoj nabavi,

pripremu i izradu planova nabave,

pripremu i provodenje postupaka jednostavne i javne nabave,
pripremu i provodenje postupaka prodaje roba i usluga,

izradu godisnjeg statistickog izvjeS¢a o javnim nabavama,
vodenje Registra ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma,
i druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta.

Sluzba odrzavanja obavlja:

odrZavanje instalacija, zgrade, okolisa i opreme,
¢iS¢enje prostorija i okolisa Fakulteta,
organizaciju i obavljanje portirske sluzbe,
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odrZavanja sustava grijanja i klimatizacije,
i druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta.

Samostalna sluzba za informacijsku podrsku obavlja:

razvoj i odrzavanje informacijskih sustava sluzbiFakulteta,

razvoj i odrzavanje programskih rjeSenja za poslovne procese Fakulteta,
izgradnju i odrZzavanje mrezZne stranice i web aplikacija Fakulteta,
odrzavanje bibliote¢nog informacijskog sustava Fakulteta,

odrZavanje i razvoj racunalne mreze Fakulteta,

odrZavanje i razvoj racunalne opreme Fakulteta,

konzultacije korisnicima racunalne opreme,

davanje usluga korisnicima izvan Fakulteta po posebnoj odluci dekana,

i druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta.

Samostalna sluzba za studente obavlja:

poslove koji se odnose na studiranje studenata na svim razinama studija,
administrativne poslove upisa studenata,

administrativne poslove evidencije studenata te arhiviranje dokumenata,
stru¢no-administrativne poslove vezane uz zavrsne i diplomske radove i obrane
doktorskih disertacija,

organizacijske poslove promaocija,

poslove mobilnosti studenata

informiranje studenata,

i druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta.

KnjiZznica obavlja:

nabavu, obradu i pohranu struc¢nih knjiga, ¢asopisa i ostalih publikacija vezanih za
djelatnost Fakulteta,

pripremu potrebnih podataka za napredovanje nastavnika,

obradu i pohranu diplomskih, magistarskih i doktorskih radova,

posudbu publikacija i upudivanje korisnika u znanstvene izvore informacija,
suradnju u podrucju knjiznic¢arske i informaticke djelatnosti s drugiminstitucijama,
posudbu knjiga i ¢asopisa studentima,

i druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta.

Ured dekana obavlja:

koordinaciju izmedu dekana, prodekana, zavoda, nastavnika i ostalih ustrojstvenih
jedinica,

adminstrativnu podrsku dekanu i prodekanima u pripremi, pra¢enju i provedbi
poslovnih procesa i odnosa,

organizaciju svecanosti, skupova i drugih dogadanja i prigoda,

promotivne aktivnosti za podizanje ugleda Fakulteta te kreiranje brosura, vodica za
studente i promotivnih videa,

upravljanje drustvenim mrezama i mreznom stranicom Fakulteta,

i druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta.
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I11. USTROJ RADNIH MJESTA S POPISOM I OPISOM POSLOVA
Clanak 14.

Ustroj radnih mjesta s popisom i opisom poslova odreduje se prema poslovima koji su
razvrstani na:

o znanstveno-nastavne, nastavne i suradnicke poslove,

o pomocne nastavne, strucne iistrazivacke poslove,

o poslove upravljanja Fakultetom,

o zajednicke pravne, administrativne, opce i tehnicke poslove.

A. Popis radnih mjesta
Clanak 15.

Znanstveno-nastavne, nastavne, suradnicke, strucne, istrazivacke, administrativne i
pomocne poslove obavljaju na zavodima, Katedri opéih predmeta i katedrama zaposlenici
izabrani na:

1) Znanstveno-nastavna radna mjesta
o redoviti profesor u trajnom izboru,
o redoviti profesor,
o izvanredni profesor,
o docent.
2) Nastavna radna mjesta
o predavac savjetnik,
o visi predavag,
o predavac.
3) Suradnicka radna mjesta
o asistent,
o visi asistent.
4) Strucna radna mjesta
o struéni suradnik,
o Visi strucni suradnik,
o strucni savjetnik.
5) Pomocna nastavna radna mjesta na zavodima
o visi tehni¢ki suradnik/visi laborant,
o tehnickisuradnik/laborant,
6) Pomoc¢na administrativna radna mjesta na zavodima
o voditelj ustrojstvene jedince lll. vrste,
7) Projektna radna mjesta
o iskusni istraziva¢/suradnik na projektu,
visi istraziva¢/suradnik na projektu,
istraziva¢/suradnik na projektu,
mladi istraziva¢/suradnik na projektu,

o
o
o
o suradnik na projektu.
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Clanak 16.

Poslove upravljanja Fakultetom obavljaju nastavnici izabrani na:
8) Radna mjesta s posebnim ovlastima

o dekan,

o prodekan.

Clanak 17.

Poslovi upravljanja zavodima, Katedrom opcih predmeta i katedrama obavljaju nastavnici
izabrani na:
9) Posebna upravljacka radna mjesta

o predstojnik zavoda,

o Sef Katedre opcih predmeta,

o Sef katedre.

Clanak 18.

Zajednicke upravno-pravne, izvrSne, administrativne, financijsko-raCunovodstvene,
informaticke, tehni¢ke i pomocne poslove u Dekanatu obavljaju zaposlenici izabrani za
sliedeca radna mjesta:

10) Tajnik Fakulteta

11) Sluzba za pravne, kadrovske i opce poslove
11. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 — voditelj Sluzbe.
11.A. Odjel za opce pravne poslove
11.A.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 — voditelj Odjela,
11.A.2. Visi savjetnik 2 - visi savjetnik 2 za pravne poslove,
11.A.3. Visireferent — visi referent za pravne poslove.
11.B. Odjel za Iljudske potencijale
11.B.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 — voditelj Odjela,
11.B.2. Suradnik — suradnik za kadrovska pitanja,
11.B.3. Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste — voditelj odjeljka za
administrativne poslove iz radnih odnosa.
11.C. Pisarnica Fakulteta
11.C.1. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste — voditelj pisarnice,
11.C.2. Radnik Ill. vrste — pomoc¢ni radnik u pisarnici.
11.D. Odjeljak zastite na radu i zastite od poZara
11.0  Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste — voditelj odjeljka zastite na
radu i zaStite od pozara.

12) Financijsko-racunovodstvena sluzba
12. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 — voditelj Sluzbe.
12.A. Odjel za financijsko-racunovodstvene poslove
12.A.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 — voditelj Odjela,
12.A.2. Savjetnik — savjetnik za financije i ra¢unovodstvo.
12.B. Odjel za financijski aspekt projekata i imovine
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12.B.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 — voditelj Odjela,

12.B.2. Savjetnik — savjetnik za financije projekata i osnovna sredstva,

12.B.3. Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste — voditelj odjeljka za
blagajni¢ko poslovanje.

13) Sluzba za projekte i medunarodnu suradnju
13. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 — voditelj Sluzbe
13.A. Odjel za podrsku istraZivanju i transfer tehnologije
13.A.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 — voditelj Odjela
13.A.2. Savjetnik — savjetnik za podrsku istrazivanju,
13.A.3. Upravitelj projekta,
13.A.4. Administrator projekta,
13.A.5. Mladi administrator projekta,
13.A.A. Ured za transfer tehnologije
13.A.A.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 4 — voditelj Ureda,
13.A.A.2. Suradnik —suradnik za transfer tehnologije.
13.B. Odjel za medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju
13.B.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 — voditelj Odjela,
13.B.2. Suradnik — suradnik za odlaznu i dolaznu mobilnost osoblja,
13.B.3. Suradnik — suradnik za razvoj karijera i Alumnije.

14) Sluzba za nabavu i komercijalnu djelatnost
14. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 — voditelj Sluzbe.

14.A. Odjel za provedbu i pracenje postupaka nabave i prodaje
14.A.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 — voditelj odjela,
14.A.2. Savjetnik - savjetnik za nabavu i prodaju,
14.A.3. Visireferent — visi referent za nabavu i prodaju.

14.B. Odjel za pripremu i planiranje postupaka nabave
14.B.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 — voditelj odjela
14.B.2. Visi referent - visi referent za planiranje nabave.

15) Sluzba odrzavanja
15. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste — voditelj Sluzbe,

15.1. Pomoéni radnik - portir,
15.2. Spremadica,
15.3. Laborant — tehnicki suradnik u sluzbi odrzavanja,
15.4. Radnik Ill. vrste — elektricar,
15.5. Radnik IlIl. vrste — kué¢ni majstor,
15.6. Visi tehnicki suradnik — visi laborant u sluzbi odrzavanja,
15.7. Radnik IIl. vrste — pomoc¢ni radnik.

16) Samostalna sluzba za informacijsku podrsku
16. Voditelj ustrojstvene jedince 2 — voditelj Sluzbe,
16.1. Informaticki specijalist,
16.2. Informaticki savjetnik,
16.3. Informaticki suradnik,
16.4. Visi informaticar.
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17) Samostalna sluzba za studente

17. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 — voditelj Sluzbe,

17.1. Savjetnik — savjetnik za studente i studentsku mobilnost,
17.2. Visi referent — visi referent za cjelozZivotno uéenje.
17.A. Ured za prijediplomske studije
17.A.1. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste — voditelj Ureda,
17.A.2. Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste — voditelj Odjeljka za
prijediplomske studije.

18) KnjizZnica

18.1. Knjiznicar

19) Ured dekana

B.

19. \Voditelj ustrojstvene jedinice 4 — voditelj Ureda

19.1. Savjetnik — savjetnik za promidzbu,
19.2 Suradnik — suradnik za osiguranje kvalitete.

Opis poslova i uvjeti za zaposljavanje na radna mjesta

Clanak 19.

RADNA MJESTA 1. VRSTE U ZNANOSTI I NASTAVI

1.

Znanstveno-nastavna radna mjesta

1.1. Redoviti profesor u trajnom izboru, radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun place: 4,35

1.2. Redoviti profesor, radno mjesto I. vrste

Koeficijent za obracun place: 3,80

1.3. lzvanredni profesor, radno mjesto I. vrste

Koeficijent za obracun place: 3,35

1.4. Docent, radno mjesto I. vrste

Koeficijent za obracun place: 2,90

Strucni uvjeti: u skladu sa zakonskim uvjetima, uvjetima koje propisuju Nacionalno vijece za
znanost, visoko obrazovanje i tehnoloski razvoj, Rektorski zbor i op¢éi akti Fakulteta i Sveucilista

Broj izvrsitelja: prema nastavnom opterecenju/u skladu propisima koji reguliraju osiguravanje
kvalitete u visokom obrazovanju/utvrden studijskim programom i izvedbenim planovima studija

Opis poslova za radna mjesta:

Planira i izvodi prijediplomsku, diplomsku i poslijediplomsku nastavu (predavanja, seminari,
vjezbe, terenska nastava i ostali vidovi nastavnih aktivnosti).

konzultacije te ostale vidove provjera znanja i ishoda ucenja.

Priprema nastavu, nadzire i organizira rad suradnika na kolegiju.

Izraduje, revidira i unapreduje nastavne planove i programe te sudjeluje u evaluaciji nastavnog
procesa.

Evidentira relevantne podatke iz domene nastavnog, znanstvenog i stru¢nog rada u
odgovarajué¢im informacijskim sustavima.

Izraduje, ureduje i recenzira nastavne materijale, udzbenike, skripte, prirucnike, prezentacije i
ispite.
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- Mentorira i ocjenjuje studentske radove, ukljucujuéi seminarske, zavrsne i diplomske radove te
doktorske disertacije.

- Provodi znanstvena istrazivanja, objavljuje radove u znanstvenim i struénim casopisima te
sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim konferencijama.

- Prijavljuje i vodi znanstvene i stru¢ne projekte financirane iz namjenskih sredstava Sveucilista,
nacionalnih, europskih i drugih fondova i programa.

- Sudjeluje u radu Fakultetskih tijela (vijeca, odbora, povjerenstava i dr.) te suraduje s
akademskim institucijama i gospodarstvom u transferu znanja i tehnologije.

- Obavljaidruge poslove u okviru radnog vremena i u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom
i Statutom Fakulteta i Sveucilista.

. Nastavna radna mjesta

2.1. Predavac savjetnik, radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun place: 2,80

2.2. Visi predavac, radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun place: 2,45

2.3. Predavac, radno mjesto |. vrste
Koeficijent za obracun place: 2,01

Strucni uvjeti: u skladu sa zakonskim uvjetima, uvjetima koje propisuju Nacionalno vijece za
znanost, visoko obrazovanje i tehnoloski razvoj, Rektorski zbor i opéi akti Fakulteta i Sveucilista

Broj izvrsitelja: prema potrebi/utvrden studijskim programima i izvedbenim planovima studija

Opis poslova za radna mjesta:

- lzvodi sve oblike strucne prijediplomske i diplomske nastave (predavanja, seminari, vjezbe,
terenska nastava i ostali vidovi nastavnih aktivnosti).

- Obavlja poslove koji su sastavni dio nastavnog opterecenja, ukljucujuéi pripremu za nastavu,
ispite, kolokvije i konzultacije te ostale vidove provjera znanja i ishoda ucenja.

- lzraduje, revidira i unapreduje nastavne planove i programe te sudjeluje u evaluaciji nastavnog
procesa.

- Evidentira relevantne podatke iz domene nastavnog, znanstvenog i strucnog rada u
odgovaraju¢im informacijskim sustavima.

- Priprema i ureduje nastavne materijale, udzbenike, skripte, priru¢nike, prezentacije i ispite.

- Mentorira studente pri izradi samostalnih radova (seminarski radovi, izlaganja na stru¢nim
skupovima).

- Mentorira izradu zavr$nih i diplomskih radova.

- Provodi istraZivanja, objavljuje radove u stru¢nim ¢asopisima i sudjeluje na stru¢nim skupovima.

- Prijavljuje i vodi stru¢ne projekte te sudjeluje u organizaciji stru¢nih dogadanja (skupova,
radionica, tribina).

- Sudjeluje u radu Fakultetskih tijela ( vije¢a, odbora, povjerenstava i sl.).

- Suraduje s industrijom te pruza savjetodavne i stru¢ne usluge u drustvenoj zajednici.

- Obavljaidruge poslove u okviru radnog vremena i u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom
i Statutom Fakulteta i Sveucilista.

. Suradni¢ka radna mjesta

3.1. Visi asistent, radno mjesto I. vrste

Koeficijent za obracun plaée: 2,55

Strucni uvjeti: zavrsen doktorski studij (razina HKO-a 8.2. doktorat znanosti ) u odgovaraju¢em
znanstvenom podrucju i polju, ispunjenost kriterija u skladu s opéim aktom Sveucilista odnosno
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kriterija u skladu s op¢im aktom Fakulteta

3.2. Asistent, radno mjesto I. vrste

Koeficijent za obracun place: 2,01

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv.) u odgovaraju¢em znanstvenom podrucju i polju, posebno
uspjesan student prema kriterijima utvrdenim opc¢im aktom Fakulteta ili Sveucilista

Broj izvrsitelja: prema potrebi/utvrden studijskim programima i izvedbenim planovima studija

Opis poslova za radna mjesta:

- Sudjeluje u izvodenju prijediplomske i diplomske nastave (seminari, viezbe, terenska nastava i
ostali vidovi nastavnih aktivnosti).

- Sudjeluje u pripremi nastave i nastavnih materijala u suradnji s nositeljem kolegija.

- Sudjeluje u poslovima koji su sastavni dio nastavnog procesa, kao Sto su ispiti, kolokviji i
konzultacije te ostali vidovi provjera znanja i ishoda ucenja, u suradnji s nosteljem kolegija.

- Pomaze studentima kod izrade seminarskih, zavrsnih i diplomskih radova.

- Sudjeluje u znanstvenim istrazivanjima i objavljuje radove u znanstvenim i stru¢nim c¢asopisima
uz nadzor mentora.

- Sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim skupovima i konferencijama.

- Sudjeluje u znanstvenim i stru¢nim projektima.

- Sudjeluje u dogadanjima za popularizaciju znanosti.

- Sudjeluje u radu Fakultetskih tijela (vije¢a, odbora, povjerenstava).

- Usavrsava se u znanstvenim i nastavnim vjestinama.

- Obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Statutom Fakulteta i
Sveucilista te po nalogu nadredenih.

. Stru¢na radna mjesta

4.1. Strucni savjetnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, radno mjesto I. vrste

Koeficijent za obracun place: 2,40

Strucni uvjeti:

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
(razina HKO-a 7.1.sv.) iz odgovarajuceg znanstvenog podrucja i polja,

- najmanje tri godina radnog iskustva na radnom mijestu stru¢nog suradnika/viseg strucnog
suradnika u sustavu znanosti i visokog obrazovanja ili na drugom radnom mijestu s istim ili
srodnim poslovima,

- objavljena dva znanstvena ili dva stru¢na / stru¢no-popularna rada vezana za struku.

ili

— akademski stupanj doktora znanosti u odgovarajuéem podrucju i polju znanosti,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na radnom mjestu stru¢nog suradnika u sustavu znanosti i
visokog obrazovanja ili na drugom radnom mjestu sa istim ili srodnim poslovima,

- objavljena dva znanstvena ili dva stru¢na / stru¢no-popularna rada vezana za struku.

4.2. Visi strucni suradnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, radno mjesto I. vrste

Koeficijent za obracun place: 2,10

Strucni uvjeti:

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
(razina HKO-a 7.1.sv.) iz odgovarajuéeg znanstvenog podrucja i polja.

- najmanje jedna godina radnog iskustva na radnom mjestu stru¢nog suradnika u sustavu znanosti
i visokog obrazovanja ili na drugom radnom mjestu sa istim ili srodnim poslovima ili objavljen
jedan znanstveni ili struéni / stru¢no-popularni rad vezan za struku.

4.3. Strucni suradnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, radno mjesto I. vrste
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Koeficijent za obracun place: 1,86

Strucni uvjeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij (razina
HKO-a 7.1.sv.) iz odgovarajuceg znanstvenog podrucja i polja.

Broj izvrsitelja: utvrden studijskim i izvedbenim nastavnim programima/u skladu s propisima koji
reguliraju osiguravanje kvalitete u visokom obrazovanju /sukladno Planu upravljanja ljudskim
resursima

Opis poslova za radna mjesta:

Obavljanje stru¢nog, nastavnog i znanstvenog rada u okviru svog podrucja djelovanja i to:

- U okviru stru¢nog rada: sudjelovanje u provedbi projekata, obavljanje istrazivanja, objavljivanje
strucnih radova, izrada studija i elaborata, suradnja s gospodarstvom, sudjelovanje i
prezentiranje rezultata istrazivanja na stru¢nim konferencijama.

- U okviru nastavnog procesa: vodenje prakti¢nog rada, sudjelovanje u izvodenju vjezbi i strucne
prakse studenata na prijediplomskoj i diplomskoj razini vezane uz specificne dijelove struke,
odrzavanje konzultacija, provjera znanja putem kolokvija, sudjelovanje u izradi zavrsnih i
diplomskih radova studenata.

- U okviru znanstvenog rada: sudjelovanje u provedbi znanstvenih istrazivanja, rad na znanstvenim
projektima, objavljivanje znanstvenih radova, sudjelovanje i prezentiranje rezultata istrazivanja
na znanstvenim skupovima, sudjelovanje u dogadanjima za popularizaciju znanosti.

Ostali poslovi:

- usavrSavanje u zemlji i inozemstvu u podrucju svoje struke,

- stjecanje uvjeta za izbor na viSe radno mjesto,

- organiziranje i nadziranje obavljanja pomoénih poslova i poslova odrzavanja infrastrukture u
objektima i prostorima koji su mu povjereni,

- planiranje i koordiniranje strucnih i razvojnih aktivnosti u okviru svog podrucja rada,

- obavljanje poslova vezanih za edukaciju, radionice, prezentacije, predavanja za gradanstvo,
izloZbe, stru¢na vodstva, info — ploce i sl.,

- pisanje edukacijskih materijala, vodica i letaka te stru¢no — popularnih ¢lanaka,

- suradnja s drugim ustanovama u zemlji i inozemstvu koje se bave istom ili srodnom djelatnoscu,

- obavljanje drugih poslova u skladu s potrebama posla i nalozima neposredno nadredene osobe,

- aktivan doprinos radu sveucilisnih tijela (vije¢a, odbora, povjerenstava).

- Obavljanje i drugih poslove u okviru radnog vremena u skladu sa Zakonom, Kolektivnim
ugovorom i Statutom Fakulteta i Sveucilista te po nalogu nadredenih.

