Na temelju ¢lanka 109. stavak 2. Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti i
Clanka 31. Statuta SveuciliSta u Zagrebu Farmaceutsko-biokemijskog fakulteta, a nakon
provedenoga savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom, Fakultetsko vije¢e SveuciliSta u
Zagrebu Farmaceutsko-biokemijskog na 7. redovitoj sjednici od 16. travnja 2025. godine
donijelo je

PRAVILNIK O USTROJU RADNIH MJESTA
SVEUCILISTA U ZAGREBU FARMACEUTSKO-BIOKEMIJSKOG FAKULTETA

I.  OPCE ODREDBE
Clanak 1.

1) Ovim Pravilnikom o ustroju radnih mjesta Sveucilita u Zagrebu Farmaceutsko-
biokemijskog fakulteta (dalje u tekstu: Pravilnik) ureduje se ustroj radnih mjesta na Sveucilistu
u Zagrebu Farmaceutsko-biokemijskom fakultetu (dalje u tekstu: Fakultet), nazivi radnih
mjesta, opis poslova te posebni uvjeti za sklapanje ugovora o radu.

Broj izvrSitelja na pojedinim radnim mjestima te koeficijenti za obracun plac¢e radnih mjesta
utvrduju se u skladu s odlukama nadleznih tijela SveuciliSta u Zagrebu te odgovarajuéim
odlukama ili aktima Vlade Republike Hrvatske ili nadleznog Ministarstva te odlukama Dekana.

(2) Odredbe ovog Pravilnika odnose se na radna mjesta koja se financiraju iz drzavnog
proracuna, Vvlastitih sredstava Fakulteta, sredstava projekata i ostalih sredstava.

Clanak 2.

(1) Pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku koji imaju rodni znacaj, bez obzira jesu li
koristeni u muskom ili zenskom rodu, obuhvacaju na jednak na¢in muski i zenski rod.

(2) Pojedini izrazi u ovom Pravilniku imaju sljedec¢e znacenje:

»Statut SveuciliSta® je Statut SveuciliSta u Zagrebu;

»Statut Fakulteta™ je Statut Sveucilista u Zagrebu Farmaceutsko-biokemijskog fakulteta;

»Fakultet™ je SveuciliSte u Zagrebu Farmaceutsko-biokemijski fakultet;

,,Botanicki vrt* je Farmaceutski botanicki vrt ,,Fran Kusan®;

"VSS obrazovanje* obuhvaca zavrseni dodiplomski studij, ili sveucilisni diplomski studij,

ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij, ili stru¢ni diplomski studij;

e ,VSS obrazovanje“ obuhvaéa zavrSeni sveudilisni prijediplomski studij ili stru¢ni
prijediplomski studij;

e .SSS obrazovanje*“ obuhvaca zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje ili zavrSen strucni
kratki studij ili program za majstore;

e NSS obrazovanje“ obuhvaca zavr§eno 0snovno obrazovanje ili strukovno osposobljavanje;

e Hrvatski kvalifikacijski okvir (u daljnjem tekstu: HKO) instrument je uredenja sustava

kvalifikacija u Republici Hrvatskoj ureden posebnim zakonom.



Clanak 3.
(1) Potreban broj nastavnika i suradnika utvrduje se na temelju studijskih programa i
izvedbenih planova nastave te broja studenata na studijima Fakulteta, u skladu sa zakonom,
podzakonskim aktima i kolektivnim ugovorom.

(2) Potreban broj izvrSitelja na radnim mjestima financiranih iz sredstava projekta ograni¢ena
trajanja utvrduje se temeljem odobrenog plana projekta.

(3) Potreba zasnivanja radnog odnosa ¢e se utvrditi sukladno stvarnim potrebama i
moguénostima Fakulteta, kao i sukladno mogu¢im budu¢im obvezama Fakulteta propisanim
zakonskim i podzakonskim propisima, neovisno o dopuni ovog Pravilnika.
Ustroj radnih mjesta i nazivi radnih mjesta

Clanak 4.
Ovim Pravilnikom utvrduju se interni nazivi pojedinih radnih mjesta, uz naznaku naziva radnog
mjesta sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obrac¢un place u javnim sluzbama (u daljnjem tekstu: Uredba).

Clanak 5.
Na Fakultetu, kao javnoj visokoskolskoj ustanovi, zaposljavaju se osobe na: znanstveno-
nastavnim, suradni¢kim, nastavnim, stru¢nim i projektnim radnim mjestima te zaposlenici koji
obavljaju administrativno-tehnic¢ke poslove.

Clanak 6.

Ustroj radnih mjesta utvrduje se na nacin da se poslovi razvrstavaju prema:

=

rednom broju posla i nazivu posla (haziv sukladno Uredbi),

2. opisu posla koji sadrzi popis osnovnih aktivnosti od ¢ijeg obavljanja se sastoji odredeni
posao,

3. uvjetima za obavljanje poslova, ukoliko nisu ve¢ propisani Zakonom o radu, Zakonom o

visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, te drugim na zakonu utemeljenim

propisima, Statutom Sveucilista i Statutom Fakulteta, odnosno drugim opéim aktima

Sveucilista ili Fakulteta,

naéinu popunjavanja,

5. broju izvrsitelja, sukladno ¢lanku 3. ovog Pravilnika.
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Opdi i posebni uvjeti za obavljanje poslova
Clanak 7.

(1) Za zasnivanje radnog odnosa radi obavljanja odredenih poslova, zaposlenik mora
ispunjavati opée i posebne uvjete.



(2) Opéiuvjeti su propisani Zakonom o radu, a posebni se uvjeti utvrduju ovim Pravilnikom,
ako nisu propisani Zakonom o radu, Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj
djelatnosti, te drugim na zakonu utemeljenim propisima, Statutom Sveucilista i Statutom
Fakulteta, odnosno drugim opéim aktima Sveucilista ili Fakulteta.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova

Clanak 8.

(1) Posebni uvjeti za obavljanje odredenih poslova su uvjeti koje zaposlenik treba ispunjavati
da bi mogao zasnovati radni odnos s Fakultetom radi obavljanja odredenog posla. Posebni uvjeti
utvrdeni ovim Pravilnikom jesu:

1. stru¢na sprema (obrazovanje) za odredeno zanimanje, odnosno smjer ili struka,

2. potrebno radno iskustvo,

3. osposobljenost za obavljanje odredenih poslova, odnosno posebna znanja potrebna za
obavljanje poslova,

4. zdravstvena sposobnost,

5. struéni ispit/odobrenje za samostalan rad.

(2) Zasvaradna mjesta za koja posebnim propisima nije utvrden postupak provedbe izbora
izvrsitelja Fakultet moZe, prema potrebi, prije kona¢nog odabira kandidata provesti provjeru
struénih sposobnosti kandidata testiranjem, intervjuom i sl., te uputiti kandidata na psiholosko
testiranje.

Clanak 9.

(1) Strucna sprema (obrazovanje) za odredeno zanimanje, odnosno smjer ili struka
podrazumijeva odredeni stupanj obrazovanja ste¢en u potrebnom smjeru, odnosno struci.

(2) Stupanj obrazovanja poseban je uvjet za radna mjesta, sukladno ¢lanku 2. stavku 2. ovog
Pravilnika, kako slijedi:

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

2. radna mjesta Il. vrste - za koja je uvjet zavrSen sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni
prijediplomski studij (razina HKO-a 6. sv ili 6. st),

3. radna mjesta Ill. vrste - za koja je uvjet zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina
HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij ili program za majstore (razina HKO- a
5),

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

(3) Potreban smjer, odnosno struka utvrdena ovim Pravilnikom, kao poseban uvjet za
odredeno radno mjesto, obuhvaca teorijska i prakti¢na znanja te druge sposobnosti potrebne da
bi zaposlenik mogao uspjesno obavljati poslove odredenog radnog mjesta.

(4) Za poslove koji se mogu obavljati jednostavnim postupcima i sredstvima rada, potrebno
je osnovno obrazovanje.



Clanak 10.

(1) Potrebno radno iskustvo se dokazuje odgovaraju¢im dokumentima koje izdaje nadlezno
tijelo koje vodi sluzbenu evidenciju.

(2) Probni rad se utvrduje sukladno stru¢noj spremi i posebnim propisima.
Clanak 11.

(1) Osposobljenost za obavljanje odredenih poslova, odnosno posebna znanja potrebna za
obavljanje poslova propisuju se ovim Pravilnikom kada je za odredeno radno mjesto potrebno
specifi¢no znanje, vjestina, odnosno radno iskustvo.

(2) Ako se uvijeti za obavljanje pojedinih poslova promijene zakonom ili drugim na zakonu
utemeljenim propisima, odnosno naknadno budu utvrdeni zakonom ili drugim propisom, takvi

¢e uvjeti biti potrebni za zasnivanje radnog odnosa radi obavljanja odredenih poslova, neovisno
0 ovom Pravilniku i prije uskladivanja ovoga Pravilnika.