. Pomo¢na nastavna radna mjesta na zavodima

5.1. Visi tehnicki suradnik — visi laborant, radno mjesto Il. vrste
Koeficijent za obracun place: 1,70

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij (razina HKO-a
6.sv. ili 6.st.) tehnickog smjera, aktivho znanje engleskog jezika, napredno poznavanje rada na
racunalu. Strucna sprema tehni¢kog smjera u kojoj se stjeCu znanja, vjestine, navike i radne
sposobnosti za obavljanje poslova ili stru¢na osposobljenost za rukovanje odgovaraju¢om vrstom
strojeva, uredaja ili postrojenja. U slu¢aju da prema posebnim propisima radno mjesto spada u
radno mjesto s posebnim uvjetima rada potrebna je lije¢nicka svjedodzba o zdravstvenoj
sposobnosti.

Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 11

Opis poslova za radna mjesta:
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- Organizira rad u laboratoriju i osigurava ucinkovito funkcioniranje (organizacija, priprema i
izvodenje) svih nastavnih i istrazivackih aktivnosti.

- Brine o prostornim resursima, opremi i potroSnim materijalima, ukljucujuci njihovo odrzavanje i
nabavu.

- Odgovara za primjenu zastite na radu u laboratoriju ili radionici.

- Samostalno rukuje opremom i instrumentarijem i vodi brigu o ispravnosti istih.

- Vodi brigu o urednosti i Cistoéi laboratorija.

- Predlaze mjere za poboljSanje uvjeta rada u laboratoriju.

- Koordinira znanstveni i struc¢ni rad u laboratoriju u suradnji s predstojnikom zavoda i voditeljima
projekata.

- U suradnji s nastavnicima aktivno sudjeluje u razvoju novih i modernizaciji postojecih
laboratorijskih vjezbi.

- Sudjeluje u terenskom radu za potrebe nastave, projekata i istrazivanja.

- Sudjeluje u provedbi ispita i meduispita.

- Vodi dokumentaciju vezanu uz rad laboratorija (protokoli eksperimenata, evidencije o opremi,
kalibracije, inventure, sigurnosni listovi i sl.).

- Sudjeluje u organizaciji struc¢nih skupova, seminara, dana otvorenih vrata Fakulteta i sl.

- Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu predstojnika zavoda, odnosno dekana.

5.2. Tehnicki suradnik — laborant, radno mjesto Ill. vrste
Koeficijent za obracun place: 1,53

Strucni uvjeti: zavrseno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2) ili zavrSen strucni kratki
studij (razina HKO-a 5) tehnickog smjera, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu.
Struéna sprema tehnickog smjera u kojoj se stje¢u znanja, vjestine, navike i radne sposobnosti za
obavljanje poslova ili stru¢na osposobljenost za rukovanje odgovaraju¢om vrstom strojeva, uredaja
ili postrojenja. U slu¢aju da prema posebnim propisima radno mjesto spada u radno mjesto s
posebnim uvjetima rada potrebna je lije¢ni¢ka svjedodZba o zdravstvenoj sposobnosti.

Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 4

Opis poslova za radna mjesta:

- Organizira rad u laboratoriju i osigurava ucinkovito funkcioniranje (organizacija, priprema i
izvodenje) svih nastavnih i istrazivackih aktivnosti.

- Brine o prostornim resursima, opremi i potroSnim materijalima, ukljucujuéi njihovo odrzavanje i
nabavu.

- Odgovara za primjenu zastite na radu u laboratoriju ili radionici.

- Samostalno rukuje opremom i instrumentarijem i vodi brigu o ispravnosti istih.

- Vodi brigu o urednosti i Cistoéi laboratorija.

- PredlaZze mjere za poboljSanje uvjeta rada u laboratoriju.

- Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu predstojnika zavoda, odnosno dekana.

. Pomo¢na administrativna radna mjesta na zavodima

6.1. Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste/Odjeljak za referentne poslove na Zavodu za
strojarstvo i brodogradnju, radno mjesto lll. vrste
Koeficijent za obracun placée: 1,55

Strucni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2), poznavanje engleskog
jezika, poznavanje rada na racunalu.

Radno iskustvo: 2 godine
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Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Obavlja administrativne poslove za odgovarajuci zavod.

- Brine o uredskom materijalu, dostavi i primitku posiljki za zavod te prostornim resursima koji
se zajednicki koriste na zavodu.

- Administrativno prati postupke pokretanja i zaklju€ivanja zahtjeva za nabavku i sluzbenih
putovanja nastavnika.

- Administrativno prati postupke nakon realizacije intelektualnih usluga nastavnika i suradnika
na trZistu.

- Provodi administrativne poslove u vezi realizacije angaZzmana vanjskih suradnika u nastavi.

- Sudjeluje u izradi materijala za sjednice vijeca zavoda (dopisi, zapisnici i dr.) i za sjednice
Fakultetskog vijeca.

- Unosi i aZurira podatke o godiSnjem radnom opterecenju nastavnika i suradnika u baze
podataka, prema uputi predstojnika zavoda.

- Administrativno pomaze u izradi izvedbenog plana nastave.

- Vodi razli¢ite evidencije o prostornim, ljudskim i materijalnim resursima u odgovarajuéim
informacijskim sustavima.

- Po potrebi vodi razlicite evidencije o studentima u odgovarajuc¢im informacijskim sustavima.

- Pomaze u organizaciji razli¢itih dogadanja, svecanosti i drugih prigoda koje se odvijaju na
Fakultetu.

- Pohranjuje administrativhu dokumentaciju nastalu u radu zavoda, osiguravajuéi njezinu
urednost i dostupnost.

- Brine o prostornim resursima zavoda potrebnim za ucinkovito funkcioniranje nastavnog
procesa.

- Obavlja i druge administrativne i pomoéne poslove po nalogu predstojnika zavoda, odnosno
dekana.

- Zasvoj rad odgovara dekanu i predstojniku zavoda.

6.2. Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste/ Odjeljak za referentne poslove na Zavodu za
proizvodno strojarstvo, radno mjesto lll. vrste
Koeficijent za obracun plaée: 1,55

Strucni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2), poznavanje engleskog
jezika, poznavanje rada na racunalu.

Radno iskustvo: 2 godina

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

— Obavlja administrativne poslove za odgovarajuci zavod.

— Brine o uredskom materijalu, dostavi i primitku posiljki za zavod te prostornim resursima koji
se zajednicki koriste na zavodu.

- Administrativno prati postupke pokretanja i zakljuCivanja zahtjeva za nabavku i sluzbenih
putovanja nastavnika.

- Administrativno prati postupke nakon realizacije intelektualnih usluga nastavnika i suradnika
na trzistu.

- Provodi administrativne poslove u vezi realizacije angaZmana vanjskih suradnika u nastavi.

- Sudjeluje u izradi materijala za sjednice vije¢a zavoda (dopisi, zapisnici i dr.) i za sjednice
Fakultetskog vijeca.
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- Unosi i azurira podatke o godisnjem radnom opterecenju nastavnika i suradnika u baze
podataka, prema uputi predstojnika zavoda.

- Administrativho pomaze u izradi izvedbenog plana nastave.

- Vodi razli¢ite evidencije o prostornim, ljudskim i materijalnim resursima u odgovarajuéim
informacijskim sustavima.

- Po potrebi vodi razli¢ite evidencije o studentima u odgovarajuc¢im informacijskim sustavima.

- Pomatze u organizaciji razli¢itih dogadanja, svecanosti i drugih prigoda koje se odvijaju na
Fakultetu.

- Pohranjuje administrativnu dokumentaciju nastalu u radu zavoda, osiguravajuéi njezinu
urednost i dostupnost.

- Brine o prostornim resursima zavoda potrebnim za ucinkovito funkcioniranje nastavnog
procesa.

— Obavlja i druge administrativne i pomoéne poslove po nalogu predstojnika zavoda, odnosno
dekana.

- Zasvoj rad odgovara dekanu i predstojniku zavoda.

6.3. Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste/ Odjeljak za referentne poslove na Zavodu za
elektroenergetiku, radno mjesto lll. vrste
Koeficijent za obracun placée: 1,55

Strucni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2), poznavanje engleskog
jezika, poznavanje rada na racunalu.

Radno iskustvo: 2 godina

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Obavlja administrativne poslove za odgovarajuci zavod.

- Brine o uredskom materijalu, dostavi i primitku posiljki za zavod te prostornim resursima koji
se zajednicki koriste na zavodu.

- Administrativno prati postupke pokretanja i zakljuCivanja zahtjeva za nabavku i sluzbenih
putovanja nastavnika.

- Administrativno prati postupke nakon realizacije intelektualnih usluga nastavnika i suradnika
na trzistu.

- Provodi administrativne poslove u vezi realizacije angaZzmana vanjskih suradnika u nastavi.

- Sudjeluje u izradi materijala za sjednice vije¢a zavoda (dopisi, zapisnici i dr.) i za sjednice
Fakultetskog vijeca.

- UnosiiaZurira podatke o godiSnjem radnom opterecenju nastavnika i suradnika u baze
podataka, prema uputi predstojnika zavoda.

- Administrativno pomaze u izradi izvedbenog plana nastave.

- Vodi razlicite evidencije o prostornim, ljudskim i materijalnim resursima u odgovarajuéim
informacijskim sustavima.

— Po potrebi vodi razli¢ite evidencije o studentima u odgovarajuc¢im informacijskim sustavima.

- PomaZe u organizaciji razli¢itih dogadanja, svecanosti i drugih prigoda koje se odvijaju na
Fakultetu.

— Pohranjuje administrativnu dokumentaciju nastalu u radu zavoda, osiguravajuéi njezinu
urednost i dostupnost.

— Brine o prostornim resursima zavoda potrebnim za ucinkovito funkcioniranje nastavnog
procesa.

- Obavlja i druge administrativne i pomoéne poslove po nalogu predstojnika zavoda, odnosno
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dekana.
- Zasvoj rad odgovara dekanu i predstojniku zavoda.

Napomena: Ukida se radno mjesto referent, koeficijent 1,43, pod uvjetom i u trenutku odobrenja
unosa promjene u sustav Centralnog obracuna place od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih.

6.4. Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste/ Odjeljak za referentne poslove na Zavodu za
elektroniku i racunarstvo, radno mjesto lll. vrste
Koeficijent za obracun plaée: 1,55

Strucni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2), poznavanje engleskog
jezika, poznavanje rada na racunalu.

Radno iskustvo: 2 godina

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Obavlja administrativne poslove za odgovarajuci zavod.

- Brine o uredskom materijalu, dostavi i primitku posiljki za zavod te prostornim resursima koji
se zajednicki koriste na zavodu.

- Administrativno prati postupke pokretanja i zaklju€ivanja zahtjeva za nabavku i sluzbenih
putovanja nastavnika.

- Administrativno prati postupke nakon realizacije intelektualnih usluga nastavnika i suradnika
na trzistu.

- Provodi administrativne poslove u vezi realizacije angaZzmana vanjskih suradnika u nastavi.

- Sudjeluje u izradi materijala za sjednice vijeca zavoda (dopisi, zapisnici i dr.) i za sjednice
Fakultetskog vijeca.

- UnosiiaZurira podatke o godiSnjem radnom opterecenju nastavnika i suradnika u baze
podataka, prema uputi predstojnika zavoda.

- Administrativno pomaze u izradi izvedbenog plana nastave.

- Vodi razli¢ite evidencije o prostornim, ljudskim i materijalnim resursima u odgovarajuéim
informacijskim sustavima.

- Po potrebi vodi razlicite evidencije o studentima u odgovarajuc¢im informacijskim sustavima.

- Pomatze u organizaciji razli¢itih dogadanja, svecanosti i drugih prigoda koje se odvijaju na
Fakultetu.

- Brine o prostornim resursima zavoda potrebnim za ucinkovito funkcioniranje nastavnog
procesa.

- Pohranjuje administrativnu dokumentaciju nastalu u radu zavoda, osiguravajuéi njezinu
urednost i dostupnost.

- Obavlja i druge administrativne i pomoéne poslove po nalogu predstojnika zavoda, odnosno
dekana.

— Zasvoj rad odgovara dekanu i predstojniku zavoda.

6.5. Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste/ Odjeljak za referentne poslove na Zavodu za
matematiku i fiziku, radno mjesto lll. vrste
Koeficijent za obracun plaée: 1,55

Strucni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2), poznavanje engleskog
jezika, poznavanje rada na racunalu.

Radno iskustvo: 2 godina

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1
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Opis poslova za radno mjesto:

- Obavlja administrativne poslove za odgovarajuci zavod odnosno samostalnu katedru.

- Brine o uredskom materijalu, dostavi i primitku poSiljki za zavod i samostalnu katedru te
prostornim resursima koji se zajednicki koriste na zavodu, odnosno samostalnoj katedri.

- Administrativno prati postupke pokretanja i zaklju€ivanja zahtjeva za nabavku i sluzbenih
putovanja nastavnika.

- Administrativno prati postupke nakon realizacije intelektualnih usluga nastavnika i suradnika
na trzistu.

- Provodi administrativne poslove u vezi realizacije angaZzmana vanjskih suradnika u nastavi.

- Sudjeluje u izradi materijala za sjednice vijeca zavoda (dopisi, zapisnici i dr.) i za sjednice
Fakultetskog vijeca.

— Unosi i aZurira podatke o godiSnjem radnom opterecenju nastavnika i suradnika u baze
podataka, prema uputi predstojnika zavoda.

- Pomatze u izradi izvedbenog plana nastave.

- Vodi razli¢ite evidencije o prostornim, ljudskim i materijalnim resursima u odgovarajuc¢im
informacijskim sustavima.

- Po potrebi vodi razlicite evidencije o studentima u odgovarajuc¢im informacijskim sustavima.

- Pomatze u organizaciji razli¢itih dogadanja, svecanosti i drugih prigoda koje se odvijaju na
Fakultetu.

- Brine o prostornim resursima zavoda potrebnim za ucinkovito funkcioniranje nastavnog
procesa.

- Pohranjuje administrativnu dokumentaciju nastalu u radu zavoda i samostalne katedre,
osiguravajuci njezinu urednost i dostupnost.

- Obavlja i druge administrativne i pomo¢ne poslove po nalogu predstojnika zavoda, odnosno
dekana.

- Zasvoj rad odgovara dekanu i predstojniku zavoda.

Napomena: Ukida se radno mjesto referent, koeficijent 1,43, pod uvjetom i u trenutku odobrenja
unosa promjene u sustav Centralnog obrac¢una place od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih.

. Projektna radna mjesta

7.1. Iskusni istraZiva¢/Suradnik na projektu, radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun place: nije unaprijed odreden — pla¢a se utvrduje prema izvoru financiranja
projekta.

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili zavrSen doktorski studij (razina HKO-a 8.2.
doktorat znanosti). Ostali uvjeti prema zahtjevu projekta.

Radno iskustvo: najmanje sedam godina radnoga iskustva ili Cetiri godine radnog iskustva nakon
stjecanja doktorata znanosti

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: Ovisi o projektnim potrebama i dostupnim sredstvima.

Opis poslova za radno mjesto:

- Sudjeluje u znanstvenom radu na znanstvenim projektima.

- Vodi skupinu istraZiva¢a na znanstvenim projektima.

- Obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada koje odreduje dekan, predstojnik zavoda i
voditelj projekta.

| 7.2. Visi istraziva¢/Suradnik na projektu, radno mjesto I. vrste
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Koeficijent za obracun placde: nije unaprijed odreden — placa se utvrduje prema izvoru financiranja
projekta.

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili zavrsen doktorski studij (razina HKO-a 8.2.
doktorat znanosti). Ostali uvjeti prema zahtjevu projekta.

Radno iskustvo: najmanje Cetiri godina radnoga iskustva ili dvije godine radnog iskustva nakon
stjecanja doktorata znanosti.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: Ovisi o projektnim potrebama i dostupnim sredstvima.

Opis poslova za radno mjesto:

- Sudjeluje u znanstvenom radu na znanstvenim projektima.

- Pomaze u vodenju skupine istraZiva¢a na znanstvenim projektima.

- Obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada koje odreduje dekan, predstojnik zavoda i
voditelj projekta.

7.3. Istrazivaé¢/Suradnik na projektu, radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun placde: nije unaprijed odreden — placa se utvrduje prema izvoru financiranja
projekta.

Strucni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili zavrSen doktorski studij (razina HKO-a 8.2.
doktorat znanosti). Ostali uvjeti prema zahtjevu projekta.

Radno iskustvo: najmanje tri godine radnoga iskustva ili doktorat znanosti.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: Ovisi o projektnim potrebama i dostupnim sredstvima.

Opis poslova za radno mjesto:

- Sudjeluje u znanstvenom radu na znanstvenim projektima.

- Obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada koje odreduje dekan, predstojnik zavoda i
voditelj projekta.

7.4. Mladi istraZiva¢/Suradnik na projektu, radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun place: nije unaprijed odreden — pla¢a se utvrduje prema izvoru financiranja
projekta.

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.). Ostali uvjeti prema zahtjevu projekta.

Radno iskustvo: nije potrebno.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: Ovisi o projektnim potrebama i dostupnim sredstvima.

Opis poslova za radno mjesto:

- Sudjeluje u znanstvenom radu na znanstvenim projektima.

- Obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada koje odreduje dekan, predstojnik zavoda i
voditelj projekta.

7.5. Suradnik na projektu
Koeficijent za obracun placde: nije unaprijed odreden — placa se utvrduje prema izvoru financiranja
projekta.

Strucni uvjeti: U skladu sa zakonskim uvjetima te uvjetima propisanim projektnom
dokumentacijom.

Radno iskustvo: nije potrebno

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: prema potrebama projekata i dostupnim izvorima financiranja
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Opis poslova za radno mjesto:
- Pomatze u istrazivackom radu na projektima.
- Priprema i provodi eksperimentalne aktivnosti na projektu.
- Priprema stru¢nu dokumentaciju za projekte.
- Sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim skupovima u sklopu projekata.
- Obavlja i druge poslove po nalogu dekana, predstojnika zavoda i voditelja projekta.

. Radna mjesta s posebnim ovlastima

8.1. Dekan, polozajno radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun placée: 4,60

Strucni uvjeti: Postupak i uvjeti za izbor, trajanje mandata te ovlasti dekana propisani su Zakonom
o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statutom Sveucilista i Statutom Fakulteta.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

Dekan je Celnik Fakulteta, predstavlja i zastupa Fakulteta te odgovora za zakonitost rada Fakulteta.
Dekan ima ovlasti i obveze ravnatelja ustanove.

Dekan je za svoj rad odgovoran Fakultetskom vijecu i rektoru Sveucilista.

Poslovi dekana definirani su Statutom Fakulteta.

8.2. Prodekan, poloZajno radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun place: 4,32

Strucni uvjeti: Postupak i uvjeti za izbor, trajanje mandata te ovlasti prodekana propisani su
Statutom Fakulteta.

Broj izvrsitelja: do 4.

Opis poslova za radno mjesto:
Prodekani pomaze dekanu u radu i na prijedlog dekana bira ih i imenuje ih Fakultetsko vijece.
Prodekani obavljaju poslove iz djelokruga poslova dekana sukladno Statutu Fakulteta.

. Posebna upravljacka radna mjesta

9.1. Predstojnik zavoda, poloZajno radno mjesto

Koeficijent za obracun place: koeficijent za obrac¢un place za osnovno radno mjesto uvecava se za
koeficijent 0,15, odnosno 0,20 sukladno posebnim propisima u sustavu znanosti i visokog
obrazovanja

Strucni uvjeti: Uvjeti za imenovanje predstojnika zavoda propisani su Statutom Fakulteta.

Broj izvrsitelja: 5

Opis poslova za radno mjesto:

- Predstavlja i zastupa zavod u okviru Fakulteta, a po ovlastenju dekana i prema tre¢im osobama.

- Organizira i rukovodi djelatnostima na zavodu.

— Planira, priprema i predlaze donosenje programa i plana rada zavoda.

- Koordinira radom katedri u sastavu zavoda.

- Koordinira znanstveni, nastavni i strucni rad zavoda, kao i izvedbu programa cjeloZivotnog
obrazovanja.

- Daje prijedloge za unaprjedenje i osiguranje kvalitete nastavne i znanstvene djelatnosti.

- Saziva i predsjedava sjednicama zavoda.

- lzvrSava odluke Fakultetskog vije¢a i dekana koje se odnose na zavod.

- Brine o kadrovskoj politici na zavodu, razvoju zavoda, te o znanstvenom i stru¢nom
usavrsavanju zaposlenika zavoda.
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- Obavlja i druge poslove koji proizlaze iz djelatnosti zavoda.
- Obavlja druge poslove po nalogu dekana.
- Zasvoj rad odgovoran je dekanu.