Clanak 12.
(1) Zdravstvena sposobnost utvrdit ¢e se prije zakljuc¢ivanja ugovora o radu.
(2) lzabrani kandidat uputit ¢e se na lije¢ni¢ki pregled radi utvrdivanja zdravstvene
sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta. Ugovor o radu zakljucit ¢e se ako lije€nik
specijalist medicine rada utvrdi zdravstvenu i radnu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta.

Clanak 13.
Strucni ispit/odobrenje za samostalan rad potreban je za obavljanje odredenih poslova
sukladno odredbama ovog Pravilnika, odnosno sukladno zakonskim odredbama te na zakonu
utemeljenim propisima.

Clanak 14.

(1) Ispunjavanje uvjeta koje zahtijevaju pojedini poslovi dokazuje se raznim dokaznim
sredstvima (potvrdama, uvjerenjima, izvodima i sli¢no).

(2) Lijecnicka potvrda kojom se utvrduje zdravstvena i radna sposobnost mora biti u
originalu.

Zasnivanje radnog odnosa
Clanak 15.

Radni odnos na Fakultetu zasniva se ugovorom o radu.



II. USTROJSTVO FAKULTETA
Clanak 16.

(1) Fakultet je temeljem Statuta organiziran sa sljede¢im zavodima i centrima u svojem
sastavu:

Zavod za analiticku kemiju

Zavod za analitiku i kontrolu lijekova

Zavod za biofiziku

Zavod za biokemiju i molekularnu biologiju
Zavod za farmaceutsku botaniku

Zavod za farmaceutsku kemiju

Zavod za farmaceutsku tehnologiju

Zavod za farmakognoziju

Zavod za farmakologiju

10. Zavod za fizikalnu kemiju

11. Zavod za prehranu i dijetoterapiju

12. Zavod za medicinsku biokemiju i hematologiju
13. Zavod za mikrobiologiju

14. Zavod za op¢u i anorgansku kemiju

15. Zavod za organsku kemiju

16. Centar za primijenjenu farmaciju

17. Centar za primijenjenu medicinsku biokemiju
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(2) U sastavu Fakulteta su:

SluZba dekanata

Sluzba za kadrovske i opce poslove

Sluzba ra¢unovodstva i financija

Sluzba za projekte i medunarodnu suradnju

SluZba za odrzavanje i zaStitu na radu

Centar za translacijska istrazivanja i inovacije u farmaciji
Centar za razvoj karijera

Sredi$nja knjiznica Farmaceutsko-biokemijskog fakulteta
Farmaceutski botanicki vrt ,,Fran KuSan
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(3) Sluzba dekanata na temelju Statuta Fakulteta ustrojena je sa sljede¢im organizacijskim
jedinicama:

1. Ured dekana

2. Jedinica za informati¢ku potporu

3. Studentska poslovnica

4. Jedinica za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete

(4) U Sluzbi dekanata organizirani su stru¢ni poslovi pravne, informaticke struke te
administrativni 1 drugi poslovi od zajedniCkog interesa za sve ostale organizacijske jedinice
Fakulteta, stru¢ni poslovi za potrebe sveucilisnih integriranih prijediplomskih i diplomskih



studija, poslijediplomskih studija, znanstvenog rada, kao i za poslove s drugim pravnim i
fizickim osobama u ime Fakulteta kao cjeline.

(5) U Sluzbi za kadrovske i opce poslove obavljaju se stru¢ni kadrovski i op¢i poslovi.
(6) U Sluzbi ra¢unovodstva i financija obavljaju se stru¢ni financijsko-ra¢unovodstveni poslovi.

(7) U Sluzbi za projekte i medunarodnu suradnju obavljaju se aktivnosti vezane za stru¢nu
potporu prijavi i realizaciji znanstvenih i stru¢nih projekata, javnu nabavu i ostale srodne
aktivnosti te promicanje mobilnosti studenata, nastavnog i nenastavnog osoblja.

(8) U Sluzbi za odrzavanje i zastitu na radu obavljaju se tehnicke, gradevinske, sigurnosne i
ostale srodne aktivnosti namijenjene odrzavanju objekata Fakulteta i zaStiti zaposlenika i
studenata.

(9) U Centru za translacijska istrazivanja i inovacije u farmaciji se obavlja i razvija
znanstveni i visokostru¢ni rad, provode projekti u suradnji s gospodarstvom i pruzaju usluge
drugim znanstvenim i gospodarskim subjektima na temelju znanstvene izvrsnosti ili na
komercijalnim osnovama.