9.2. Sef Katedre op¢ih predmeta, poloZajno radno mjesto
Koeficijent za obracun place: koeficijent za obrac¢un place za osnovno radno mjesto uvecdava se za
koeficijent 0,10 sukladno posebnim propisima u sustavu znanosti i visokog obrazovanja

Strucni uvjeti: Uvjeti za imenovanje Sefa Katedre opcih predmeta propisani su Statutom Fakulteta.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

— Prati rad nastavnika na Katedri u procesu realizacije studijskih programa i izvedbenih planova
studija.

- Predstavlja Katedru pred tijelima Fakulteta i izvan Fakulteta.

- Planira, ustrojava i koordinira nastavni, znanstveni i stru¢ni rad na Katedri.

- Saziva i predsjedava sjednicama Katedre.

- Brine o ekonomicnosti poslovanja Katedre.

- Brine o nabavi strucne i nastavne literature za potrebe Katedre.

- Obavljaidruge poslove koji proizlaze iz djelatnosti Katedre.

- Obavljaidruge poslove koju mu povjeri dekan.

- Zasvoj rad odgovaran je dekanu.

9.3. Sef katedre, poloZajno radno mjesto
Koeficijent za obracun plaée: koeficijent za obracun plaée za osnovno radno mjesto uvecava se za
koeficijent 0,10 sukladno posebnim propisima u sustavu znanosti i visokog obrazovanja

Strucni uvjeti: Uvjeti za imenovanje Sefa katedre propisani su Statutom Fakulteta.

Broj izvrsitelja: 32

Opis poslova za radno mjesto:

- Prati rad nastavnika i suradnika na katedri u procesu realizacije studijskih programa i
izvedbenih planova studija, znanstvenog i stru¢nog rada, te cjeloZivotnog obrazovanja.

- Predstavlja katedru pred tijelima Fakulteta i izvan Fakulteta.

- Planira, ustrojava i koordinira znanstveni, nastavni i stru¢ni rad na katedri.

- Saziva i predsjedava sjednicama katedre.

- Predlaze programe znanstveno-istrazivackog, nastavnog i stru¢nog rada.

- Daje prijedloge za nabavu opreme, znanstvene, strucne i nastavne literature te softwarea za
potrebe katedre.

- Obavljaidruge poslove koji proizlaze iz djelatnosti katedre.

- Obavljaidruge poslove koju mu povjeri dekan i predstojnik zavoda.

- Zasvoj rad odgovaran je predstojniku zavoda i dekanu.

10. Tajnik Fakulteta

10. Tajnik Fakulteta, radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun place: 3,0

Strucni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ) pravne struke, napredno poznavanje engleskog jezika i rada
na racunalu, poloZen pravosudni ispit.

Dodatna znanja i vjestine: Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine

Radno iskustvo: 5 godina

Probni rad: 6 mjeseci
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Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Rukovodi radom Dekanata.

- Organizira, koordinira i nadzire rad svih ustrojstvenih jedinica Dekanata.

- Koordinira rad Dekanata s drugim ustrojstvenim jedinicama.

- Osigurava zakonitost rada dekana, Fakultetskog vijeca i svih ustrojstvenih jedinica Fakulteta.

- lzraduje Statut i opce akte Fakulteta.

- Nadzire i koordinira izrade prijedloga svih odluka i ugovora te ostalih pismena iz djelokruga
svoga rada.

- Obavlja pravne poslove i registraciju statusnih promjena Fakulteta te upis u sudski i druge
registre.

— Donosi odluke i rjeSenja iz djelokruga svoga rada.

- Skrbi o pravilnoj primjeni zakona, Statuta i opcih akata Fakulteta, odluka Ministarstva i drugih
nadleZnih tijela, te o provodenju odluka i zaklju¢aka Fakultetskog vijeca i dekana.

- Pruza pravne savjete i misljenja tijelima Fakulteta i zaposlenicima te pruZa struc¢nu i pravnu
podrsku studentskim tijelima, ukljucujuéi Studentski zbor i ostale studentske udruge .

- Koordinira i nadzire aktivnosti za pripremu i odrzavanje sjednica Fakultetskog vije¢a i drugih
tijela Fakulteta (odbora, povjerenstava, radnih skupinaii sl.).

- Sudjeluje u radu Fakultetskog vije¢a bez prava glasa.

- Nadzire i koordinira obavljanje poslova u vezi pripreme i provedbe natjecajnih postupaka pri
zaposljavanju na Fakultetu.

- Nadzire i koordinira obavljanju poslova vezano za provedbu postupaka izbora/reizbora
nastavnika.

- Podnosi dekanu i struénim tijelima Fakulteta obavijesti o zakonskim propisima i obrazlaze
njihovu primjenu.

- Obavlja korespondenciju s nadleznim ministarstvom i SveuciliSstem te pribavlja suglasnosti za
nova radna mjesta i napredovanja.

- Obavlja stru¢ne poslove vezane uz akademsko priznavanje.

- Zastupa Fakultet u upravno-pravnim poslovima, pred nadleznim tijelima drZavne upravne i
sudbene vlasti te pred drugim tijelima, prema punomodi dekana.

- Suraduje s nadleZnim tijelima i ustanovama u podrucju visokog obrazovanja i znanosti.

- Sudjeluje u radu Sveucilisnih i Fakultetskih tijela sukladno op¢im aktima Sveucilista i Fakulteta.

- PomaZe dekanu u radu i sudjeluje u radu Kolegija Fakulteta.

- Obavljaidruge poslove po nalogu dekana.

- Zasvoj rad odgovara dekanu Fakulteta.

11.

Sluzba za pravne, kadrovske i opce poslove

11. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 — voditelj sluzbe, radno mjesto I. vrste; rukovodece radno
mjesto trece razine
Koeficijent za obracun place: 2,75

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv.) pravnog smjera, aktivno znanje engleskog jezika, napredno
poznavanje rada na racunalu.

Dodatna znanja i vjestine: Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine.

Radno iskustvo: 4 godine

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1
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Opis poslova za radno mjesto:

- Predlaze i provodi unutarnje akte, planove, programe i procedure rada Sluzbe.

- lzraduje normativne i organizacijske akte Sluzbe.

- Optimizira organizacijsku strukturu i procese unutar Sluzbe za postizanje ucinkovitosti Sluzbe.

- lzraduje prijedloge odluka, ugovora i ostalih pravnih akata.

- Koordinira poslove unutar Sluzbe.

- Nadzire i koordinira i po potrebi provodi poslove i zadatke u opisu radnih mjesta ostalih
zaposlenika u Sluzbi.

- Daje struéna misljenja i prijedloge dekanu i drugim tijelima Fakulteta u vezi ljudskih
potencijala, uredskog poslovanja i zastite na radu.

- Vodii koordinira rad svih odjela i odjeljaka unutar Sluzbe.

- Daje smjernice i usmjerava rad voditeljima nizih ustrojstvenih jedinica (Odjela i Odjeljaka).

- Raspodijeljuje zadatke i nadzire njihovu provedbu.

- Donosi operativne odluke unutar nadleznosti Sluzbe.

- Odgovoran je za kvalitetu i pravovaljanost svih isprava i prijedloga koji proizlaze iz Sluzbe.

- lzvjeStava dekana i tajnika Fakulteta o radu Sluzbe, predlaze mjere i rjesenja.

- lzraduje izvje$céa za potrebe nadleznih tijela.

- Sudjeluje u planiranju kadrovskih potreba i proracuna za podrucje Sluzbe.

- Vodi brigu o struénom usavrsSavanju zaposlenika u Sluzbi.

- Organizira nabavu uredskog materijala potrebnog za rad Sluzbe.

- Koordinira suradnju Sluzbe s drugim sluzbama i jedinicama Fakulteta.

- Obavljaidruge poslove iz djelokruga rada Sluzbe po nalogu dekana i tajnika Fakulteta.

- Zasvojrad odgovara dekanu i tajniku Fakulteta.

Napomena: Novo radno mjesto koje ¢e se aktivirati pod uvjetom i u trenutku odobrenja unosa
promjene u sustav Centralnog obracuna place od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih

11.A. Odjel za opée pravne poslove

11.A.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 — voditelj odjela, radno mjesto I. vrste; rukovodeée radno
mjesto trece razine
Koeficijent za obracun place: 2,45

Strucni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv.) pravnog smjera, aktivno znanje engleskog jezika, napredno
poznavanje rada na racunalu

Radno iskustvo: 2 godine

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Rukovodi, organizira, nadzire i kontrolira rad Odjela te odgovara za ucinkovito i
pravovremeno obavljanje poslova iz djelokruga rada Odjela.

- Obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Odjela koji zahtijevaju samostalnost, stru¢nost
i odgovornost u radu.

- Nadzire, koordinira i po potrebi provodi poslove i zadatke u opisu radnih mjesta ostalih
zaposlenika u Odjelu.

- lzraduje pravne akte iz djelokruga rada Odjela.

- U suradniji s voditeljem Sluzbe i tajnikom Fakulteta te ostalim sluzbama Fakulteta sudjeluje u
izradi pravnih akata iz djelokruga rada ostalih sluzbi Fakulteta.

- Daje pravne savjete i stru¢na misljenja u rjeSavanju pravnih pitanja iz djelokruga rada Odjela.
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- Daje stru¢na misljenja o zakonitosti ugovora predlozenih Fakultetu.

- lzraduje ugovore, odluke, potvrde i druge akte iz nadleznosti rada Fakulteta, a koji nisu u
nadleZnosti ostalih ustrojstvenih jedinica Fakulteta.

- lzraduje ugovore o izvrsenju usluga kod kojih je Fakultet pruzatelj usluga.

- lzraduje opomene i opomene pred tuzbu po nenaplaéenim prihodima.

- Organizira i obavlja stru¢no-administrativne poslove za potrebe doktorskog studija Fakulteta.

- Sudjeluje u radu odbora za doktorske studije Fakulteta i izraduje akte odbora za doktorske
studije.

- Priprema materijale za Fakultetsko vijeée iz podrucja rada odbora za doktorske studije.

- RjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga rada Odjela.

- Nadzire prikupljanje, obradu i analizu podataka iz djelokruga rada Odjela te izraduje potrebna
izvjeSca iz djelokruga rada Odjela.

- Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odjela po nalogu dekana, tajnika Fakulteta i
voditelja Sluzbe.

- Zasvoj rad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta i voditelju Sluzbe.

Napomena: Ukida se radno mjesto Savjetnik, koeficijent 1,95, pod uvjetom i u trenutku odobrenja
unosa promjene u sustav Centralnog obracuna place od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih.

11.A.2. Visi savjetnik 2 - viSi savjetnik za pravne poslove radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun placde: 2,10

Strucni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv.) pravnog smjera, aktivno znanje engleskog jezika, napredno
poznavanje rada na racunalu

Radno iskustvo: 4 godine

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Obavlja stru¢no-administrativne poslove za potrebe Fakultetskog vije¢a i pomaze tajniku
Fakulteta u pripremanju stru¢nih materijala za sjednice Fakultetskog vijeca.

- lzraduje zapisnik, odluke i druge akte Fakultetskog vijeéa i vodi njihovu evidenciju.

- Obavlja imovinsko-pravne poslove vezane uz poslove upravljanja, koristenja i raspolaganja
nekretninama koje su u vlasnistvu odnosno na upravljanju Fakulteta.

- Obavlja stru¢no-administrativne poslove u postupcima pred Etickim povjerenstvom i u
poslovima izdavacke djelatnosti Fakulteta.

- Sudjeluje u izradi pravnih akata iz djelokruga rada Sluzbe i Odjela.

- U suradnji s tajnikom Fakulteta, voditeljem Sluzbe, voditeljem Odjela i ostalim sluzbama
Fakulteta sudjeluje u izradi pravnih akata iz djelokruga rada ostalih sluzbi Fakulteta.

- lzraduje ugovore, odluke, potvrde, rjeSenja i druge akte iz nadleZnosti rada Fakulteta, a koji
nisu u nadleznosti ostalih ustrojstvenih jedinica Fakulteta.

- lzraduje akte radnih tijela Fakulteta.

- Rjesava u upravnim stvarima iz djelokruga rada Odjela.

- lzraduje izvjestaje iz djelokruga svoga rada.

- Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odjela po nalogu dekana, tajnika Fakulteta,
voditelja Sluzbe i voditelja Odjela.

- Zasvoj rad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta, voditelju Sluzbe i voditelju Odjela.

11.A.3. Visi referent - visi referent za pravne poslove, radno mjesto Il. vrste
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Koeficijent za obracun place: 1,70

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij (razina HKO-a
6.sv. ili 6.st.) iz podrucja drustvenih, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na rac¢unalu.

Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova za radno mjesto:

- lzraduje, pregledava i doraduje nacrte ugovora, rjeSenja, odluka, zapisnika, izjava i drugih
pravnih isprava po uputi voditelja Odjela.

- Priprema materijala za sastanke, radna tijela i donositelje odluka.

- Vodi evidenciju i registre propisane zakonom i internim aktima.

- Prati vazede propise i sudske prakse relevantnih za podrucje rada Fakulteta.

- PiSe prethodne prikaze i sazetke predmeta.

- Komunicira s drugim organizacijskim jedinicama Fakulteta u vezi s pravnim aspektima
njihovog rada.

- Pruzainformacije o postupcima i potrebnoj dokumentaciji unutar svoje nadleznosti.

- lzraduje pismohranu i dopise po uputi.

- Sudjeluje u izradi prijedloga unutarnjih propisa.

- Obavlja administrativne poslove vezane uz predmete koje vodi.

- Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odjela po nalogu dekana, tajnika Fakulteta,
voditelja Sluzbe i voditelja Odjela.

- Zasvoj rad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta, voditelju Sluzbe i voditelju Odjela.

Napomena: Novo radno mjesto koje ¢e se aktivirati pod uvjetom i u trenutku odobrenja unosa
promjene u sustav Centralnog obracuna place od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih

11.B. Odjel za ljudske potencijale

11.B.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 — voditelj odjela, radno mjesto I. vrste; rukovodece radno
mjesto trece razine
Koeficijent za obracun place: 2,45

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv.) pravnog smjera, aktivno znanje engleskog jezika, napredno
poznavanje rada na rac¢unalu.

Radno iskustvo: 2 godine

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Rukovodi, organizira, nadzire i kontrolira rad Odjela te odgovara za ucinkovito i
pravovremeno obavljanje poslova iz nadleznosti rada Odjela.

- lzraduje i sudjeluje u izradi opéih akata, odluka, izvjeséa, sporazuma, rjesenja i drugih pravnih
akata iz djelokruga svog rada.

- Nadzire, koordinira i po potrebi provodi poslove i zadatke u opisu radnih mjesta ostalih
zaposlenika u Odjelu.

- Prati propise i upute nadleznih tijela i institucija te daje pravna tumacenja iz djelokruga rada
Odjela.

- Obavlja stru¢no-administrativne poslove u postupcima povodom povreda radnih obveza
zaposlenika Fakulteta.

- lzraduje godisnji plan zaposljavanja i napredovanja te izraduje i dostavlja nadleznim
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institucijama zahtjeve za odobrenje prijema radnika.

- Sudjeluje u pribavljanju suglasnosti za nova radna mjesta i napredovanja.

- Provodi postupke zaposljavanja, izbora i reizbora na znanstveno-nastavna, nastavna,
suradnicka, stru¢na i administrativna radna mjesta.

- Priprema materijale za sjednice Fakultetskog vijeca iz djelokruga rada Odjela.

- Suraduje s nadleznim Mati¢nim odborima te priprema i dostavlja potrebnu dokumentaciju na
Mati¢ne odbore.

- lzraduje tekstove natjecaja, ugovore o radu i drugu dokumentaciju potrebnu za zasnivanje
radnog odnosa.

- Evidentira i aZurira podatke vezane za ljudske resurse u Registar zaposlenih u javnom sektoru.

- AZurira podatke o znanstvenicima u odgovarajuce informacijske sustave.

- Dostavlja mjesecna izvjes¢a o promjenama u radnim odnosima nadleznim institucijama.

- Provodi odluke dekana i Fakultetskog vijeca iz djelokruga svog rada.

- Obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu dekana, tajnika Fakulteta i voditelja
Sluzbe.

- Zasvoj rad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta i voditelju Sluzbe.

Napomena: Ukida se radno mjesto Visi referent, koeficijent 1,70, pod uvjetom i u trenutku
odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna pla¢e od strane Ministarstva znanosti,
obrazovanja i mladih.

11.B.2. Suradnik - suradnik za kadrovske poslove, radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun place: 1,80

Strucni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) pravnog smijera,
napredno znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu.

Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova za radno mjesto:

- Sudjeluje u prijavi/odjavi zaposlenika u relevantne sustave (mirovinsko, zdravstveno
osiguranje i dr.).

- Vodi osnovne osobne evidencije i dosjea zaposlenika u skladu s propisima.

- Priprema osnovne kadrovske dokumentacije (npr. potvrde o radnom odnosu, rjesenja o
godisnjem odmoru i dr.).

- Evidentira prisutnost, odsutnost i bolovanja zaposlenika.

- PruZa administrativnhu podrsku pri postupcima zaposljavanja, napredovanja i prestanka
radnog odnosa (priprema oglasa, organizacija primanja dokumenata, arhiviranje i dr.).

- Prikuplja, ureduje i unosi u informacijske sustave podatke potrebne za obracune placa.

- PomaZe u organizaciji postupaka stru¢nog usavrsavanja i vrednovanja zaposlenika.

- Komunicira sa zaposlenicima u vezi s uobi¢ajenim kadrovskim upitima i potrebnom
dokumentacijom.

- lzraduje jednostavne statisticke preglede po uputi voditelja Odjela.

- Suraduje s Voditeljem odjeljka za dokumentacijske poslove na arhiviranju kadrovske
dokumentacije.

- Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odjela po nalogu dekana, tajnika Fakulteta,
voditelja Sluzbe i voditelja Odjela.

- Zasvoj rad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta, voditelju Sluzbe i voditelju Odjela.

Napomena: Novo radno mjesto koje ¢e se aktivirati pod uvjetom i u trenutku odobrenja unosa
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promjene u sustav Centralnog obracuna place od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih

11.B.3. Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste — voditelj odjeljka za dokumentacijske poslove,
radno mjesto Ill. vrste
Koeficijent za obracun plaée: 1,55

Strucni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2), poznavanje engleskog
jezika, poznavanje rada na rac¢unalu.

Radno iskustvo: 2 godine

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Prikuplja dokumente i vodi brigu o personalnim dosjeima zaposlenika i vanjskih suradnika.

- Brine o prijavama, odjavama i izmjenama radno pravnog statusa zaposlenika.

- Skrbi o dosjeima zaposlenika i iste azurira.

- Unosi i aZurira podatke o djelatnicima iz radnog odnosa u odgovaraju¢im informacijskim
sustavima.

- Pomatze u izradi statistickih izvjestaja o zaposlenicima.

- Priprema rjeSenja o godiSnjim odmorima i potvrde vezano za radni odnos zaposlenika.

- Vodi evidenciju radnog vremena, bolovanja, slobodnih dana, godiSnjih odmora i sistematskih
pregleda.

- Vodi evidenciju o vanjskim suradnicima u nastavi i sudjeluje u izradi njihovih ugovora o
vanjskoj suradniji.

- Priprema dokumentaciju vezanu za mjesecna izvjes¢a o promjenama u radnim odnosima
nadleZnim institucijama.

- Sudjeluje u pripremi, objavi i provedbi natjecaje za zasnivanje radnih odnosa.

- Propisno razvrstava i odlaZe arhivsko gradivo iz podrucja radnih odnosa u pismohranu.

- Obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu dekana, tajnika Fakulteta, voditelja
Sluzbe i voditelja Odjela.

- Zasvoj rad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta, voditelju Sluzbe i voditelju Odjela.

Napomena: Ukida se radno mjesto Referent, koeficijent 1,43, pod uvjetom i u trenutku odobrenja
unosa promjene u sustav Centralnog obrac¢una place od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih.

11.C. Pisarnica Fakulteta

11.C.1. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste — voditelj Pisarnice, radno mjesto Il. vrste;
rukovodece radno mjesto trece razine.
Koeficijent za obracun place: 1,80

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij (razina HKO-a
6.sv. ili 6.st.) pravnog ili ekonomskog smjera, poznavanje engleskog jezika i rada na racunalu.