(10) U Centru za razvoj karijera provode se aktivnosti koje pridonose brzem uspostavljanju
poslovnih kontakata studenata zavr$nih godina studija i gospodarskog sektora, aktivnosti
savjetovanja, izvannastavnih edukacija, povezivanja s poslodavcima i poduzetnicima s ciljem
ranog razvoja karijere i unaprjedenja osobnih vjestina.

(11) U sastavu Fakulteta djeluje Sredi$nja knjiznica Farmaceutsko-biokemijskog fakulteta te
Farmaceutski botanicki vrt “Fran KuSan”.

Clanak 17.

(1) Fakultetom upravljaju Fakultetsko vijece i dekan. Dekanu u radu pomazu prodekani, a
tajnik Fakulteta pomaze u radu dekanima i prodekanima.

(2) Upravljanje organizacijskim jedinicama:

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

Centrom upravlja voditelj centra koji ga predstavlja i rukovodi njegovim radom,

Sluzbom dekanata upravlja tajnik Fakulteta koji ju predstavlja i rukovodi njezinim radom,

Sluzbom za kadrovske i opce poslove upravlja voditelj sluzbe koji ju predstavlja i rukovodi

njezinim radom,

5. Sluzbom racunovodstva i financija upravlja voditelj sluzbe koji ju predstavlja i rukovodi
njezinim radom,

6. Sluzbom za projekte i medunarodnu suradnju upravlja voditelj sluzbe koji ju predstavlja i
rukovodi njezinim radom,

7. Sluzbom za odrzavanje i zastitu na radu upravlja voditelj sluzbe koji ju predstavlja i
rukovodi njezinim radom,

8. SrediSnjom knjiznicom Farmaceutsko-biokemijskog fakulteta upravlja voditelj knjiznice
koji ju predstavlja i rukovodi njezinim radom,

9. Farmaceutskim botanickim vrtom ,,Fran Kusan“ upravlja voditelj botanickog vrta koji ga

predstavlja i rukovodi njegovim radom.

NS



Clanak 18.
(1) Na Fakultetu djeluju samostalni kolegiji iz razli¢itih podrudja.

(2) Nastava iz Tjelesne i zdravstvene kulture izvodi se prema nastavnom programu u skladu
sa Statutom Fakulteta i Statutom Sveucilista.

I1l. RADNA MJESTA

Clanak 19.
Ako je zakonom, drugim propisom ili kolektivnim ugovorom propisano da zaposlenici na
odredenim poslovima moraju obavljati odredene poslove zaposlenici su duzni obavljati i te
poslove neovisno o ovom Pravilniku.

Clanak 20.
Na Fakultetu se utvrduju sljede¢a radna mjesta:

1. Polozaj I. vrste - DEKAN

Opis poslova:
- uvjeti i nacin izbora te djelokrug rada dekana uredeni su zakonom, Statutom
Sveucilista i Statutom Fakulteta

Uvjeti za obavljanje poslova: propisani zakonom, Statutom Sveucilista i Statutom Fakulteta.

Nacin popunjavanja: propisan zakonom, Statutom Sveucilista i Statutom Fakulteta.

2. PolozZaj I. vrste - PRODEKAN
2.1. Prodekan za studente i studijske programe
2.2. Prodekan za znanost i istraZivanje
2.3. Prodekan za ostale poslove (broj izvrsitelja: 2)

Opis poslova:
- obavljanje poslova iz nadleznosti za koju je izabran,
- u pravilu rukovodenje radom povjerenstava iz nadleznosti,
- obavljanje i drugih srodnih poslova koje mu povjeri dekan, Dekanski kolegij i
Fakultetsko vijece.

Uvjeti za obavljanje poslova: propisani Zakonom, Statutom Sveucilista i Statutom Fakulteta.

Nacin popunjavanja: propisan Zakonom, Statutom SveuciliSta i1 Statutom Fakulteta.



3. PREDSTOJNIK ZAVODA (redoviti profesor u trajnom izboru, redoviti profesor,
izvanredni profesor i docent)

Opis poslova:
- organiziranje i rukovodenje radom zavoda,
- koordiniranje rada s drugim zavodima Fakulteta, centrima i samostalnim kolegijima,
- suradivanje sa srodnim zavodima drugih fakulteta,
- organiziranje programa i plana rada zavoda,
- organiziranje i odrzavanje stru¢nih zavodskih sastanaka,
- obavljanje i drugih srodnih poslova koje mu povjeri dekan.

Uvjeti za obavljanje poslova: propisani Statutom Fakulteta.
Nacin popunjavanja: propisani Statutom Fakulteta.

Potreban broj izvrsitelja: jednak broju zavoda.