Radno iskustvo: 2 godine

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:
- Rukovodi, organizira, nadzire i kontrolira rad Pisarnice te odgovara za ucinkovito i
pravovremeno obavljanje poslova iz nadleznosti rada Pisarnice.
- Nadizre, koordinira i vodi poslove vodenje djelovodnika, registara, interne dostavne knjige,

knjige pecata, knjige ulazne poste, preporuka i vrijednosnih pisama, knjige ulaznih racuna,
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knjige predaje izlazne poste i knjige potvrdnica.

- Nadzire i koordinira prijem, otpremu i distribuciju postanskih poSiljki.

- Obavlja interno urucivanje.

- Organizira kurirske poslove.

- Priprema gradu za arhiviranje.

- Predlaze materijal podoban za otpis i izluCivanje.

- Vodi brigu o odrzavanju, ¢uvanju, ulaganju i izdavanju arhivskog materijala.

- Priprema Plan klasifikacijskih oznaka za Fakultet i posebnog Popisa gradiva s rokovima
cuvanja.

- Odgovoran je za to¢nost i azurnost dokumenata, te njihovo propisno i zakonsko zbrinjavanje.

— Obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu dekana, tajnika Fakulteta i voditelja
SluZbe.

- Zasvoj rad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta i voditelju Sluzbe.

Napomena: Ukida se radno mjesto Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste, koeficijent 1,55, pod
uvjetom i u trenutku odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna plaée od strane
Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih.

11.C.2. Radnik lll. vrste - Pomoc¢ni radnik u pisarnici, radno mjesto lll. vrste
Koeficijent za obracun place: 1,25

Strucni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1), znanje engleskog
jezika, poznavanje rada na racunalu.

Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Sudjeluje i pomaZe u radu voditelju Pisarnice.

- PomaZe kod vodenja registra, interne dostavne knjige, knjige ulazne poste, preporuka i
vrijednosnih pisama, knjige ulaznih racuna, knjige predaje izlazne poste i knjige potvrdnica.

- Prima, otprema, razvrstava, digitalizira, arhivira i dostavlja postanske poSiljke i druga pismena
i dokumentaciju.

- Pomaze u vodeniju svih propisanih uredskih evidencija putem informatickog sustava

- Obavlja i druge pomocne poslove u Pisarnici,

- Obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, tajnika Fakulteta, voditelja Sluzbe i voditelja
Pisarnice.

- Zasvoj rad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta, voditelju Sluzbe i voditelju Pisarnice.

11.D. Odjeljak zastite na radu i zastite od pozara

11.D.1. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste — voditelj Odjeljka zastite na radu i zastite od
pozara, radno mjesto Il. vrste; rukovodece radno mjesto trece razine.
Koeficijent za obracun place: 1,80

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij (razina HKO-a
6.sv. ili 6.st.); poloZen strucni ispit za strucnjaka zaStite na radu i zastite od pozara (ukoliko
pristupnik ne posjeduje navedene ispite iste je duZzan poloZiti u roku od godinu dana po sklapanju
ugovora o radu); poznavanje engleskog jezika i rada na racunalu.

Radno iskustvo: 2 godine

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:
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- Prati primjenu mjera i propisa iz podrucja zastite na radu i zastite od poZara te suraduje kod
izrade odgovarajucih akata.

- Skrbi o nabavi i pravilnoj upotrebi sredstava zastite na radu i zastite od pozara.

- Vodi evidencije iz podrudja zastite na radu i zaStite od pozZara.

- Upoznaje zaposlenike s opasnostima na radnim mjestima i mjerama zastite od pozara.

- Obavlja unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu te pruza stru¢nu pomoc.

- Prikuplja i analizira podatke o nezgodama, ozljedama na radu i profesionalnim bolestima te
izraduje propisane prijave i izvjesca.

- Suraduje s nadleZznim inspekcijama, zavodima za zastitu zdravlja i sigurnost na radu te drugim
relevantnim institucijama.

- Pruza struénu podrsku pri izgradnji, rekonstrukciji i nabavi opreme u skladu s propisima
zastite na radu.

- Vodi brigu o tehnickoj ispravnosti i servisiranju aparata za gasenje poZzara.

- Vodi brigu o osposobljavanju zaposlenika za rad na siguran nacin i za gasenje pozara, te vodi
evidenciju o izvrSenom osposobljavanju.

- Vodi brigu o odrzavanju, te atestiranju strojeva, posuda pod tlakom i ostalih uredaja s
povecanim opasnostima, te vodi evidenciju potvrda i atesta.

- Redovito obilazi zgradu, u cilju uocavanja radnji koje mogu izazvati ozljedivanje djelatnika ili
ostecenje strojeva i uredaja.

- Vodi brigu o redovitom obnavljanju materijala za prvu pomo¢, te o popunjavanju postojecih
ormariéa prve pomoci.

- Skrbi o fizi¢koj sigurnosti ljudi i imovine te organizira i koordinira izradu plana evakuacije i
spasavanja te osposobljavanje zaposlenika za pruzanje prve pomodéi.

- Nadzire zabranu uzimanja alkohola i sredstava ovisnosti u prostorima Fakulteta.

- Usavrsava se u podrucju zastite na radu i zastite od poZara sukladno zakonskim propisima.

- Suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama.

- Obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu voditelja Sluzbe, tajnika Fakulteta i
dekana.

- Zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe, tajniku Fakulteta i dekanu.

Napomena: Ukida se radno mjesto Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste, koeficijent 1,55, pod
uvjetom i u trenutku odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna plaé¢e od strane
Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih.

12. Financijsko-ra¢unovodstvena sluzba

12. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 — voditelj sluzbe, radno mjesto I. vrste; rukovodece radno
mjesto trece razine
Koeficijent za obracun place: 2,75

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struc¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ekonomskog smjera,
aktivno znanje engleskog jezika, napredno poznavanje rada na racunalu.

Dodatna znanja i vjestine: Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine.

Radno iskustvo: 4 godine

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:
- Organizira, koordinira i unaprjeduje rad Financijsko-racunovodstvene sluzbe.

- Nadzire pravovremeno, kvalitetno i zakonito obavljanje poslova.
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- Koordinira i po potrebi provodi poslove i zadatke u opisu radnih mjesta ostalih zaposlenika u
Sluzbi.

- Prati i primjenjuje propise iz djelokruga rada Sluzbe, daje struéno misljenje za primjenu istih,
upozorava na nastale promjene te inicira usuglasavanje internih akata.

- (Pre)rasporeduje poslove djelatnicima i prati izvrSenje radnih obveza.

- Suraduje s voditeljima drugih sluzbi Fakulteta.

- Analizira i predlaze unaprjedenje rada Sluzbe.

- Sudjeluje uizradi i primjeni procedura poslovnih procesa Fakulteta.

- Supotpisuje i/ili parafira izvjeStaje i drugu dokumentaciju iz djelokruga rada Sluzbe.

- Brine o operativnom izvrSenju svih zaprimljenih dokumenata.

- Koordinira aktivnosti sastavlja prijedlog financijskog plana i prati njegovo izvrsenje.

- Sastavlja financijske izvjeStaje za nadlezne institucije.

- Priprema analize i izvje$¢a za dekana i tajnika Fakulteta.

- Prati analitiku prihoda i rashoda po vrstama i mjestima troska, prema propisanim
proracunskim klasifikacijama.

- Osigurava ovlastenim drzavnim i drugim nadleznim tijelima uvid u poslovne knjige Fakulteta.

- lzvjestava Dekana, prodekane, tajnicu Fakulteta i voditelje projekata o stanju financijskih
sredstava.

- Savjetuje dekana i upravu vezano za financijske aspekte poslovanja Fakulteta.

- Obavlja i ostale poslove po nalogu dekana i tajnika Fakulteta.

- Zasvoj rad odgovara dekanu i tajniku Fakulteta.

Napomena: Ukida se radno mjesto Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent 2,20, pod uvjetom i
u trenutku odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna plaée od strane Ministarstva
znanosti, obrazovanja i mladih.

12.A. Odjel za financijsko-racunovodstvene poslove

12.A.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 — voditelj odjela, radno mjesto I. vrste; rukovodecde radno
mjesto trece razine
Koeficijent za obracun place: 2,45

Strucni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ekonomskog smjera,
aktivno znanje engleskog jezika, napredno poznavanje rada na racunalu.

Radno iskustvo: 2 godine

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Vodi, koordinira i nadzire obavljanje financijsko-racunovodstvenih poslova.

- Nadzire, koordinira i po potrebi provodi poslove i zadatke u opisu radnih mjesta ostalih
zaposlenika u Odjelu.

- Daje prijedloge voditelju sluzbe za poboljsanje rada Odjela.

- Sudjeluje u uspostavi i primjeni procedura iz poslovnih procesa, njihovom razvoju i
poboljsanju.

- Prati i primjenjuje zakonske propise iz podrucja proracunskog racunovodstva, poreza na
dodanu vrijednost i poreza na dohodak, odgovoran je za pravilnu primjenu zakonskih propisa
vezanih uz rad Odjela.

- Samostalno obavlja poslove obracuna i izvjeStavanja PDV-a, odgovoran je za tocnost
podataka iskazanih u propisanim izvjes¢ima te njihovo pravovremeno dostavljanje.
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- Nadzire i sudjeluje u knjiZenjima poslovnih promjena, vodi analitiku prihoda i rashoda po
izvorima financiranja.

- Kontrolira sve dokumente kojima se vrSi naplata, isplata i knjizenje u financijskom
knjigovodstvu.

- lzraduje mjesecne evidencijske temeljnice za nadleZno Ministarstvo.

- Sudjeluje u izradi periodi¢nih i godiSnjih obracuna te ostalih financijsko-racunovodstvenih
izvjestaja.

- Sudjeluje u izradi financijskoga plana poslovanja i prati izvrSenje.

- Suraduje s ostalim stru¢nim sluzbama i daje trazene podatke iz podruéja rada Odjela.

- Obavlja i druge poslove po nalogu dekana, tajnika Fakulteta i voditelja Sluzbe.

- Zasvoj rad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta i voditelju Sluzbe.

Napomena: Ukida se radno mjesto Visi referent, koeficijent 1,70, pod uvjetom i u trenutku
odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna pla¢e od strane Ministarstva znanosti,
obrazovanja i mladih.

12.A.2. Savjetnik — savjetnik za financije i raunovodstvo, radno mjesto I. vrste,
Koeficijent za obracun placée: 1,95

Strucni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ekonomskog smjera,
poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu

Radno iskustvo: 3 godine

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 3

Opis poslova za radno mjesto:

- Evidentira i knjiZi cjelokupnu knjigovodstvenu dokumentaciju: izvode banke, blagajne, racune,
place i druge dohotke prema propisanim proracunskim klasifikacijama.

- Unosi podatke u poslovne knjige na temelju vjerodostojnih knjigovodstvenih isprava.

- Vodi analiti¢ko knjigovodstvo kupaca i dobavljaca te uskladuje potraZivanja i obveze.

- Uskladuje stanje u glavnoj knjizi s pomoénim knjigama.

- Obavlja poslove obracuna i isplate svih vrsta osobnih primanja — plaée, autorski honorari,
ugovori o djelu.

- Obavlja poslove obracuna i isplate svih vrsta naknada i materijalnih prava zaposlenika -
regres, boZi¢nica, darovi za djecu, naknada za bolovanje preko 42 dana, naknade za slucaj
smrti, jubilarne nagrade, otpremnina, obra¢un naknade za troSak prijevoza i sl.

- lzraduje u propisanim rokovima sve vrste statistickih izvjestaja (mjesecne, tromjesecne,
godisnje) koji se odnose na dohotke i ostala primanja.

- lzdaje potvrde o primanjima radnika u razne svrhe.

- Obavlja obracun bolovanja i refundiranje od strane Zavoda za zdravstveno osiguranje.

- Suraduje s ostalim stru¢nim sluzbama i daje traZene podatke iz podrucja rada odjela.

- Sudjeluje u pripremi podataka za financijske izvjestaje.

- Priprema podatke vezane uz place i druge dohotke za prijedlog financijskog plana.

- OdlaZe i ¢uva knjigovodstvene isprave, poslovne i pomoéne knjige sve do predaje u arhivu.

- Sudjeluje u uspostavi i primjeni procedura iz poslovnih procesa.

- Sudjeluje u izradi periodi¢nih obracuna i zavr$nog racuna.

- Pratii primjenjuje propise iz podrucja racunovodstva.

- Obavlja i druge poslove po nalogu Dekana, tajnika Fakulteta, voditelja Sluzbe i voditelja
Odjela.

- Zasvojrad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta, voditelju Sluzbe i voditelju Odjela.

Napomena: Ukidaju se dva radna mjesta Visi referent, koeficijent 1,70, pod uvjetom i u trenutku
odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna pla¢e od strane Ministarstva znanosti,
obrazovanja i mladih
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12.B. Odjel za financijski aspekt projekata i imovine

12.B.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 - voditelj odjela za financijski aspekt projekata i imovine,
radno mjesto I. vrste,
Koeficijent za obracun plaée: 2,45

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ekonomskog smjera,
napredno znanje engleskog jezika, napredno poznavanje rada na ra¢unalu

Radno iskustvo: 2 godine

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Vodi analiticku evidenciju osnovnih sredstava i sithog inventara, te ju redovito uskladuje sa
stanjem u glavnoj knjizi.

- Nadzire, koordinira i po potrebi provodi poslove i zadatke u opisu radnih mjesta ostalih
zaposlenika u Odjelu.

- Obavlja obracun i knjizenje amortizacije, revalorizacije i ispravaka vrijednosti .

- Priprema dokumentaciju i popisne liste za godisnju inventuru, obraduje prijedloge
inventurnih komisija te provodi inventurne razlike.

- lzraduje statisticke izvjestaje, izvjeS¢a o godisSnjem popisu i druga izvjeséa iz djelokruga rada,
te arhivira dokumentaciju.

- Prati i primjenjuje zakonske i podzakonske propise vezano uz materijalnu i nematerijalnu
imovinu, uz osiguravanje zakonitog i pravodobnog postupanja.

- Vrsi placanje racuna u tuzemstvu i inozemstvu te izraduje lzvjestaj o troSenju sredstava.

- Pratii primjenjuje zakone i propise koji se odnose na financiranje nacionalnih i medunarodnih
projekata te obavlja korespondenciju u ime Financijsko-racunovodstvene sluzbe s tijelima
nadleZnim za projekte koji se financiraju iz nacionalnih ili medunarodnih izvora.

- Sudjeluje u financijskoj pripremi nacionalnih i medunarodnih projekata, te suraduje s
ustrojstvenim jedinicama Fakulteta koje vode i koordiniraju njihovu prijavu za financiranje.

- Prikuplja, evidentira i sreduje financijsku projektnu dokumentaciju te sudjeluje u izradi
financijske dokumentacije za izvjeStavanje prema nadleznim tijelima kod provedbe projekata.

- Priprema i odgovara za financijsku dokumentaciju za interne i eksterne kontrole, revizije i
nadzore projekata.

- Vodi izvanbilanénu evidenciju i izraduje i odgovara za financijska izvjes¢a o projektima,
uklju€ujuci financijski plan poslovanja te financijske izvjeStaje o izvrSenju projekata.

- Prikuplja, obraduje i analizira podatke za izradu lIzjave o fiskalnoj odgovornosti, osigurava
uskladenost s vazeéim propisima te aktivno suraduje s nadleznim tijelima u procesu izrade i
revizije.

- Obavljaidruge poslove po nalogu dekana, tajnika Fakulteta i voditelja Sluzbe.

- Zasvoj rad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta i voditelju Sluzbe.

Napomena: Ukida se radno mjesto Visi referent, koeficijent 1,70, pod uvjetom i u trenutku
odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna pla¢e od strane Ministarstva znanosti,
obrazovanja i mladih.

12.B.2. Savjetnik — savjetnik za financije projekata i osnovna sredstva, radno mjesto I. vrste,
Koeficijent za obracun plade: 1,95

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ekonomskog smjera,
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poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu

Radno iskustvo: 3 godine

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova za radno mjesto:

- Vodi analiticku evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara, te ju redovito uskladuje sa
stanjem u glavnoj knjizi.

- Obavlja obracun i knjizenje amortizacije, revalorizacije i ispravaka vrijednosti.

- Priprema dokumentaciju i popisne liste za godisnju inventuru, obraduje prijedloge
inventurnih komisija te provodi inventurne razlike.

- lzraduje statisticke izvjesStaje, izvjeS¢a o godiSnjem popisu i druga izvjesca iz djelokruga rada,
te arhivira dokumentaciju.

- Sudjeluje u financijskoj pripremi nacionalnih i medunarodnih projekata, te suraduje s
ustrojstvenim jedinicama Fakulteta koje vode i koordiniraju njihovu prijavu za financiranje.

- Prikuplja, evidentira i sreduje financijsku projektnu dokumentaciju te sudjeluje u izradi
financijske dokumentacije za izvjeStavanje prema nadleznim tijelima kod provedbe projekata.

- Priprema financijsku dokumentaciju za interne i eksterne kontrole, revizije i nadzore
projekata.

- Vodi izvanbilanénu evidenciju i izraduje financijska izvjeS¢a o projektima, ukljucujuci
financijski plan poslovanja te financijske izvjestaje o izvrSenju projekata.

- Prikuplja, obraduje i analizira podatke za izradu lzjave o fiskalnoj odgovornosti, osigurava
uskladenost s vazeéim propisima te aktivno suraduje s nadleznim tijelima u procesu izrade i
revizije.

- Obavlja i druge poslove po nalogu Dekana, tajnika Fakulteta, voditelja Sluzbe i voditelja
Odjela.

- Zasvojrad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta, voditelju Sluzbe i voditelju Odjela.

Napomena: Novo radno mjesto koje ¢e se aktivirati pod uvjetom i u trenutku odobrenja unosa
promjene u sustav Centralnog obracuna place od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih.

12.B.3. Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste — voditelj odjeljka za blagajnicko poslovanje, radno
mjesto lll. vrste,
Koeficijent za obracun place: 1,55

Strucni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2) ekonomskog smijera,
poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na rac¢unalu.

Radno iskustvo: 2 godine

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Obavlja sve gotovinske isplate i uplate i svakodnevno zakljuCuje blagajnicki izvjestaj te ga
uskladuje s gotovinom u blagajni.

- Vodi knjige blagajne.

- Priprema novac i dokumente za isplatu.

- Prikuplja i kontrolira ispravnost i vjerodostojnost dokumentacije vezane uz obracun troskova
sluzbenih putovanja i istu arhivira.

- Obracunava i likvidira putne naloge u zemlji i inozemstvu.

- Obavjestava zaposlenike o isplatama putnih naloga.

- lzraduje ponude prema prijedlogu voditelja struéne suradnje/seminara.

- lzraduje izlazne dokumente - raCune za predujam, izlazne racune.

- Vodi brigu o obvezi izdavanja E-racuna,
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- OdlaZze i ¢uva izlazne dokumente sve do predaje u arhivu.

- Odgovara za vrijednosti pohranjene u sefu.

- Obavlja i druge poslove po nalogu Dekana, tajnika Fakulteta i voditelja Sluzbe i voditelja
Odjela.

-- Zasvoj rad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta, voditelju Sluzbe i voditelju Odjela.

Napomena: Ukida se radno mjesto referent, koeficijent 1,43, pod uvjetom i u trenutku odobrenja
unosa promjene u sustav Centralnog obracuna place od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih.

13. Sluzba za projekte i medunarodnu suradnju

13. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 - voditelj Sluzbe za projekte i medunarodnu suradnju, radno
mjesto |. vrste; rukovodece radno mjesto trece razine
Koeficijent za obracun place: 2,75

Strucni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) drustvenog smjera,
napredno znanje engleskog jezika, napredno poznavanje rada na racunalu.

Dodatna znanja i vjestine: Organizacijske, komunikacijske i voditeljske sposobnosti.

Radno iskustvo: 4 godine

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Organizira, koordinira i nadzire rad Sluzbe te osigurava ucinkovitu suradnju izmedu Odjela
za podrsku istrazivanju i transfer tehnologije i Odjela za medunarodnu i meduinstitucijsku
suradnju.

- Planira i koordinira strateske aktivnosti Sluzbe u podrudju znanstveno-istrazivackih
projekata, transfera tehnologije, medunarodne suradnje i mobilnosti.

- Usuglasava planove i prioritete Odjela s ciljevima i programima Fakulteta te prati njihovu
provedbu.

- Pripremaiizraduje programske i periodi¢ne izvjesStaje o radu Sluzbe te ih prezentira Upravi
Fakulteta.

- Sudjeluje u izradi internih politika, pravilnika i procedura u podruéju projekata i
medunarodne suradnje.

- lzraduje ugovore, sporazume i ostale akte iz djelokruga rada Sluzbe.

- Pruza struénu podrsku Upravi Fakulteta u planiranju i provedbi razvojnih i strateskih
projekata koji ukljucuju vise odjela ili vanjske partnere.

- Osigurava uskladenost aktivnosti Sluzbe s propisima, strateskim dokumentima Fakulteta,
Sveucilista i nacionalnim te europskim programima.

— Sudjeluje u planiranju proracuna i raspodjeli resursa za projekte i medunarodne programe.

- Predstavlja Sluzbu prema vanjskim institucijama, SveuciliStu i partnerima.

- Koordinira aktivnosti vezane uz prijavu, provedbu i praéenje projekata Fakulteta.

- Analizira i izvjeStava Upravu o rezultatima, pokazateljima uspjeSnosti i prijedlozima za
unaprjedenje rada Sluzbe.

- Nadzire i koordinira i po potrebi provodi poslove i zadatke u opisu radnih mjesta ostalih
zaposlenika u Sluzbi.

- Prati i tumaci propise, smjernice i programe relevantne za djelokrug rada Sluzbe, te
predlaze mjere za njihovu primjenu.

- Obavlja i druge poslove iz djelokurga rada sluzbe po nalogu tajnice Fakulteta i dekana.

- Zasvoj rad odgovara dekanu i tajniku Fakulteta.
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Napomena: Novo radno mjesto koje ¢e se aktivirati pod uvjetom i u trenutku odobrenja unosa
promjene u sustav Centralnog obracuna plaée od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih.

13.A. Odjel za podrsku istrazivanju i transfer tehnologije

13.A.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 - voditelj Odjela za podrsku istrazivanju i transfer
tehnologije, radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun plaée: 2,45

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) drustvenog ili tehnickog
smjera, napredno znanje engleskog jezika, napredno poznavanje rada na rac¢unalu.

Radno iskustvo: 2 godina

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Organizira, koordinira i nadzire rad Odjela.

- Nadzire, koordinira i po potrebi provodi poslove i zadatke u opisu radnih mjesta ostalih
zaposlenika u Odjelu.

- Administrativno i financijski upravlja vodenjem projekata i projektne dokumentacije te, po
potrebi, samostalno vodi projektnu dokumentaciju.

- Sudjeluje u pripremi i prijavi projekata.

- lzraduje ugovore, sporazume i ostale akat potrebne za ugovaranje provedbe projekata.

- Koordinira pripremu i prezentira prema Upravi izvjeS¢a vezano za projekte i transfer
tehnologije.

- Pratii primjenjuje propise iz djelokruga rada Odjela.

- Kontrolira pravovremenost i ispravnost izvjeséivanja vanjskih institucija i poduzimanja
aktivnosti prema vanjskim institucijama.

- Prati natjecaje za prijavu projekata i priprema prezentacije i izvjes¢a o istima prema Upravi i
ostalim zaposlenicima.

- Koordinira suradnju s istrazivacima, nadleznim prodekanom, ostalim ustrojstvenim jednicima,
partnerima, konzultantima i nadleznim nacionalnim i EU tijelima vezano uz projektno
poslovanje.

- PredlaZe i razvija mehanizme poboljSanja provedbe projekata.

- Koordinira suradnju s ostalim ustrojstvenim jedinicama Fakulteta radi pribavljanja podataka
potrebnih za pripremu, prijavu te provedbu projekata.

— Suraduje s ostalim ustrojstvenim jedinicama Fakulteta i vanjskim institucijama.

— Obavljaidruge poslove po nalogu tajnice Fakulteta i dekana.

— Zasvoj rad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta i voditelju Sluzbe.

Napomena: Ukida se radno mjesto Savjetnik, koeficijent 1,95, pod uvjetom i u trenutku odobrenja
unosa promjene u sustav Centralnog obrac¢una place od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih.

13.A.2. Savjetnik — savjetnik za podrsku istrazivanju, radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun plaée: 1,95

Strucni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) drustvenog ili tehnickog
smjera, napredno znanje engleskog jezika, napredno poznavanje rada na racunalu.

Radno iskustvo: 3 godine
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Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Administrativno vodi projekte uz veliki stupanj samostalnosti.

- Sudjeluje u pripremi i prijavi projekata.

- Organizira popratne aktivnosti u okviru projekat, u suradnji s voditeljem projekta.

- Prati, objavljuje obavijesti i obavjeStava istrazivaCe o otvorenim natjecajima i radionicama.

- Aktivno sudjeluje u postupku prijave projekata i istraZivanju trZista.

- Organizira sastanke s novim voditeljima u vezi internih procedura vodenja projekata,
informira voditelje i zaposlenike o uvjetima u dokumentaciji te organizira dogadaje u
organizaciji Fakulteta i sudjeluje u organizaciji dogadaja u organizaciji drugih institucija.

- Suraduje u izradi tehnickih specifikacija i pripremi javne nabave.

- Provodi diseminacijske i eksploatacijske aktivnosti u sklopu projekta.

- Sudjeluje u izradi ugovora, sporazuma i ostalih akata potrebnih za ugovaranje provedbe
projekata.

- lzraduje financijsko i menadZersko izvjesée, sudjeluje u izradi tehnickih izvjeséa te izraduje
planove: diseminacijski plan, eksploatacijski plan, plan upravljanja podacima itd., u skladu s
natjecajnom dokumentacijom i opéim aktima.

- Sudjeluje u pripremi materijala za revizore na projektima te u pripremi ocitovanja na
revizorska izvjesca.

- Provodi edukaciju i prijenos znanja partnerima i zaposlenicima Fakulteta o pravilima na
projektu, Fakultetskim procesima poslovanja i radu na projektu.

- Pruza podrsku zaposlenicima na projektu i voditelju projekta.

- Pruza potporu u koristenju prijavnih sustava i aplikacija za prijavu i provedbu projekata te
odrZava projektne baze te web stranice projekata.

- Obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Odjela, voditelja Sluzbe, tajnice Fakulteta i
dekana.

- Zasvoj rad odgovara dekanu, tajnici Fakulteta, voditelju Sluzbe i voditelju Odjela.

Napomena: Novo radno mjesto koje ¢e se aktivirati pod uvjetom i u trenutku odobrenja unosa
promjene u sustav Centralnog obracuna place od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih.

13.A.3. Upravitelj projekta/suradnik na projektu, radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun place: nije unaprijed odreden — placa se utvrduje prema izvoru financiranja
projekta.

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.), napredno znanje
engleskog jezika, napredno poznavanje rada na racunalu. Ostali uvjeti prema zahtjevima projekta.

Dodatna znanja i vjeStine: Komunikacijske i organizacijske vjestine.

Radno iskustvo: 3 godine na sli¢nim poslovima

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: prema potrebama projekata i dostupnim izvorima financiranja

Opis poslova za radno mjesto:
- Upravlja svim neistraZivackim i popratnim projektnim aktivnostima (sastancima, radionicama,
konferencijama i drugim dogadanjima u sklopu projekta).
- Upravlja administrativnim, tehnickim i stru¢nim zadacima vezanim uz projekt.
- Upravlja pripremom izvjesStaja, analiza i druge dokumentacije potrebne za pradenje i
upravljanje projektom.
— Uspostavlja i koordinira komunikacijske kanale unutar Fakulteta, kao i prema vanjskim

42




dionicima.
- Obavlja i druge poslove po nalogu dekana, voditelja projekta i voditelja Odjela.

13.A.4. Administrator projekta/suradnik na projektu, radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun place: nije unaprijed odreden — placa se utvrduje prema izvoru financiranja
projekta.

Struéni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.), znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na racunalu. Ostali uvjeti prema zahtjevima projekta.

Radno iskustvo: 3 godine na sli¢nim poslovima

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: prema potrebama projekata i dostupnim izvorima financiranja

Opis poslova za radno mjesto:

- Organizira popratne aktivnosti u okviru projekata (sastanke, radionice, konferencije i druga
dogadanja u sklopu projekta).

- Obavlja administrativne, tehnicke i stru¢ne zadatke vezane uz projekt.

- Priprema izvjestaje, analize i drugu dokumentaciju potrebnu za praéenje i upravljanje
projektom.

- Vodi projektnu dokumentaciju.

- Obavljaidruge poslove po nalogu dekana, voditelja projekta i voditelja Odjela.

13.A.5. Mladi administrator projekta/suradnik na projektu, radno mjesto Il. vrste
Koeficijent za obracun plaée: nije unaprijed odreden — plaéa se utvrduje prema izvoru financiranja
projekta.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij (razina HKO-a
6.sv. ili 6.st.), poznavanje engleskog jezika i rada na racunalu. Ostali uvjeti prema zahtjevima
projekta.

Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: prema potrebama projekata i dostupnim izvorima financiranja

Opis poslova za radno mjesto:
- Pomatze pri administrativnom vodenju projekata.
- Sudjeluje u vodenju projektne dokumentacije.
- Sudjeluje u organizciji popratnih aktivnosti u okviru projekata.
- Obavlja i druge poslove po nalogu dekana, voditelja projekta i voditelja Odjela.

13.A.A. Ured za transfer tehnologije

13.A.A.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 4 - voditelj Ureda za transfer tehnologije, radno mjesto .
vrste
Koeficijent za obracun place: 2,20

Strucéni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) druStvenog ili tehnickog
smjera, napredno znanje engleskog jezika, napredno poznavanje rada na racunalu.

Dodatna znanja i vjeStine: Analiticke, organizacijske i komunikacijske vjestine

Radno iskustvo: 2 godina

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:
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- Planira, organizira i koordinira aktivnosti vezane uz upravljanje intelektualnim vlasnistvom i
transfer tehnologije na Fakultetu.

- Vodiinadzire sustav upravljanja intelektualnim vlasnistvom na Fakultetu.

- Vodiinadzire proces mapiranja tehnologija na Fakultetu te analizira rezultate mapiranja.

- Koordinira rad suradnika za transfer tehnologije.

- Savjetuje zaposlenike Fakulteta u vezi zastite intelektualnog vlasniStva i mogucnosti transfera
tehnologije.

- Sudjeluje u izradi strategije transfera tehnologije Fakulteta.

- Inicira i vodi suradnju s industrijom i drugim vanjskim partnerima u svrhu komercijalizacije
rezultata istrazivanja.

- Aktivno sudjeluje u pregovorima s industrijskim partnerima.

- PredlaZe i razvija nove modele prijenosa tehnologije prema industriji.

— Sudjeluje u pripremi i izradi ugovora vezanih uz suradnju s industrijom i komercijalizaciju
tehnologija.

- Koordinira izradu ugovora vezanih uz zastitu intelektualnog vlasnistva.

- Koordinira pronalazak izvora financiranja za zastitu intelektualnog vlasnistva i transfer
tehnologije.

- lzraduje izvje$éa za upravu Fakulteta o stanju intelektualnog vlasnistva i transfera tehnologije.

- Obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, tajnice Fakulteta, voditelja Sluzbe i voditelja
Odjela.

- Zasvoj rad odgovara dekanu, tajnici Fakulteta, voditelju Sluzbe i voditelju Odjela.

Napomena: Novo radno mjesto koje ¢e se aktivirati pod uvjetom i u trenutku odobrenja unosa
promjene u sustav Centralnog obracuna place od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih.

13.A.A.2. Suradnik - suradnik za transfer tehnologije, radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun place: 1,80

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv.) pravnog usmjerenja, napredno znanje engleskog jezika,
napredno poznavanje rada na rac¢unalu.

Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Vodii prati intelektualno vlasnistvo na Fakultetu.

- Vodii prati stanje tehnologija na Fakultetu.

- Provodi mapiranje tehnologija na Fakultetu.

- Intervjuira zaposlenike Fakulteta u svrhu pravodobnoga identificiranja i dokumentiranja
intelektualnoga vlasnistva.

- Sudjeluje u pisanju patentnih prijava i savjetovanju zaposlenika Fakulteta po pitanju zastite
intelektualnog vlasnistva i transfera tehnologije.

- Sudjeluje u pronalasku izvora financiranja za zastitu intelektualnoga vlasnistva na Fakultetu.

- Sudjeluje u pronalasku izvora financiranja za mapiranje i transfer tehnologija na Fakultetu.

- Sudjeluje u aktivnostima spajanja industrije s Fakultetom u svrhu transfera tehnologija te
predlaZe nove nacine prijenosa tehnologije prema industriji.

- Popunjava i odrzava bazu intelektualnoga vlasnistva na Fakultetu.

- Popunjava i odrZava katalog i bazu tehnologija na Fakultetu.

- Sudjeluje u izradi ugovora vezanih uz suradnju s industrijom.
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- lzraduje ugovore vezane uz zastitu intelektualnog vlasnistva.

- Obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Ureda, voditelja Odjela, voditelja Sluzbe, tajnice
Fakulteta i dekana.

- Za svoj rad odgovara dekanu, tajnici Fakulteta, voditelju Sluzbe, voditelju Odjela i voditelju
Ureda.

Napomena: Novo radno mjesto koje ¢e se aktivirati pod uvjetom i u trenutku odobrenja unosa
promjene u sustav Centralnog obracuna plaée od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih.

13.B. Odjel za medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju

13.B.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 - voditelj odjela za medunarodnu i meduinstitucijsku
suradnju, radno mjesto |. vrste,
Koeficijent za obracun plaée: 2,45

Strucni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struc¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) drustvenog smijera,
napredno znanje engleskog jezika, napredno poznavanje rada na rac¢unalu.

Radno iskustvo: 2 godine

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Organizira, koordinira i nadzire rad Odjela.

- Nadzire, koordinira i po potrebi provodi poslove i zadatke u opisu radnih mjesta ostalih
zaposlenika u Odjelu.

- Sudjeluje u izradi strategije medunarodne i meduinstitucijske suradnje.

- Koordinira i vodi ugovaranje medunarodne i meduinstitucijske suradnje.

- lzraduje ugovore, sporazume i ostale pravne akte potrebne kod ugovaranja medunarodne i
meduinstitucijske suradnje.

- Sudjeluje u pripremi i izradi dokumentacije za osnivanje i provedbu zdruZenih studija u
suradnji sa stranim visokoskolskim ustanovama.

- Sudjeluje u pripremi i izradi dokumentacije potrebne za internacionalizaciju studijskih
programa.

- Koordinira i nadzire aktivnosti promocije mobilnosti i suradnje s medunarodnim i domaéim
partnerima i SveucilisStem (lzrada promotivnih materijala; Sudjelovanje na sajmovima,
konferencijama; Objave na mreznim i drustvenim stranicama, i sl).

- Koordinira i organizira aktivnosti Erasmus+ i ostalih medunarodnih i meduinstitucijskih
programa na Fakultetu.

— Organizira i vodi poslove medunarodne i meduinstitucijske razmjene osoblja.

— Oganizira i obavlja poslove studentske mobilnosti koja nije u djelokurugu rada Samostalne
sluZbe za studente (Rangiranje studenata pri odlaznim mobilnostima; Potpisivanje ugovora o
mobilnosti; Komunikacija i koordinacija s drugim institucijima po pitanjima mobilnosti
studenata; Koordinacija dolaznih studenata (npr. freemover studentii sl.) i dr.).

- Vodi statistiku i priprema izvjeStaje o medunarodnoj i imeduinstitucijskoj suradnji i

mobilnosti.
— Pratii primjenjuje propise iz djelokruga rada Odjela.
- Kontrolira i nadzire pravovremenost i ispravnost izvjeStavanja vanjskih institucija i

poduzimanja aktivnosti prema vanjskim institucijama.
- Suraduje s ostalim ustrojstvenim jedinicama Fakulteta.
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- Obavljaidruge poslove po nalogu voditelja Sluzbe, tajnika Fakulteta i dekana.
- Zasvoj rad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta i voditelju Sluzbe.

Napomena: Novo radno mjesto koje ¢e se aktivirati pod uvjetom i u trenutku odobrenja unosa
promjene u sustav Centralnog obracuna plaée od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih.

13.B.2. Suradnik - suradnik za odlaznu i dolaznu mobilnost osoblja, radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun place: 1,80

Struéni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) drustvenog smjera,
napredno znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu.

Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova za radno mjesto:

- Pruza struénu i administrativnu potporu voditelju Odjela u poslovima vezanim uz dolazak i
odlazak nastavnog i nenastavnog osoblja te u poslovima mobilnost studenata.

- Sudjeluje u organizaciji posjeta stranih i domacih delegacija.

- VodiiaZurira propisane evidencije iz djelokruga medunarodne suradnje i imedunarodne i
meduinstitucijske suradnje i mobilnosti.

- Obavlja stru¢no-administrativne poslove kod ugovaranja medunarodne i meduinstitucijske
suradnje.

- Sudjeluje u provodenju aktivnosti promocije mobilnosti i suradnje s medunarodnim i
domacim partnerima i Sveucilistem.

- Sudjeluje u organizaciji poslova medunarodne i meduinstitucijske razmjene osoblja i
studenata.

- Sudjeluje u pripremi izvjeStaja o medunarodnoj i imeduinstitucijskoj suradnji i mobilnosti.

- Brine za pravovremenost i ispravnost izvje$¢ivanja prema dekanu i vanjskim institucijama.

- Prati aZuriranje informacija o mobilnosti i suradnji na mreZnim stranicama i drusStvenim
mrezama Fakulteta.

- Suraduje s ostalim ustrojstvenim jedinicama Fakulteta i vanjskim institucijima.

- Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela, voditelja Sluzbe, tajnika Fakulteta i
dekana.

- Zasvoj rad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta, voditelju SluZbe i voditelju Odjela.

Napomena: Novo radno mjesto koje ¢e se aktivirati pod uvjetom i u trenutku odobrenja unosa
promjene u sustav Centralnog obracuna place od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih.

13.B.3. Suradnik — suradnik za razvoj karijera i Aluminije, radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun place: 1,80

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) iz podrucja drustvenih ili
humanistickih znanosti, napredno znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu.

Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:
- Obavlja profesionalnu orijentaciju i savjetovanje studenata.
- Siri i promi¢e aktivnosti umreZavanja i razvoj karijere studenata, prati trziste rada i pruza
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administrativnu pomo¢ pri zaposljavanju diplomiranih studenata Fakulteta.

- Razvija nove kontakte s gospodarstvenicima u svrhu prosirenja moguénosti zaposljavanja
studenata i bivsih studenata.

- Provodi savjetovanju o karijeri studentima i bivSim studentima u vezi s procesom trazenja
posla, intervjuiranjem, Zivotopisom i pisanjem pisama te svim drugim aspektima planiranja
karijere.

- Sudjeluje u organizaciji dogadanja za studente i predstavnike poslodavaca iz gospodarstva.

- Provodi analitiku trziSta rada te vodi evidenciju o dinamici i kvaliteti zaposljavanja
diplomiranih studenata Fakulteta.

- Organizira i koordinira radionice, seminare i druge prezentacije usavrSavanja karijernih
kompetencija studentima, nastavnicima, poslodavcima i Alumni grupama.

— Suraduje s institucijama za ravnopravnost, raznolikost i inkluzivnost te drugim partnerima na
razvoju i provedbi programa podrske i poboljsanja usluga za diplomirane studente.

- Planira i priprema strategiju za povezivanje Alumni zajednice i Fakulteta definirajudi viziju
privlacenja i jaceg angazmana Alumnija prema Fakultetu.

- Administrativno prati Alumni udrugu Fakulteta.

- Vodi i administrira bazu podataka ugovora s nastavnim bazama i bazu podataka mentora,
Alumnija i vanjskih dionika.

- Identificira potrebe za usavrSavanjem zaposlenika, informira ih o istima te organizira
odgovarajuce radionice ili druge vrste edukacija.

- Obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Odjela, voditelja Sluzbe, tajnika Fakulteta i
dekana.

- Zasvoj rad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta, voditelju Sluzbe i voditelju Odjela.

Napomena: Novo radno mjesto koje ¢e se aktivirati pod uvjetom i u trenutku odobrenja unosa
promjene u sustav Centralnog obracuna place od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih.

14. Sluzba za nabavu i komercijalnu djelatnost

14. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 — voditelj sluzbe, radno mjesto I. vrste; rukovodece radno
mjesto trece razine.
Koeficijent za obracun place: 2,75

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ekonomskog ili pravnog
smjera, aktivho znanje engleskog jezika, napredno poznavanje rada na racunalu. Posjedovanje
odgovarajuceg certifikata u podrucju javne nabave.

Dodatna znanja i vjestine: Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine.

Radno iskustvo: 4 godine

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Organizira, rukovodi, koordinira i nadzire rad Sluzbe.

- Nadzire, koordinira i provodi poslove i zadatke u opisu radnih mjesta ostalih zaposlenika u
Sluzbi.

- Prati zakonske propise, praksu i postupanja nadleznih tijela.