4, VODITELJ CENTRA ZA PRIMIJENJENU FARMACIJU/PRIMIJENJENU
MEDICINSKU BIOKEMIJU (redoviti profesor u trajnom izboru, redoviti
profesor, izvanredni profesor i docent)

Opis poslova:

- organiziranje i rukovodenje radom Centra,

- kreiranje plana i programa rada Centra,

- pracenje realizacije planiranih aktivnosti/projekata,

- koordiniranje rada s drugim zavodima Fakulteta, samostalnim kolegijima i Centrima,

- planiranje i koordiniranje suradnje sa srodnim zavodima i centrima drugih fakulteta,

- povezivanje i uspostavljanje kontinuirane suradnje s domaé¢im i medunarodnim
strukovnim tijelima te srodnim znanstvenim i stru¢nim ustanovama i udrugama,

- planiranje i nadzor nad provodenjem prakti¢ne nastave u okviru studentskih praksi i
struénog osposobljavanja studenata farmacije i medicinske biokemije u suradnim
ustanovama Fakulteta,

- planiranje i koordiniranje organizacije tecajeva te drugih oblika edukacije i podrske
mentorima na stru¢nom osposobljavanju studenata farmacije | medicinske biokemije,

- planiranje i koordiniranje organizacije stru¢nih skupova i edukacija u okviru
strutnog usavrSavanja sveuciliSnih magistara farmacije i sveucilisnih magistara
medicinske biokemije i laboratorijske medicine,

- obavljanje i drugih srodnih poslova koje mu povjeri dekan.

Uvjeti za obavljanje poslova: zaposlenik Fakulteta, sveuciliSni magistar
farmacije/medicinske biokemije i laboratorijske medicine s poloZzenim struénim
ispitom/odobrenjem za samostalan rad, koji je zaposlen na znanstveno-nastavnom radnom
mjestu od docenta do redovitog profesora u trajnom izboru (najmanje 80 % radnog
vremena).

Nacin popunjavanja: propisan Statutom Fakulteta.

Potreban broj izvrsitelja: 2



S. VODITELJ SVEUCILISNOG INTEGRIRANOG PRIJEDIPLOMSKOG |
DIPLOMSKOG STUDIJA

Opis poslova:
- koordiniranje izvedbe cjelokupnog studijskog programa u suradnji s prodekanom za
studente i studijske programe,
- obavljanje i drugih srodnih poslova koje mu povjeri dekan.

Uvjeti za obavljanje poslova: zaposlenik Fakulteta na znanstveno-nastavnom radnom mjestu
od docenta do redovitog profesora u trajnom izboru.

Nacin popunjavanja: na prijedlog dekana, izabire ga Fakultetsko vijece natpoloviénom
ve¢inom glasova prisutnih ¢lanova Fakultetskog vijeca, na tri godine. Ista osoba moze
ponavljati mandat.

Potreban broj izvrsitelja: jednak broju integriranih prijediplomskih i diplomskih studija.

6. VODITELJ DOKTORSKOG STUDIJA

Opis poslova:
- organiziranje doktorskog studija,
- uskladivanje rada nastavnika doktorskog studija,
- koordiniranje rada vanjskih predavaca,
- obavljanje ostalih poslova vezanih uz organiziranje i provedbu studija,
- obavljanje i drugih srodnih poslova koje mu povjeri dekan.

Uvjeti za obavljanje poslova: zaposlenik Fakulteta na znanstveno-nastavnom radnom mjestu
od docenta do redovitog profesora u trajnom izboru.

Nacin popunjavanja: na prijedlog dekana, izabire ga Fakultetsko vije¢e natpolovi¢énom
veé¢inom glasova prisutnih ¢lanova Fakultetskog vije¢a, na tri godine. Ista osoba moze
ponavljati mandat.

Potreban broj izvrsitelja: 2

7. VODITELJ SVEUCILISNOG SPECIJALISTICKOG STUDIJA

Opis poslova:
- organiziranje sveuciliSnog specijalistickog studija,
- uskladivanje rada nastavnika sveuciliSnog specijalistickog studija,
- koordiniranje rada vanjskih predavaca,
- obavljanje ostalih poslova vezanih uz organiziranje i provedbu studija,
- obavljanje i drugih srodnih poslova koje mu povjeri dekan.

Uvjeti za obavljanje poslova: zaposlenik i/ili iznimno, u slu¢aju potrebe, naslovni nastavnik
Fakulteta na znanstveno-nastavnhom radnom mjestu od docenta do redovitog profesora u
trajnom izboru.