- lIraduje pravne akte u domeni rada Sluzbe.

- Koordinira procesima izrade godiSnjeg Plana nabave i njegovog uskladenja s Financijskim
planom Fakulteta.

| . Koordinira pri : ! ki ied I
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- Koordinira radom povjerenstva za javnu nabavu.

- Upravlja i vrsi nadzor nad poslovima u vezi s objavama u EOJN RH.

- Koordinira postupanjem u Zalbenim postupcima izjavljenim DrZavnoj komisiji za kontrolu
postupaka javne nabave u svojstvu narucitelja ili ponuditelja.

- Sudjeluje u pripremi i izradi nacrta kupoprodajnih ugovora.

- Suraduje sa posrednic¢kim tijelima projekata financiranih iz EU sredstava prilikom financijskih
kontrola.

- Koordinira poslovima prodaje robe i usluga zajedno sa Upravom Fakulteta te voditeljima
vanjske suradnje.

- Daje stru¢nu pomo¢ i struéna misljenja iz podrucéja javne nabave ostalim ustrojstvenim
jedinicama.

- lzraduje prijedloge razvoja i unapredenja poslovnih procesa nabave.

- Koordinira poslovima izrade godisnjeg statistickog izvjes¢a i ostale dokumentacije prema
nadleznim tijelima.

- Suraduje s drzavnom revizijom i ostalim nadleznim institucijama koje obavljaju nadzor nad
poslovanjem Fakulteta.

- Planira i daje prijedloge vezano za stalno stru¢no usavrSavanje zaposlenika u sluzbi.

- Obavlja poslove iz domene fiskalne odgovornosti za podrucje javne nabave.

- Savjetuje dekana i upravu vezano za poslove javne nabave.

- Obavljaiostale poslove iz djelokruga rada sluzbe po nalogu dekana i tajnika Fakulteta.

- Zasvojrad odgovara dekanu i tajniku Fakulteta.

Napomena: Ukida se radno mjesto Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent 2,20, pod uvjetom i
u trenutku odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna plaée od strane Ministarstva
znanosti, obrazovanja i mladih.

14.A. Odjel za provedbu i pra¢enje postupaka nabave i prodaje

14.A.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 - voditelj odjela za provedbu i pracenje postupaka nabave
i prodaje, radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun place: 2,45

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ekonomskog ili pravnog
smjera, napredno znanje engleskog jezika, napredno poznavanje rada na racunalu. Posjedovanje
odgovarajuéeg certifikata u podrucju javne nabave.

Radno iskustvo: 2 godina

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:
- Organizira i koordinira obavljanje svih poslova iz domene rada Odjela.
- Nadzire, koordinira i po potrebi provodi poslove i zadatke u opisu radnih mjesta ostalih

zaposlenika u Odjelu.
- Sudjeluje u izradi procedura i naputaka iz podrucja nabave.
- Sudjeluje u radu struénog povjerenstva za javnu nabavu.
- Provodi postupke javne nabave kroz Elektronicki oglasnik javne nabave Narodnih novina RH.
- Kontinuirano izvjeStava zainteresirane o tijeku postupaka nabave.
- Brine za pravovremeno potpisivanje kupoprodajnih ugovora.
- Objavljuje ugovore kroz Elektronicki oglasnik javne nabave Narodnih novina RH.
- lzraduje izvjestaje te sudjeluje u pripremi dokumentacije prema nadleznim tijelima.
- Koordinira poslove prodaje robe i usluga koje pruza Fakultet, sudjeluje u provedbi natjecaja i
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pripremi ponuda u svojstvu ponuditelja.

- Predaje ponude na nacin odreden u natjec¢ajnoj dokumentaciji.

- Priprema dokumentaciju o urednoj isporuci roba, izvrSenju usluga ili izvodenju radova u svrhu
dokaza tehnicke i stru¢ne sposobnosti u postupcima javne nabave, a na zahtjev druge
ugovorne strane.

- Prikuplja potrebnu dokumentaciju i vodi evidenciju vezano uz sukob interesa ¢lanova
Fakultetskog vijeca i ostalih pravnih ili fizickih osoba sudionika postupaka javne nabave.

- Priprema dokumentaciju po pitanjima fiskalne odgovornosti u podrucju javne nabave.

- Obavljaidruge poslove po nalogu dekana, tajnika Fakulteta i voditelja Sluzbe.

- Zasvojrad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta i voditelju Sluzbe.

Napomena: Novo radno mjesto koje ¢e se aktivirati pod uvjetom i u trenutku odobrenja unosa
promjene u sustav Centralnog obracuna plaée od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih.

14.A.2. Savjetnik — savjetnik za nabavu i prodaju, radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun plaée: 1,95

Strucni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ekonomskog smjera,
poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu.

Radno iskustvo: 3 godine

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova za radno mjesto:

- Sudjeluje u postupcima provedbe i pradenja postupaka jednostavne nabave.

- Sudjeluje u izradi tehnickih specifikacija i troskovnika u postupcima jednostavne nabave.

- Komunicira s gospodarskim subjektima za dostavu ponuda na nacin propisan internim
Pravilnikom, ocjenjuje zaprimljene ponude i priprema odluku o odabiru te prijedlog ugovora
ili narudzbenicu.

- Ispostavlja narudzbenice temeljem ovjerenih zahtjeva za nabavom.

- Vodi evidenciju i prati realizaciju narudZbenica i ugovora sklopljenih temeljem postupaka
jednostavne nabave i unosi u Registar ugovora.

- Provodi unos ugovora u Registar ugovora i prati izvrSenja ugovora prema okvirnim
sporazumima na tromjesecnoj razini za nabave koje je proveo Drzavni srediSnji ured za
srediSnju javnu nabave (DUSJN).

- Nadzire primitak naru¢ene/dostavljene robe, te provjerava da li naru¢ena/dostavljena roba
udovoljava dogovorenim standardima kvalitete i kolicine.

- Zaprima racune dobavljac¢a, kompletira iste s pripadaju¢om dokumentacijom te ih likvidira.

- Prikuplja i vodi evidenciju o danim i primljenim jamstvima te povrat istih ugovornim stranama
po njihovu isteku.

- AZurira bazu poslovnih partnera.

- Koordinira narudzbom i isporukom potroSnog materijala po ustrojstvenim jedinicama, te vodi
i redovito aZurira evidenciju artikala u skladiSnom poslovanju.

- Obavlja i druge poslove po nalogu dekana, tajnika Fakulteta, voditelja Sluzbe i voditelja
Odjela.

- Zasvoj rad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta, voditelju Sluzbe i voditelju Odjela.

Napomena: Ukida se radno mjesto Visi referent, koeficijent 1,70, pod uvjetom i u trenutku
odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna pla¢e od strane Ministarstva znanosti,
obrazovanja i mladih.
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14.A.3. Visi referent — viSi referent za nabavu i prodaju, radno mjesto Il. vrste
Koeficijent za obracun plaée: 1,70

Strucni uvjeti: Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski
studij (razina HKO-a 6.sv. ili 6.st) ekonomskog ili pravnog smjera, poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na racunalu.

Radno iskustvo: nije potrebno

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Priprema i evidentira zahtjeve za nabavu te provjerava njihovu uskladenost s planom i
odobrenim financijskim sredstvima.

- Sudjeluje u prikupljanju ponuda u postupcima jednostavne nabave, vodi komunikaciju s
ponuditeljima prema uputama voditelja.

- Obraduje i evidentira zaprimljene ponude, unosi osnovne podatke u interne evidencije i
priprema dokumentaciju za ocjenu ponuda.

- Pomatze uizradi odluka, zapisnika i narudzbenica za potrebe postupaka jednostavne nabave.

- VodiiaZzurira pomoc¢ne evidencije o realizaciji ugovora, narudzbenica i isporuka roba i usluga.

- Pruza administrativhu podrsku u postupcima prodaje roba i usluga Fakulteta, ukljucujudi
pripremu dokumentacije, ponuda i zapisnika.

- Evidentira ugovore i narudzbenice u informatickim sustavima Fakulteta i pomaze u pripremi
Registra ugovora.

- Prati rokove izvrsenja ugovora i narudzbenica te upozorava nadlezne osobe na isteke
ugovornih obveza.

- Zaprima i provjerava pratecu dokumentaciju dobavljada (otpremnice, racune, jamstva,
potvrde o isporuci) i dostavlja je na daljnju obradu.

- Vodi evidenciju o danim i primljenim jamstvima i priprema povrate jamstava po isteku
rokova.

- Sudjeluje u pripremi izvjesca i analiza o provedenim nabavama i realizaciji ugovora.

- Odrzava urednu arhivu dokumentacije vezane uz provedbu postupaka nabave i prodaje.

- Obavlja i druge poslove po nalogu dekana, tajnika Fakulteta, voditelja Sluzbe i voditelja
Odjela.

- Zasvoj rad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta, voditelju Sluzbe i voditelja Odjela.

Napomena: Novo radno mjesto koje ¢e se aktivirati pod uvjetom i u trenutku odobrenja unosa
promjene u sustav Centralnog obracuna place od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih.

14.B. Odjel za planiranje i pripremu postupaka nabave

14.B.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 - voditelj odjela za planiranje i pripremu postupaka
nabave, radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun plaée: 2,45

Strucéni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ekonomskog ili pravnog
smjera, napredno znanje engleskog jezika, napredno poznavanje rada na racunalu.

Radno iskustvo: 2 godina

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:
- lzraduje Plan nabave Fakulteta i njegove izmjene i dopune tijekom godine u koordinaciji s
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ustrojstvenim jedinicama Fakulteta i objavljuje ga sukladno zakonskim odredbama.

- Nadzire, koordinira i po potrebi provodi poslove i zadatke u opisu radnih mjesta ostalih
zaposlenika u Uredu.

- Pratirealizaciju Plana nabave i njegovo uskladenja sa Financijskim planom Fakulteta.

- Sudjeluje u pripremi projektnih prijedloga kroz istrazivanje trzista i pripremu budZeta koji se
odnosi na postupke nabave.

- Sudjeluje u izradi planova nabave ugovorenih projekata.

- Sudjeluje u izradi tehnickih specifikacija i troskovnika u postupcima javne nabave.

- Koordinira i priprema poslove nabave s ostalim ustrojstvenim jedinicama.

- Dostavlja dokumentaciju postupaka nabave za potrebe podnosenja Zahtjeva za nadoknadom
sredstava.

- Priprema dokumentaciju i pojasnjenja posrednickim tijelima medunarodnih i domadéih
projekata prilikom financijskih kontrola.

- lzraduje godisnje statisticko izvjeSc¢e o javnim i jednostavnim nabavama.

- Sudjeluje u pripremi i realizaciji ugovorenih sistematskih pregleda, nabave djecjih darova i
ostalih sli¢nih aktivnosti koje se provode u sklopu poslovanja Fakulteta.

- Obavljaidruge poslove po nalogu dekana, tajnika Fakulteta i voditelja Sluzbe.

- Zasvojrad odgovara voditelju dekanu, tajniku Fakulteta i voditelju Sluzbe.

Napomena: Novo radno mjesto koje ¢e se aktivirati pod uvjetom i u trenutku odobrenja unosa
promjene u sustav Centralnog obracuna pla¢e od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih.

14.B.2. Visi referent — visi referent za planiranje nabave, radno mjesto Il. vrste
Koeficijent za obracun place: 1,70

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij (razina HKO-a
6.sv. ili 6.st) ekonomskog ili pravnog smjera, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na
racunalu.

Radno iskustvo: nije potrebno

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 3

Opis poslova za radno mjesto:

- Sudjeluje u izradi, izmjenama i dopunama Plana nabave Fakulteta te u praéenju njegove
realizacije.

- Prikuplja, evidentira i aZurira podatke o planiranim i provedenim postupcima nabave.

- Provodi istraZivanje trziSta vezano za planirane predmete nabave.

- Pomaze u pripremi tehnickih specifikacija i troskovnika u suradnji s ustrojstvenim jedinicama
Fakulteta.

- Priprema nacrte dokumentacije o nabavi i nacrte odluka u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi
i internim aktima Fakulteta.

- Sudjeluje u provedbi jednostavnih nabava, uklju¢ujuc¢i komunikaciju s ponuditeljima i
prikupljanje ponuda.

- Evidentirai arhivira dokumentaciju o postupcima nabave, ukljucujuéi ugovore, odluke i
izvjesca.

- Sudjeluje u pripremi dokumentacije za zahtjeve za nadoknadom sredstava (refundacije) u
okviru projekata.

- Sudjeluje u pripremi i dostavi podataka i pojasnjenja posrednickim tijelima u okviru provedbe
domacih i medunarodnih projekata.

- Pruza administrativnu i tehnicku podrsku korisnicima u vezi s telekomunikacijskim uslugama
Fakulteta.
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- Pomaze u nabavi kod provedbe operativnih aktivnosti Fakulteta (npr. sistematski pregledi
zaposlenika, nabava i podjela djecjih darovaii sl.).

- Obavlja i druge poslove po nalogu dekana, tajnika Fakulteta, voditelja Odjela i voditelja
Sluzbe.

- Zasvojrad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta, voditelju Sluzbe i voditelju Odjela.

Napomena: Novo radno mjesto koje ¢e se aktivirati pod uvjetom i u trenutku odobrenja unosa
promjene u sustav Centralnog obracuna plaée od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih.

15. Sluzba odrzavanja

15. Voditelj sluzbe, voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste; rukovodece radno mjesto trece razine
Koeficijent za obracun place: 1,80

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij (razina HKO-a
6.sv. ili 6.st.), poznavanje engleskog jezika i rada na racunalu.

Dodatna znanja i vjestine: Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine.

Radno iskustvo: 2 godine

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Planira, organizira i koordinira poslovima u Sluzbi.

- Kontrolira primjenu svih normativnih i zakonskih akata iz djelokruga rada svoje sluzbe.

- Predlaze i provodi mjere za unapredenje rada Sluzbe.

- Pomaze suradnicima u Sluzbi i nadzire izvrSavanje poslova.

- Podnosiizvje$ce o radu sluzbe tajniku Fakulteta.

- Vodi brigu o stanju objekata, predlaZe planove odrzavanja i kontrolira njihovu provedbu.

- Vodi projektne zadatke vezane uz odrzavanje zgrade te obavlja poslove kontrole izradenih
projekata.

- Vodi brigu o odrzavanju i ispravnosti elektroinstalacija, vodovodnih instalacija, sustava
grijanja i hladenja i telefonskih instalacija.

- Odgovara za odrZavanje opreme i zgrade Fakulteta.

- Osigurava i odobrava potreban potrosni materijal za odrZavanje Cistoce zgrade.

- Vodi brigu o odrzavanju okolisa zgrade Fakulteta.

- Odgovara i organizira Cuvanje zgrada i imovine Fakulteta.

- Organizira izvodenje radova odrZzavanja prema zahtjevima zavoda i drugih organizacijskih
jedinica.

- Radiidruge poslove po nalogu dekana i tajnika Fakulteta.

- Zasvoj rad odgovara dekanu i tajniku Fakulteta.

15.1. Pomoéni radnik/Portir, radno mjesto IV. vrste
Koeficijent za obracun place: 1,06

Strucni uvjeti: zavrSeno osnovno obrazovanje ili strukovno i umjetnicko osposobljavanje (razina
HKO-a 1ili 2).

Radno iskustvo: nije potrebno

Probni rad: 1 mjesec

Broj izvrsitelja: 3

Opis poslova za radno mjesto:
- Provodi redovite ophodnje unutarnjih i vanjskih prostora Fakulteta te nadzire ulaz i izlaz
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osoba i vozila uz pisanu evidenciju.
- ldentificira i prijavljuje neovlastene ulaske, krade, vandalizam ili druge oblike Stetnog
ponasanja.
- Prima telefonske pozive, telegrame i druge pismovne posiljke.
- Upucuje stranke u posjeti u odgovarajuée prostore Fakulteta.
- Cuva kljuceve svih prostorija te vodi evidenciju o njihovoj uporabi.
- Prikuplja i evidentira nastala oSte¢enja u zgradi i prijavljuje ih nadleznoj sluzbi,
- Reagira u hitnim situacijama (pozar, poplava, ozljede) te suraduje s nadleznim tijelima.
- PruZa pomoc zaposlenicima i posjetiteljima u vezi s pravilima sigurnosti i kuénog reda.
— Radiidruge poslove po nalogu voditelja Sluzbe, tajnika Fakulteta i dekana.
- Zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe, tajniku Fakulteta i dekanu.

15.2. Cistaé/Spremac, radno mjesto IV. vrste
Koeficijent za obracun place: 1,06

Strucni uvjeti: zavrSeno osnovno obrazovanje ili strukovno i umjetni¢ko osposobljavanje (razina
HKO-a 1ili 2).

Radno iskustvo: nije potrebno

Probni rad: 1 mjesec

Broj izvrsitelja: 16

Opis poslova za radno mjesto:
- Odrzava cCistocu radnih, sanitarnih i ostalih prostorija te okolisa zgrade.
- Cisti namjestaj, opremu, nastavna pomagala, prozore, stubista, hodnike i odnosi smece.
— Ureduje i priprema unutarnji prostor Fakulteta za posebne dogadaje i skupove organizirane
na Fakultetu.
- Obavlja cis¢enje prilikom preseljenja osnovnih sredstava ili izvodenja gradevinskih radova.
- Obavjestava voditelja Sluzbe o uocenim kvarovima i nedostatcima na inventaru.
- U obavljanju poslova svog radnog mjesta komunicira i koordinira s ostalim radnicima u Sluzbi.
- Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe te radi u smjenama prema rasporedu.
- Zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe, tajniku Fakulteta i dekanu.

15.3. Tehnicki suradnik - laborant u Sluzbi odrzavanja, radno mjesto lll. vrste
Koeficijent za obracun placée: 1,53

Strucni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2) tehnickog smijera.
Poznavanje rada na racunalu. Prema posebnim propisima radno mjesto spada u radno mjesto s
posebnim uvjetima rada pa je potrebna lijecnicka svjedodzba o zdravstvenoj sposobnosti.

Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:
- Obavlja stru¢ne poslove na sustavima za grijanje i klimatizaciju.
- Nadzire i podesava sustave za grijanje i klimatizaciju.
- Radi na odrZavanju sustava za grijanje i klimatizaciju.
- OdrZava agregat za napajanje sigurnosnih sustava.
- Radiidruge poslove po nalogu voditelja Sluzbe, tajnika Fakulteta i dekana.
- Zasvoj rad je odgovoran voditelju Sluzbe, tajniku Fakulteta i dekanu.

15.4. Radnik lll. vrste/Elektri¢ar, radno mjesto lll. vrste
Koeficijent za obracun plaée: 1,25

Strucni uvjeti: zavrSeno srednjosSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili program za
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majstore (razina HKO-a 5) tehnickog smjera ili VKV radnik (elektricar). Prema posebnim propisima
radno mjesto spada u radno mjesto s posebnim uvjetima rada pa je potrebna lije¢nicka svjedodzba
o zdravstvenoj sposobnosti.

Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:
- Obavlja poslove tekuceg odrzavanja elektri¢nih instalacija na objektima, uredajima i opremi.
- Obavlja periodicne preglede i otklanja kvarove na elektri¢nim instalacijama i elektri¢nim
uredajima.
- Vodi brigu o atestiranju elektro-ormara i pravovremenom otklanjanju kvarova.
- Odrzava sve uredaje za rasvjetu.
- Predlaze nabavu optimalnih koli¢ina potrosnog elektro-materijala i opreme.
- Vodi evidenciju utrska elektro-materijala i opreme.
- Sudjeluje u odrzavanju kuéne telefonske centrale i instalacija.
- lzvodi manje rekonstrukcije elektroinstalacija.
- Radiidruge poslove po nalogu voditelja Sluzbe, tajnika Fakulteta i dekana.
- Zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe, tajniku Fakulteta i dekanu.

15.5. Radnik Ill. vrste/Kuéni majstor, radno mjesto Ill. vrste
Koeficijent za obracun placée: 1,25

Strucni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili program za
majstore (razina HKO-a 5) tehnickog smjera ili VKV radnik (elektricar, vodoinstalater, bravar, stolar,
licilac).

Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Tijekom i nakon radnog vremena provjerava poslovni prostor (zatvaranje prozora, gasenje
svjetla, provjera elektricne i vodovodne instalacije te centralnog grijanja).

- Vrsinadzor nad zgradom i inventarom, provodi popravke na sitnom inventaru i opremi te vodi
evidenciju o potrebi otklanjanja kvarova.

- Popravlja oSteceni namjestaj i stolariju, izvodi manje zidarske, vodoinstalaterske, stolarske,
licilacke i druge popravke.