Nacin popunjavanja: na prijedlog dekana, izabire ga Fakultetsko vijece natpolovi¢énom
ve¢inom glasova prisutnih ¢lanova Fakultetskog vije¢a, na tri godine. Ista osoba moze
ponavljati mandat.

Potreban broj izvrSitelja: najvise dva izvrsitelja po studiju.

8. ZNANSTVENO-NASTAVNA RADNA MJESTA:
8.1. REDOVITI PROFESOR U TRAJNOM IZBORU
8.2 REDOVITI PROFESOR

8.3. 1ZVANREDNI PROFESOR

8.4. DOCENT

Opis poslova:

ustrojavanje 1 izvodenje svih oblika nastave na sveudiliSnim integriranim
prijediplomskim i diplomskim studijima i poslijediplomskim studijima Fakulteta,
vodenje studentskih, diplomskih, specijalistic¢kih i doktorskih radova,

sudjelovanje u radu povjerenstava za ocjenu diplomskih, specijalisti¢kih 1 doktorskih
radova,

vrednovanje znanstvenog, nastavnog i stru¢nog rada pristupnika u postupcima izbora,
pripremanje i vodenje znanstvenih i stru¢nih projekata,

rukovodenje 1 sudjelovanje u znanstveno-istrazivackom 1 stru¢nom radu, pripremanje
1 objavljivanje znanstvenih i stru¢nih publikacija, recenziranje znanstvenih 1 struénih
radova,

pisanje udZbenika i skripta, te ostalih nastavnih tekstova, sudjelovanje na znanstvenim
1 stru¢nim skupovima,

obavljanje znanstvenog i stru¢nog rada za trziSte koji se provodi u okviru Fakulteta,
sudjelovanje u radu fakultetskih povjerenstava i Fakultetskog vijeca, trajni rad na
vlastitom znanstvenom, nastavnom i struénom usavrSavanju, sudjelovanje u radu
struénih 1 znanstvenih udruga i ustanova,

pracenje razvoja znanosti i struke u svrhu unaprjedivanja nastave i struke,
unaprjedivanje zavoda/laboratorija/ istrazivacke opreme Fakulteta,

obavljanje 1 drugih srodnih poslova iz djelokruga svoga rada odredenih od strane
Fakultetskog vijeca,

obavljanje i drugih srodnih poslova koje mu povjeri dekan.

Uvjeti za obavljanje poslova: propisani zakonom, na zakonu utemeljenim propisima,
Statutom Sveucilista, Statutom Fakulteta i opéim aktima Fakulteta.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

9.

SURADNICKA RADNA MJESTA:
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9.1

VISI ASISTENT

Opis poslova:

sudjelovanje u izvodenju dijelova nastavnog procesa,

pomaganje pri provjeri znanja,

sudjelovanje u pisanju udzbenika i skripta,

odrzavanje konzultacija sa studentima,

sudjelovanje u izradi i vodenju studentskih i diplomskih radova,

sudjelovanje u radu povjerenstava za ocjenu diplomskih radova ,

sudjelovanje u planiranju i organiziranju znanstveno-istrazivac¢kog rada,

izvodenje eksperimenata te obradivanje i interpretiranje rezultata,

pisanje, odnosno sudjelovanje u pisanju znanstvenih i struénih publikacija i izvjesca,
sudjelovanje na znanstvenim i struénim skupovima,

znanstveno i struno usavrsavanje u drugim institucijama u zemlji 1 inozemstvu,
sudjelovanje u radu stru¢nih i znanstvenih udruzenja,

pracenje razvitka znanosti 1 struke u svrhu unaprjedivanja nastave i struke,

po potrebi sudjelovanje u pruzanju znanstveno-istrazivackih i stru¢nih usluga
gospodarskim subjektima i zdravstvenom sustavu,

obavljanje i drugih srodnih poslova iz djelokruga svoga rada odredenih od strane
Fakultetskog vijeca,

obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: propisani zakonom, Statutom SveuciliSta, Statutom Fakulteta i
op¢im aktima Fakulteta.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

9.2. ASISTENT

Opis poslova:

sudjelovanje u izvodenju dijelova nastavnog procesa (seminari i vjezbe),

pomaganje pri provjeri znanja,

sudjelovanje u pisanju udzbenika 1 skripta,

odrzavanje konzultacija za studente,

sudjelovanje u izradi studentskih i diplomskih radova,

sudjelovanje u radu povjerenstava za ocjenu diplomskih radova u skladu s Pravilnikom
o studiranju na integriranim prijediplomskim i diplomskim studijima.

sudjelovanje u planiranju i organiziranju znanstveno-istrazivackog rada,

izvodenje eksperimenata te obradivanje 1 interpretiranje rezultata,

pisanje, odnosno sudjelovanje u pisanju znanstvenih i stru¢nih publikacija i izvjesca,
sudjelovanje na znanstvenim i stru¢nim skupovima,

znanstveno 1 strucno usavrsavanje u drugim institucijama u zemlji 1 inozemstvu,
sudjelovanje u radu stru¢nih 1 znanstvenih udruzenja,

pracenje razvitka znanosti i struke u svrhu unaprjedivanja nastave 1 struke,

po potrebi sudjelovanje u pruzanju znanstveno-istrazivackih i stru¢nih usluga
gospodarskim subjektima i zdravstvenom sustavu,

obavljanje i drugih srodnih poslova iz djelokruga svoga rada odredenih od strane
Fakultetskog vijeca,

11



- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: propisani zakonom, Statutom Sveugilista, Statutom Fakulteta i
op¢im aktima Fakulteta.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

10. Radna mjesta I. vrste - NASTAVNA RADNA MJESTA:
10.1. Radno mjesto I. vrste - PREDAVAC
10.2. Radno mjesto I. vrste - VISI PREDAVAC

Opis poslova:

- ustrojavanje i izvodenje svih oblika nastave iz predmeta za koji je biran,

- strucno usavrSavanje,

- sudjelovanje u radu strué¢nih udruzenja,

- pracenje razvoja znanosti u svrhu unaprjedivanja nastave,

- obavljanje i drugih srodnih poslova iz djelokruga svoga rada odredenih od strane
Fakultetskog vijeca,

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: propisani zakonom, na zakonu utemeljenim propisima,
Statutom Sveucilista, Statutom Fakulteta 1 opéim aktima Fakulteta.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

11. STRUCNA RADNA MJESTA U SUSTAVU ZNANOSTI | VISOKOG
OBRAZOVANJA

11.1. Radno mjesto I. vrste - STRUCNI SURADNIK U SUSTAVU ZNANOSTI |
VISOKOG OBRAZOVANJA

Opis poslova:

- sudjelovanje u znanstveno-istrazivackom radu,

- sudjelovanje u provodenju znanstvenih 1 stru¢nih projekata, te znanstvenim
istrazivanjima,

- sudjelovanje u izvodenju dijelova nastavnog procesa (seminari i vjezbe),

- pomaganje pri provjeri znanja,

- izvodenje eksperimenata te obradivanje i interpretiranje rezultata,

- obavljanje i drugih srodnih poslova iz djelokruga svog rada,

- obavljanje 1 svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: propisani zakonom, Statutom Sveucilista, Statutom Fakulteta i

op¢im aktima Fakulteta, VSS obrazovanje, znanje rada na racunalu, 1 godina radnog iskustva,
znanje engleskog jezika.
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Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

11.2. Radno mijesto 1. vrste - VISI STRUCNI SURADNIK U SUSTAVU ZNANOSTI I
VISOKOG OBRAZOVANJA

Opis poslova:

- sudjelovanje u znanstveno-istrazivackom radu,

- sudjelovanje u provodenju znanstvenih 1 stru¢nih projekata, te znanstvenim
istrazivanjima,

- sudjelovanje u izvodenju dijelova nastavnog procesa (seminari i vjeZbe)

- pomaganje pri provjeri znanja,

- 1zvodenje eksperimenata te obradivanje i interpretiranje rezultata,

- obavljanje i drugih srodnih poslova iz djelokruga svog rada,

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: propisani zakonom, Statutom SveuciliSta, Statutom Fakulteta i
op¢im aktima Fakulteta, VSS obrazovanje, znanje rada na racunalu, 3 godine radnog iskustva,
znanje engleskog jezika.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

11.3. Radno mijesto I. vrste - STRUCNI SAVJETNIK U SUSTAVU ZNANOSTI I
VISOKOG OBRAZOVANJA

Opis poslova:

- sudjelovanje u znanstveno-istraziva¢kom radu,

- sudjelovanje u provodenju znanstvenih i stru¢nih projekata, te znanstvenim
istrazivanjima,

- sudjelovanje u izvodenju dijelova nastavnog procesa (seminari i vjezbe),

- pomaganje pri provjeri znanja,

- izvodenje eksperimenata te obradivanje i interpretiranje rezultata,

- obavljanje i drugih srodnih poslova iz djelokruga svoga rada,

- obavljanje 1 svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: propisani zakonom, Statutom Sveucilista, Statutom Fakulteta i
op¢im aktima Fakulteta, VSS obrazovanje, znanje rada na racunalu, 5 godina radnog iskustva,
znanje engleskog jezika.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

12. RADNA MJESTA NA PROJEKTIMA
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(1) Fakultet moze zaposliti na teret sredstava projekta osobu za rad na projektu, na rok
dok traje projekt ili njegova dionica na kojoj se zaposlenik zaposljava na rad.