- Specificira i izraduje skice potrebnih elemenata za radionicku izradu, kao i krojne liste.

- U obavljanju poslova svog radnog mjesta komunicira i koordinira s ostalim radnicima u Sluzbi i
izvan nje.

— Obavlja jednostavnije montaZe novonabavljenog inventara te pomaZe u poslovima ciséenja
zgrade i okolisa Fakulteta.

— Radiidruge poslove po nalogu voditelja Sluzbe, tajnika Fakulteta i dekana.

— Zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe, tajniku Fakulteta i dekanu.

Napomena: Novo radno mjesto koje ¢e se aktivirati pod uvjetom i u trenutku odobrenja unosa
promjene u sustav Centralnog obracuna place od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih.

15.6. Visi tehnicki suradnik — visi laborant u Sluzbi odrzavanja, radno mjesto Il. vrste
Koeficijent za obracun place: 1,70

Strucni uvjeti: Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij
(razina HKO-a 6.sv. ili 6.st.) elektrotehnickog smjera, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na
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racunalu.

Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- lzvodi redovito i preventivho odrzavanje svih sustava automatskog upravljanja i nadzora
objekata Fakulteta.

- Odrzava sustave automatike grijanja i klimatizacije.

- Obavlja popravke jednostavnijih kvarova na elektroni¢kim sklopovima, senzorima,
aktuatorima i upravljackim jedinicama.

- Programira, konfigurira i azurira Centralni nadzorni upravljacki sustav (CNUS) Fakulteta.

- Dijagnosticira i otklanja kvarove na sustavima automatike grijanja, ventilacije i klimatizacije
(HVAC), besprekidnim napajanjima (UPS), elektroagregatu, protupoZarnim sustavima te
automatiziranoj rasvjeti.

- Podesava rad automatskih sustava i njihove parametre u skladu s operativnim potrebama,
rasporedom nastave i zahtjevima za energetskom ucinkovitoscu.

- Analizira rad postojecih sustava automatike i predlaze tehnicka i tehnoloska poboljsanja za
povecanje pouzdanosti, sigurnosti i energetske ucinkovitosti.

- Sudjeluje u planiranju i implementaciji projekta nadogradnje ili zamjene dijelova sustava
automatike.

- Radiidruge poslove po nalogu voditelja Sluzbe, tajnika Fakulteta i dekana.

- Zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe, tajniku Fakulteta i dekanu.

Napomena: Novo radno mjesto koje ¢e se aktivirati pod uvjetom i u trenutku odobrenja unosa
promjene u sustav Centralnog obracuna place od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih.

15.7. Radnik Ill. vrste - pomo¢ni radnik, radno mjesto lll. vrste
Koeficijent za obracun plaée: 1,25

Strucni uvjeti: zavrseno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1)

Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Skrbi za reprezentaciju prilikom sluzbenih posjeta Fakultetu i svecanih prigoda.

- Priprema prostorije Fakulteta za sastanke, skupove, radionice, sveCane prigode i ostala
dogadanja.

- PomaZe u organizaciji dogadanja i prigoda koje priprema Uprava Fakulteta.

- Upucuje stranke u posjeti u odgovarajuce prostore Fakulteta.

- Prikuplja i evidentira nastala oStecenja u zgradi i prijavljuje ih nadleznoj sluzbi i Upravi
Fakulteta.

- Otvarai zatvara zgrade i prostorije Fakulteta te brine o njihovoj sigurnosti.

- Vodi brigu o nabavi potrosnog materijala i sitnog inventara za funkcioniranje Ureda.

- Kontrolira zgrade, parkiralista i dvorista radi nadziranja pridrZzavanja ku¢nog reda i kretanja
osoba koje nisu zaposlenici ili studenti i 0 uocenim nepravilnostima upoznaje voditelja Sluzbe.

- Obavlja administrativne i pomocne poslove za potrebe Sluzbe i Dekanata.

— DeZura na porti kada je to potrebno.

- Radiidruge poslove po nalogu voditelja Sluzbe, tajnika Fakulteta i dekana.

- Zasvoj rad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta i voditelju Sluzbe.
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16. Samostalna sluzba za informacijsku podrsku

16. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 — voditelj sluzbe, radno mjesto I. vrste; rukovodece radno
mjesto trece razine
Koeficijent za obracun plaée: 2,75

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) iz podrucja racunarstva ili
srodnih tehnickih znanosti, iskustvo u najmanje jednom od sljede¢ih podrucja: upravljanje IT
projektima, implementacija IT rjeSenja, sigurnost informacijskih sustava, upravljanje mreznom
infrastrukturom, razvoj alata za digitalne tehnologije. Napredno znanje engleskog jezika.

Dodatna znanja i vjeStine: Izvrsne organizacijske, analiticke i komunikacijske vjestine.

Radno iskustvo: 5 godine

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Upravlja, planira i nadzire sve aktivnosti u odjelima za mreznu i serversku sigurnost, racunalnu
i programsku podrsku te e-ucenje.

- Osigurava implementaciju sigurnosnih politika, procedura i standarda unutar Sluzbe, s ciljem
optimizacije infrastrukture, sigurnosti sustava i kvalitete obrazovnih aktivnosti.

- Planira razvoj IT infrastrukture u skladu s tehnoloskim trendovima i potrebama korisnika,
ukljucujuci racunalnu opremu, serverske sustave, sigurnosne mjere, te obrazovne platforme.

- Koordinira i sudjeluje u planiranju razvoja i odrzavanju informatickih aplikacija (Studentske
sluzbe, Kadrovske sluzbe, Racunovodstva, KnjiZznice, weba).

- Prati promjene u zakonskim regulativama i standardima vezanim uz IT sigurnost, obrazovne
tehnologije i IT infrastrukturu, te osigurava da se posluje u skladu sa svim vazeéim propisima.

- PredlaZe nabavu nove tehnologije i infrastrukture, te osigurava optimalnu raspodjelu resursa
za provedbu svih aktivnosti i projekata u okviru moguénosti.

- Koordinira zahtjevima korisnika s ciliem unapredenja infrastrukture, sigurnosti i obrazovnih
sustava.

- Suraduje s vanjskim partnerima, institucijama, te stru¢njacima iz razli¢itih podrucja kako bi
osigurao najvisi standard kvalitete i sigurnosti.

- Nadzire provedbu sigurnosnih mjera te priprema izvjeSéa o stanju sigurnosti i efikasnosti
sustava.

- Prati realizaciju obrazovnih aktivnosti (tecajeva, radionica i webinara) organiziranih u sklopu
Sluzbe sukladno potrebama svih korisnika (nastavnici, studenti, administracija).

- Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu tajnika Fakulteta i dekana.

- Zasvoj rad odgovara dekanu i tajniku Fakulteta.

Napomena: Ukida se radno mjesto Informaticki specijalist, koeficijent 2,65, pod uvjetom i u
trenutku odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna plaée od strane Ministarstva
znanosti, obrazovanja i mladih.

16.1. Informaticki specijalist, radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun plaée: 2,65

Strucni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) iz podrucja racunarstva ili
srodnih tehnickih znanosti, znanje engleskog jezika, znanje najmanje jednog mreznog operativnog
sustava, znanje programiranja.

Radno iskustvo: 5 godina

Probni rad: 6 mjeseci
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Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

Obavlja slozenije informaticke poslove u podrucju planiranja, odrZavanja i sigurnosti
racunalno-komunikacijske infrastrukture Fakulteta, mreznih, ra¢unalnih i spremisnih sustava,
podatkovnih centara, infrastrukture elektronic¢kih identiteta, informacijskih sustava i
aplikacija, digitalnih usluga i relevantnih informacija u sustavu visokog obrazovanja.
Organizira, koordinira i nadzire aktivnosti nabave, izrade, uspostave/instaliranja i odrzavanja
informacijsko-komunikacijskih sustava/servisa/opreme/namjenskih paketa i softverskih
rieSenja.

Organizira, koordinira i nadzire provedbu aktivnosti i procedura u primjeni/koristenju
informacijsko-komunikacijskog sustava Fakulteta.

Organizira, koordinira i nadzire aktivnosti radi ispravnosti, azurnosti i sigurnosti informacijsko-
komunikacijske infrastrukture na Fakultetu.

Organizira, koordinira i nadzire aktivnosti i procedure obuke/osposobljavanja ovlastenih
korisnika radi pravilne i sigurne uporabe informacijsko-komunikacijske imovine Fakulteta.
Vodi poslove donosSenja, uredenja i primjene sigurnosne politike informacijsko-
komunikacijskog sustava Fakulteta.

Organizira, koordinira i nadzire provedbu sigurnosnih procedura i protokola vodedéi brigu o
zastiti osobnih i poslovnih podataka na Fakultetu.

Pruza strucnu potporu osobama i sluzbama Fakulteta koje sudjeluju u provedbi ISVU
elemenata/modula na Fakultetu.

Pruza informaticku potporu implementaciji i izvedbi informacijskog sustava uredskog
poslovanja i drugih aplikacija na Fakultetu.

Planira, organizira te obavlja tehnic¢ki nadzor i osiguravanje neprekidne funkcionalnosti i
sigurnosti lokalne mreZe i raCunalne opreme Fakulteta, te racunalne i komunikacijske opreme
za povezivanje s drugim informacijskim mrezama.

Obavlja tehnicki nadzor i osiguranje neprekidne funkcionalnosti i sigurnosti ¢vornog racunala
CARNet mrezZe Fakulteta i komunikacijske opreme za priklju¢enje u CARNet mreZzu u skladu s
pravilima i propisima CARNet -a.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu voditelj Sluzbe, tajnika Fakulteta i
dekana.

Za svoj rad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta i voditelju Sluzbe.

16.2. Informaticki savjetnik, radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun place: 2,25

Strucni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struc¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) iz podrucja racunarstva ili
srodnih tehnickih znanosti, znanje engleskog jezika, napredno znanje programiranja.

Radno iskustvo: 4 godine

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova za radno mjesto:

Obavlja stru¢ne poslove nabave, uspostave/instalacije i odrzavanja informacijsko-
komunikacijskih sustava/servisa/opreme te softverskih rjesenja na Fakultetu.
Provodi i koordinira aktivnostima u primjeni/koristenju informacijsko-komunikacijskog

sustava Fakulteta.
Provodi aktivnosti i procedure obuke/osposobljavanja ovlastenih korisnika radi pravilne
primjene.
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- Provodi propisane aktivnost i sigurnosne politike informacijsko-komunikacijskog sustava,
sigurnosnih procedura i protokola vodeci brigu o zastiti osobnih i poslovnih podataka na
Fakultetu, te sudjeluje u donoseniju istih akata.

- Obavlja stru¢ne poslove administriranja mreznih stranica, drustvenih mreza i drugih digitalnih
platformi Fakulteta.

- Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu voditelja Sluzbe, tajnika Fakulteta i
dekana.

- Zasvoj rad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta i voditelju Sluzbe.

Napomena: Jedan izvrsitelj je novo radno mjesto koje ¢e se aktivirati pod uvjetom i u trenutku
odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna pla¢e od strane Ministarstva znanosti,
obrazovanja i mladih.

16.3. Informaticki suradnik, radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun placée: 1,95

Strucni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) iz podrucja racunarstva ili
srodnih tehnickih znanosti, znanje engleskog jezika, poznavanje digitalnih servisa.

Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova za radno mjesto:

- PruzZa odgovarajucu podrsku korisnicima digitalnih servisa u okvirima djelokruga rada Sluzbe.

- Sudjeluje u provodenju aktivnosti na uspostavi, odrzavanju i razvoju informacijskih sustava i
digitalnih servisa Fakulteta.

- Sudjeluje u provodenju aktivnosti na odrzavanju web stranica ustanove i sustava za
posluzZivanje web sjedista ustanove.

- Sudjeluje u provodenju aktivnosti na odrzavanju postojeéih specifi¢nih digitalnih servisa
ustanove.

- Sudjeluje u provodenju aktivnosti vezanima uz administraciju ili asistira primarnim
pruZateljima usluga u administraciji postojeéih informacijskih sustava i digitalnih servisa
ustanove, odnosno dijeljenih servisa koje i ustanova koristi, poput Merlin sustava za e-ucenje,
internetskih sustava u oblaku poput Microsoft 365 sustava te specifi¢nih segmenata sustava
za informacijsku podrsku u poslovanju visokih ugilista.

- Sudjeluje u poslovima izrade te primjene preporuka i pravila ponasanja korisnika
informacijskih sustava i digitalnih servisa ustanove.

- Sudjeluje u pruzanju edukacije i radionica korisnicima digitalnih servisa ustanove iz djelokruga
rada Sluzbe.

- Sudjeluje u provodenju aktivnosti iz podrucja digitalnog marketinga ustanove $to moZze
ukljucivati i objave, odnosno oglasavanje na odgovaraju¢im digitalnim medijima te
drustvenim mrezama.

- Sudjeluje u poslovima koordiniranja i kontroliranja aktivnosti vanjskih izvodaca poslova iz
djelokruga rada Sluzbe.

- Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu voditelja Sluzbe, tajnika Fakulteta,
dekana.

- Zasvoj rad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta i voditelju Sluzbe.

Napomena: Ukida se radno mjesto jednog izvrsitelja Visi informaticar, koeficijent 1,80, pod
uvjetom i u trenutku odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna place od strane
Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih.
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16.4. Visi informaticar, radno mjesto Il. vrste
Koeficijent za obracun plade: 1,80

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij (razina HKO-a
6.sv. ili 6.st) iz podrucja racunarstva ili srodnih tehnickih znanosti, iskustvo u radu s poslovnim
aplikacijama i sustavima za upravljanje podacima, iskustvo u radu s korisnickom podrskom i
rjeSavanju tehnickih problema.

Radno iskustvo: 6 mjeseci

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova za radno mjesto:

- Administrira i odrZzava programska rjesenja.

- Instalira, konfigurira i optimizira operativni sustav, poslovne aplikacije i administrativna
softverska rjesenja.

- Dijagnosticira i rjeSava probleme vezane uz programske pakete.

- PruZa podrsku korisnicima u koristenju aplikacija.

- Pomaze korisnicima u radu ra¢unalnom opremom.

- Rukuje opremom Sluzbe i mrezom Fakulteta,

- Sudjeluje u teku¢em odrzavanju racunalne opreme.

- Odrzava i servisira lokalnu ra¢unalnu mrezu.

- PruZa podrsku korisnicima prilikom rada na mrezi.

- Pripravlja periodi¢ka izvjeséa i vodi tehnicki dnevnik o odrZzavanju i uporabi informacijske i
komunikacijske opreme.

- Sudjeluje u pripremi i provedbi povremenih poslova za koje je nuZna uporaba informacijske i
komunikacijske opreme, posebice upisa i razredbenih postupaka te pripremi opseznih
izvjesca.

- Pratii testira nove verzije softvera.

- Vodi evidenciju o intervencijama (Helpdesk).

- Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu voditelja Sluzbe, tajnika Fakulteta i
dekana.

- Zasvoj rad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta i voditelju Sluzbe.

17. Samostalna sluzba za studente

17. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 — voditelj sluzbe, radno mjesto I. vrste; rukovodece radno
mjesto trece razine
Koeficijent za obracun place: 2,75

Strucni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) iz podrucja drustvenih,
humanistickih ili prirodnih znanosti, aktivno znanje engleskog jezika, napredno poznavanje rada na
racunalu.

Dodatna znanja i vjeStine: Organizacijske i komunikacijske sposobnosti

Radno iskustvo: 4 godine

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Organizira i rukovodi radom Sluzbe te koordinira poslovne procese vezane uz sve razine studija
te studente s invaliditetom.

- Vodi poslove za doktorske studije u Sluzbi (informira studente o upisnom procesu, obavlja upis
studenata na doktorski studij te u viSe godine doktorskog studija, vodi evidenciju studenata i
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dosjee s dokumentacijom studenata doktorskog studija).

- Pratii primjenjuje propise iz podrucja visokoskolskog obrazovanja.

- U suradnji s tajnikom Fakulteta izraduje formulare i predloSke koji se izdaju na razini Sluzbe.

- lzvjeStava dekana i tajnika Fakulteta o radu Sluzbe te predlaZze ideje za unaprjedenje poslova i
zadataka Sluzbe.

- Odgovara za rad zaposlenih u Sluzbi te provodi nadzor nad pravovremenim, kvalitetnim i
zakonski sukladnim obavljanjem poslova.

- Sudjeluje u pripremi razredbenih postupaka.

- Organizira i kontrolira upis studenata.

- Provodiizvr$enje odluka nadleznih tijela Fakulteta.

- Sudjeluje u radu povjerenstava Fakulteta.

- Sudjeluje u izradi opcih akata kojima se reguliraju pravila studiranja.

- Koordinira izradu potvrda o provjeri vjerodostojnosti i pravovaljanosti javnih isprava o
ste¢enom obrazovanju.

- lzraduje izvjestaje te statisticka i analiticka izvjesca iz podrucja rada Sluzbe.

- Organizira vodenje evidencija o studentima.

- Informira studente o njihovim pravima i obvezama.

- Obavlja korespondenciju sa studentima, nastavnim osobljem, voditeljima drugih sluzbi
Fakulteta te nadleznim tijelima Fakulteta i Sveucilista.

- lzraduje potvrde iz svog djelokruga rada za potrebe studenata, bivSih studenata te drugih
drzavnih, javnih i privatnih institucija.

- Odgovara za izdavanje Potvrda o ste¢enom akademskom nazivu / Potvrda o zavrSenom studiju.

- Organizira poslove vezane uz promocije.

- Priprema plan nabave Sluzbe i prati njegovo izvrSenje.

- Obavlja i druge poslove po nalogu dekana i tajnice Fakulteta.

- Zasvoj rad odgovara dekanu i tajniku Fakulteta.

Napomena: Ukida se radno mjesto Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent 2,20, pod uvjetom i
u trenutku odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna plaée od strane Ministarstva
znanosti, obrazovanja i mladih.

17.1. Savjetnik/Za studente i studentsku mobilnost, radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun placde: 1,95

Strucni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) iz podrucja drustvenih ili
humanistickih znansoti, napredno poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na rac¢unalu.

Radno iskustvo: 3 godine

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova za radno mjesto:

- Vodi poslove odlazne i dolazne mobilnosti studenata kao dio procesa u Sluzbi za studente,
ukljuCujuci sve oblike medunarodnih i domacih programa (Erasmus+, CEEPUS, bilateralni
sporazumiidr.).

- Pruzanjem informacija pomaZe pri sklapanju pojedinacnih ugovora o mobilnosti te obavlja
administrativne i struc¢ne poslove vezane uz dokumentaciju (o priznavanju kolegija, zavrsetku
mobilnosti kao i uz ostale potrebne akte).

- Prati upute iz podruéja mobilnosti i studentske evidencije te osigurava njihovu primjenu u
radu.

- Organizira i provodi administrativne i stru¢ne poslove, te vodi i aZzurira evidencije za studente
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na svim razinama studija te studente na mobilnosti u suradnji sa Voditeljem Sluzbe.

- Primjenjuje propise iz djelokruga rada Sluzbe, savjetuje u primjeni istih te pomaze u radu
Voditelju Sluzbe.

- Komunicira sa studentima, nastavnicima i vanjskim dionicima u vezi s upisima, statusima,
ispitima, pravima studenata, zavrSetkom studija te drugim studentskim pitanjima.

- Vodi i aZurira evidenciju studenata u odgovaraju¢im informacijskim sustavima te u drugim
internim bazama podataka.

- Sudjeluje u postupcima upisa studenata, obnavljanja godine, mirovanja, promjene statusa
studenatai sl.

- Priprema i obraduje dokumentaciju za potrebe studenata (upisni listovi, potvrde, uvjerenja,
zamolbe, molbe za mirovanje i nastavak studija, obrasce za prijenos kolegija, potvrde o statusu
studentaidr.).

- Sudjeluje u izradi i izdavanju potvrda i sluzbenih isprava za potrebe nastavnika i administracije
Fakulteta.

- Prati i evidentira ispunjavanje nastavnih obveza studenata te unosi i kontrolira podatke
relevantne za nastavne obveze studenata (poloZeni ispiti, ECTS bodovi i sl.).

- Priprema dokumentaciju za zavrSetak studija, uklju¢ujuéi provjeru ispunjenosti uvjeta, vodenje
postupaka prijave zavrsnih/diplomskih radova te obranu.

- Sudjeluje u pripremi dokumentacije, organizaciji i provedbi promocija.

- Prati i analizira tijek studiranja studenata prijediplomskih i diplomskih studija te studenata na
mobilnosti, izraduje izvjesca, statistike i analize te predlaze mjere za unaprjedenje upisnih i
praéenih procesa.

- Brine o urednom vodeniju i arhiviranju dokumentacije te zastiti osobnih podataka studenata.

- Obavljaidruge poslove po nalogu voditelja Sluzbe, dekana i tajnice Fakulteta.

- Zasvoj rad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta i voditelju Sluzbe.

Napomena: Ukida se radno mjesto Visi referent, koeficijent 1,70, pod uvjetom i u trenutku
odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna pla¢e od strane Ministarstva znanosti,
obrazovanja i mladih.

17.2. Visi referent, radno mjesto Il. vrste
Koeficijent za obracun place: 1,70

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij (razina HKO-a
6.sv. ili 6.st.) iz podrucja drustvenih ili humanistickih znanosti, poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na rac¢unalu.

Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Obavlja administrativne i operativne poslove vezane uz poslijediplomske studije te programe
cjeloZivotnog ucenja u okviru djelokruga rada Studentske sluzbe.

- Vodi evidenciju studenata i polaznika u propisanim informacijskim sustavima te unosi, azurira i
odrZava podatke.

- Priprema, zaprima i obraduje dokumentaciju vezanu uz upise, obnavljanje statusa, mirovanje
studija, zavrSetke studija te postupke izrade i predaje zavrsnih, diplomskih i poslijediplomskih
radova, kao i izdavanje potvrda i uvjerenja.

- Pruza administrativhu podrsku u organizaciji i provedbi poslijediplomskih studija i programa
cjeloZivotnog ucenja te sudjeluje u prikupljanju i arhiviranju potrebne dokumentacije.

- Sudjeluje u pripremi podataka za izradu statistika, izvjeS¢a i analiza o studentima i polaznicima.

61




- Sudjeluje u provedbi natjecaja i javnih poziva za upise te u komunikaciji s kandidatima u dijelu
koji se odnosi na prikupljanje dokumentacije i osnovne administrativne informacije.

- Obavlja osnovne poslove komunikacije sa studentima i polaznicima vezane uz statusna pitanja
i administrativne postupke u skladu s uputama i pravilnicima.

- Suraduje s nastavnim i administrativnim sluzbama Fakulteta u dijelu razmjene podataka i
dokumentacije potrebne za uredno vodenje evidencija.

- Sudjeluje u administrativnim poslovima vezanim uz provedbu programa cjeloZivotnog ucenja
te u vodenju evidencija o realizaciji tih programa.

- Sudjeluje u organizacijskim i administrativnim poslovima vezanim uz pripremu promocija.

- Primjenjuje propisane procedure, zakonske akte i interne pravilnike iz podrucja rada
Studentske sluzbe u okviru dodijeljenih ovlasti.

- Brine o urednom vodeniju, arhiviranju i digitalizaciji dokumentacije iz svog podrucja rada.

- Obavljaidruge poslove po nalogu voditelja Sluzbe, dekana i tajnice Fakulteta.

- Zasvoj rad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta i voditelju Sluzbe.

Napomena: Novo radno mjesto koje ¢e se aktivirati pod uvjetom i u trenutku odobrenja unosa
promjene u sustav Centralnog obracuna place od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih.

17.A. Ured za prijediplomske studije

17.A.1. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste — voditelj Ureda, radno mjesto Il. vrste
Koeficijent za obracun place: 1,80

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij (razina HKO-a
6.sv. ili 6.st.) iz podrucja drustvenih ili humanistickih znanosti, poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na racunalu.

Radno iskustvo: 2 godine

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Vodi poslove studenata prijediplomskih studija kao dio procesa u Sluzbi za studente.

- Organizira i provodi administrativne i stru¢ne poslove, te vodi i aZurira evidencije za studente
na prijediplomskim studijima u suradnji sa Voditeljem Sluzbe.

- Sudjeluje u postupcima upisa studenata, obnavljanja godine, mirovanja, promjene statusa
studenatai sl.

- Priprema i obraduje dokumentaciju za potrebe studenata (upisni listovi, potvrde, uvjerenja,
zamolbe, molbe za mirovanje i nastavak studija, obrasce za prijenos kolegija, potvrde o statusu
studentaidr.).

- Sudjeluje u izradi i izdavanju potvrda i sluzbenih isprava za potrebe nastavnika i administracije
Fakulteta.

- Prati i evidentira ispunjavanje nastavnih obveza studenata te unosi i kontrolira podatke
relevantne za nastavne obveze studenata (poloZeni ispiti, ECTS bodovi i sl.).

- Pruza informacije i savjetodavnu podrsku studentima o pitanjima vezanim uz status studenta,
upise, obveze, prava tijekom studiranja, itd.

- Priprema dokumentaciju za zavrsetak studija, uklju¢ujuéi provjeru ispunjenosti uvjeta, vodenje
postupaka prijave zavrsnih/diplomskih radova te obranu.

- Sudjeluje u pripremi dokumentacije, organizaciji i provedbi promocija.

- PomaZe u pripremi statistickih izvjeSca i analiza o studentskoj populaciji, prolaznosti i drugim

pokazateljima rada za potrebe Uprave Fakulteta, Ministarstva i Sveucilista.
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- Komunicira sa studentima, nastavnicima, voditeljima studija i drugim sluzbama Fakulteta, kao i
s vanjskim institucijama u pitanjima iz djelokruga rada.

- Sudjeluje u arhiviranju, digitalizaciji dokumentacije i pretrazivanju arhivske grade te vodi brigu
o urednom i zakonitom vodenju studentskih dosjea.

- Obavljaidruge poslove po nalogu voditelja Sluzbe, dekana i tajnice Fakulteta.

- Zasvoj rad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta i voditelju Sluzbe.

Napomena: Ukida se radno mjesto Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste, koeficijent 1,55, pod
uvjetom i u trenutku odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna place od strane
Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih.

17.A.2. Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste/Odjeljak za prijediplomske studije, radno mjesto
[ll. vrste
Koeficijent za obracun plaée: 1,55

Strucni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2), poznavanje engleskog
jezika, poznavanje rada na racunalu.

Radno iskustvo: 2 godine

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Provodi administrativne i strucne poslove, te vodi i aZurira evidencije za studente na
prijediplomskim studijima u suradnji sa voditeljem Sluzbe i voditeljem Ureda.

- Sudjeluje u postupcima upisa studenata, obnavljanja godine, mirovanja, promjene statusa
studenatai sl.

- Priprema i obraduje dokumentaciju za potrebe studenata (upisni listovi, potvrde, uvjerenja,
zamolbe, molbe za mirovanje i nastavak studija, obrasce za prijenos kolegija, potvrde o statusu
studentaidr.).

- Prati i evidentira ispunjavanje nastavnih obveza studenata te unosi i kontrolira podatke
relevantne za nastavne obveze studenata (poloZeni ispiti, ECTS bodovi i sl.).

- Pruza informacije i savjetodavnu podrsku studentima o pitanjima vezanim uz status studenta,
upise, obveze, prava tijekom studiranja, itd.

- Priprema dokumentaciju za zavrSetak studija, uklju¢ujuéi provjeru ispunjenosti uvjeta, vodenje
postupaka prijave zavr$nih radova te obranu.

- Sudjeluje u pripremi dokumentacije za promocije.

- Obavljaidruge poslove po nalogu voditelja Ureda, voditelja SluZbe, dekana i tajnice Fakulteta.

- Zasvoj rad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta, voditelju Sluzbe i voditelju Ureda.

18. Knjiznica

sev o

Koeficijent za obracun place: 2,00

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) drustvenog ili
humanistickog smjera, te uvjeti propisani Zakonom o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti i
Pravilnika o uvjetima i stjecanju zvanja u knjiznicarskoj struci. Poznavanje engleskog jezika i rada na
racunalu.

Radno iskustvo: 2 godine

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:
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- Organizira rad knjiZnice.

- Prati razvoj knjizni¢arske djelatnosti i predlaze primjenu suvremenih dostignuca u
knjiznic¢arstvu.

- PretraZuje strane i domade baze podataka analizira statisti¢ke podatke te priprema izvjestaje.

- Nabavljaiizgraduje zbirke, stru¢no obraduje i pohranjuje knjizni¢nu gradu.

- Provodi reviziju i otpis knjizni¢ne grade.

- Radi s korisnicima (referalno-informacijski poslovi, pretrazuje baze podataka).

- Obavlja bibliometrijske usluge.

- Sudjeluje u izgradnji digitalnog repozitorija za pohranu radova zaposlenika i studenata.

- Vodi evidencije o numeraciji publikacija Fakulteta, ISBN i ISSN brojevima te o izdanjima u tisku
i ve¢ objavljenim djelima.

- Vrsi edukacije korisnika.

- Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu tajnika Fakulteta i dekana.

- Zasvoj rad odgovara dekanu i tajniku Fakulteta.

19. Ured dekana

19.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 4 - voditelj ureda dekana, radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun placde: 2,20

Strucni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudilini integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.l.sv. ili 7.1.st.) drustvenog ili
humanistickog podrucja, napredno znanje engleskog jezika, napredno poznavanje rada na
racunalu.

Dodatna znanja i vjeStine: Analiticke, organizacijske i komunikacijske vjeStine

Radno iskustvo: 2 godina

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- Organizira, koordinira i nadzire rad Ureda.

- Obavlja poslove organizacije sluzbenih putovanja i priprema putne naloge za dekana,
prodekana i tajnika Fakulteta.

- Sudjeluje u pripremi i organizaciji sluzbenih posjeta Fakultetu i prigodnih svecanosti.

- Obavlja korespondenciju za dekana.

- Organizira i koordinira sastanke i dogadanja za dekana i prodekane.

- Vodiiobavlja administrativne poslove iz djelokruga rada dekana.

- Sudjeluje u pripremanju sjednica kolegija Fakulteta.

- Redovito prikuplja, aZurira i objedinjuje podatke od drugih ustorojstvenih jedinica iz svih
segmenata rada Fakulteta (Nastava; Znanost; Istrazivanje; Strucni rad; Ljudski resursi;
Financijski podaci; Medunarodna i meduinstitucijska suradnja; Stanje prostorne
infrastrukture; itd.).

- Priprema za dekana podatke i analitiku za izradu izvjeséa o radu Fakulteta te za izvjeSéa o
ostvarivanju strategije Fakulteta.

- Priprema podatke za Sveuciliste, AZVO, ministarstvo, DZS te ostale vanjske upite.

- Suraduje u promidzbenim aktivnostima kod prikazivanja postignuéa i razvojnih prioriteta
Fakulteta javnosti.

- Vodi registar realizacije strategije i programskih ugovora.
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Izraduje izvjeSca i statisticke preglede iz nadleznosti Ureda.
Obavlja po potrebi poslove drugih zaposlenika u Uredu.
Obavlja i druge poslove po nalogu dekana i tajnika Fakulteta.
Za svoj rad odgovara dekanu i tajniku Fakulteta.

Napomena: Ukida se radno mjesto voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste, koeficijent 1,55, pod
uvjetom i u trenutku odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna place od strane
Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih.

19.2. Savjetnik — savjetnik za promidzbu, radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun placée: 1,95

Struéni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struc¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) marketinga, odnosa s
javnostima ili medija, , napredno znanje engleskog jezika, napredno poznavanje rada na racunalu,
poznavanje alata za digitalni marketing.

Dodatna znanja i vjestine: Organizacijske i prezentacijske sposobnosti i vjestine

Radno iskustvo: 3 godine

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

- lzraduje godisnje promidzbene planove kroz definiranje ciljeva, ciljnih skupina (npr. buduci
studenti, poslodavci, akademska zajednica, itd.) i alata za promidzbu.

- Vodi brigu o konzistentnosti vizualnog identiteta, promociji Fakulteta i precepciji javnosti kroz
sve komunikacijske kanale.

- Prati trendove u visokom obrazovanju i konkurentnost Fakulteta kako bi se prilagodile
strategije.

- Redovito aZurira Facebook, Instagram, LinkedIn i druge platforme s vijestima, dogadajima i
postignué¢ima Fakulteta.

- Suraduje s Sluzbom za informacijsku podrsku kod aZuriranja sadrZaja vezanog za promidzbu.

- Priprema clanke za medije i promidzbu, brosure, izvjes¢a i druge materijale koji promoviraju
Fakultet.

- Organizira i nadzire izradu multimedijalnih promotivnih materijala (npr. letci, banneri, video
spotovi, itd.) te suraduje s unutranjim i vanjskim dionicima kod izrade istih.

- Organizira promotivne dogadaje, poput dana otvorenih vrata, edukativnih radionica, sajmova
posla, konferencija i sl.

- U suradnji s upravom Fakulteta priprema propcenja za medije i odgovara na medijske upite,
te organizira intervjue s predstavnicima Fakulteta.

- Informira studenate i zaposlenike o vaznim dogadajima kroz interne komunikacijske kanale.

- Prati metriku na promidzbenim komunikcijskim kanalima (npr. posje¢enost web stranice,
angazman na drustvenim mrezama) i izraduje izvjesc¢a za upravu Fakulteta.

- Provodi istrazivanja medu vanjskim i unutarnjim dionicima o percepciji Fakulteta kako bi se
unaprijedile promidzbene strategije.

- Obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, tajnika Fakulteta i voditelja Ureda.

- Zasvoj rad odgovara dekanu, tajniku Fakulteta i voditelju Ureda.

Napomena: Novo radno mjesto koje ¢e se aktivirati pod uvjetom i u trenutku odobrenja unosa
promjene u sustav Centralnog obracuna place od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih.

19.3. Suradnik - suradnik za osiguranje kvalitete, radno mjesto I. vrste
Koeficijent za obracun place: 1,80
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Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struc¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) drustvenog smjera,
napredno znanje engleskog jezika, napredno poznavanje rada na rac¢unalu.

Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova za radno mjesto:

Priprema, koordinira i pruza administrativnu podrSku procesima vanjske i unutarnje
evaluacije Fakulteta.

Prikuplja i analizira podatke vezane uz kvalitetu nastavnog, znanstvenog i stru¢nog rada
(ankete studenata i nastavnika, pokazatelji u¢inka, izvjestaji i sl.).

Priprema i prikuplja podatke i dokumentaciju te sudjeluje u izradi samoanaliza za potrebe
postupaka vanjskog vrednovanja i reakreditacije Fakulteta te studijskih programa.

Izraduje pracenje i analize za potrebe poboljSanja kvalitete (npr. analize prolaznosti,
zadovoljstva i sl.).

Sudjeluje u izradi, azuriranju i pracenju provedbe internih procedura, priru¢nika i strategija
osiguranja kvalitete.

Priprema redovita i po potrebi izvanredna izvjeséa o stanju kvalitete za Odbor za osiguranje
kvalitete, Fakultetsko vijece i druga tijela.

Vodi i azurira administrativnu dokumentaciju sustava kvalitete (evidencije, registre, zapisnike
sastanaka Odbora za osiguranje kvalitete i sl.).

Komunicira sa sredis$njim SveuciliSnim sluzbama za kvalitetu te prati njihove zahtjeve i rokove.
Organizira sastanke i radionice vezane uz unapredenje kvalitete (za pripremu akreditacije,
upoznavanje s proceduramaisl.).

Organizira i provodi periodi¢ne ankete o kvaliteti nastavnog, znanstvneog i stru¢nog rada.
Savjetuje i pomaZe nastavnicima i ostalom osoblju u primjeni procedura kvalitete i
popunjavanju potrebne dokumentacije (npr. prijave novih studijskih programa, izvjestaji o
provedenoj nastavi i sl.).

Komunicira s vanjskim evaluatorima i partnerima tijekom procesa akreditacije i osiguranja
kvalitete.

Aktivno sudjeluje u mreZzama i skupovima struénjaka za kvalitetu u visokom obrazovaniju.

Prati i analizira zakonske propise, standarde i preporuke u podrucju visokog obrazovanja i
osiguranja kvalitete.

Obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Ureda, tajnice Fakulteta i dekana.

Za svoj rad odgovara dekanu, tajnici Fakulteta i voditelju Ureda.

Napomena: Novo radno mjesto koje ¢e se aktivirati pod uvjetom i u trenutku odobrenja unosa
promjene u sustav Centralnog obracuna place od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih.

IV. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.

(1) Radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom popunjavaju se na nacin i po postupku
utvrdenom Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, Zakonom o
plaéama u drzavnoj i javni sluzbama, Zakonom o radu, Uredbom o nazivima o nazivima
radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

st S Eakul Pravilnil I L ovim Pravilnil
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(2)
(3)

(4)

(5)

Radna mjesta u znanstveno-nastavnoj djelatnosti, koja nisu popunjena na nacin i po
postupku iz prethodnog stavka, popunjavaju se angaZiranjem vanjskih suradnika.

Vanjski suradnici ukljuuju se u znanstveno-nastavne, nastavne i suradni¢ke poslove
Fakulteta odlukom Fakultetskog vijec¢a i izborom u naslovne nastavnike i suradnike. S
vanjskim suradnicima zakljuéuje se ugovor o djelu.

O potrebi zaposljavanja i izboru zaposlenika koji sudjeluju u izvedbi nastave
(znanstveno-nastavna, nastavna, suradnicka i struéna radna mjesta) odlucuje
Fakultetsko vijece.

O potrebi zapoSljavanja i prijama u radni odnos zaposlenika koji ne sudjeluju u
odrzavanju nastave (strucna, projektna, administrativna i pomoc¢na radna mjesta)
odlucuje dekan.

Clanak 21.

Dodatne posebne uvjete za radno mjesto kod raspisa natje¢aja, odnosno oglasavanja
slobodnog radnog mjesta odredit ¢e dekan Fakulteta uz misljenje voditelja odgovarajuce
ustrojstvene jedinice.

(1)

(2)

(3)

(4)

Clanak 22.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o ustroju radnih mjesta koje
je stupio na snagu 24. prosinca 2016., Klasa: 003-05/16-02/0002, UrBroj: 2181/206-
01/1-16-0001, prestaje vaziti Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustroju
radnih mjesta, Klasa: 003-05/16-02/0002, UrBroj: 2181/206-01/1-17-0005 te prestaje
vaziti Odluka o ustrojavanju novih radnih mjesta, Klasa: 011-05/23-03/001, UrBroj:
2181-206-1-1-23-11.

Zaposlenici na radnim mjestima prema ugovoru o radu sklopljenim temeljem odredbi
dosadasnjeg Pravilnika o ustroju radnih mjesta iz stavka 1. ovog ¢lanka kojima se prema
novom Pravilniku nije promijenio naziv radnog mjesta i/ili opis poslova i/ili koeficijent za
obracun plaée, zadrzavaju postojeéi ugovor o radu.

Zaposlenicima na radnim mjestima prema ugovoru o radu sklopljenim temeljem odredbi
dosadasnjeg Pravilnika o ustroju radnih mjesta iz stavka 1. ovog ¢lanka, a kojima se
prema novom Pravilniku ukidaju dosadasnja radna mjesta ili im se promijenio naziv
radnog mijesta i/ili opis poslova i/ili koeficijent za obracun place, ponudit ¢e se
izmijenjeni ugovori o radu u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika
ili, ukoliko ih ne prihvate, pokrenuti postupak otkazivanja ugovora o radu.

Ukoliko novo, preustrojeno mjesto ima visi koeficijent od prijasnjeg, aneks ugovora o
radu postat ée pravovaljan pod uvjetom odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog
obracuna plaée od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih. U sluéaju
neodobrenja navedene promjene radni odnos nastavlja se na temelju ranije sklopljenog
ugovora o radu te se zadrZavaju sva stecena prava i postojeci koeficijent za obracun
plaée do ishodovanja suglasnosti nadleznog ministarstva.

Clanak 23.

Clanak 10. stavak 5. ovog Pravilnika primjenjuje se za katedre koje ée se osnivati nakon
stupanja na snagu ovog Pravilnika.
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Clanak 24.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se po postupku na nacin predviden za njegovo
donosenje.

Clanak 25.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj ploci i mreznoj
stranici Fakulteta.

DEKAN
BRANIMIR LELA o3 506519 09246 010

Prof.dr.sc. Branimir Lela

KLASA: 011-05/26-02/001
URBROJ: 2181-206-1-1-26-01
Split, 5. veljace 2026.

Ovaj Pravilnik objavljen je dana 19. veljace 2026. godine i stupa na snagu dana 27. veljace
2026. godine.

TAINICA
Digitalno potpisao:
MERICA MERICA MILKOVIC
~  Datum: 2026.02.19
M”—KOVIC 09:48:14 +01'00'

Merica Milkovi¢, dipl. iur.
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Prilog 2. Organizacijska struktura stru¢no-administrativnih ustrojstvenih jedinica
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