(2) Postupak provedbe izbora izvrsitelja istovjetan je postupku izbora izvrsitelja na radna
mjesta financirana na teret prorac¢unskih sredstava.

(3) Uyvjeti za izbor zaposlenika na projektu propisuju se programom i planom projekta,
sukladno odredbama Zakona, Statuta Sveucilista, Statuta Fakulteta i opéim aktima Fakulteta.

(4) Uvjete za izbor prilikom zaposljavanja osoba koje rade na projektu ograni¢ena trajanja
propisuje institucija koja financira projekt.

(5) Osoba koja se u sustavu znanosti i visokog obrazovanja zaposljava na odredeno vrijeme
iskljucivo radi provodenja projekta ili dijela projekta, i ¢ija se placa u cijelosti financira iz
financijskih instrumenata Europske unije i medunarodnih instrumenata ili struénih i
znanstvenih projekata s gospodarstvom, zaposljava se na radno mjesto pod nazivom suradnik
na projektu, a placa se ugovara sukladno ugovoru o dodjeli projekta.

12.1. SURADNIK NA PROJEKTU - ISKUSNI ISTRAZIVAC

Opis poslova:
- sudjeluje u znanstvenom radu na znanstvenim projektima s velikim stupnjem
samostalnosti u istrazivanju;
- obavljanje poslova prema uputi voditelja projekta;
- po potrebi, obavljanje drugih zadataka prema uputi dekana, sve sukladno obliku
aktivnosti predvidenih projektom.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje, najmanje 3 godine radnog iskustva, doktorat
znanosti, ostali uvjeti prema zahtjevu projekta

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
12.2. SURADNIK NA PROJEKTU - ISTRAZIVAC
Opis poslova:
- sudjeluje u znanstvenom radu na znanstvenim projektima;
- obavljanje poslova prema uputi voditelja projekta;
- po potrebi, obavljanje drugih zadataka prema uputi dekana, sve sukladno obliku

aktivnosti predvidenih projektom.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje, najmanje 1 godine radnog iskustva, ostali
uvjeti prema zahtjevu projekta

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
12.3. SURADNIK NA PROJEKTU - MLADI ISTRAZIVAC
Opis poslova:
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- sudjeluje u znanstvenom radu na znanstvenim projektima;

- obavljanje poslova prema uputi voditelja projekta;

- po potrebi, obavljanje drugih zadataka prema uputi dekana, sve sukladno obliku
aktivnosti predvidenih projektom.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje, ostali uvjeti sukladno razini slozenosti
provedbe projekta.

Nacdin popunjavanja: javni natjecaj
12.4. SURADNIK NA PROJEKTU - ADMINISTRATOR PROJEKTA

Opis poslova:
- administrativna podrska u provedbi projekta, sukladno planu projekta,
- obavljanje poslova prema uputi voditelja projekta,
- po potrebi obavljanje drugih zadataka prema uputi dekana, sve sukladno obliku
aktivnosti predvidenih projektom.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS, VSS ili SSS obrazovanje, ostali uvjeti sukladno razini
slozenosti provedbe projekta.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

12.5. SURADNIK NA PROJEKTU — VISI TEHNICKI SURADNIK-VISI LABORANT:
INTERNI NAZIV: VISI TEHNICKI SURADNIK NA PROJEKTU

Opis poslova:
- tehnicka podrska u laboratorijskom radu, sukladno planu projekta,
- sudjelovanje u provodenju poslova i vodenje potrebne dokumentacije vezano uz
nabavu i skladistenje kemikalija i laboratorijskog pribora te uredaja za rad na projektu,
- obavljanje poslova prema uputi voditelja projekta,
- po potrebi, obavljanje drugih zadataka prema uputi dekana, sve sukladno obliku
aktivnosti predvidenih projektom.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje, uvjeti propisani programom i planom
projekta.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

12.6. SURADNIK NA PROJEKTU — TEHNICKI SURADNIK-LABORANT: INTERNI
NAZIV: TEHNICKI SURADNIK NA PROJEKTU

Opis poslova:
- tehnicka podrska u laboratorijskom radu, sukladno planu projekta,
- sudjelovanje u provodenju poslova i vodenje potrebne dokumentacije vezano uz
nabavu i skladistenje kemikalija i laboratorijskog pribora te uredaja za rad na projektu,
- obavljanje poslova prema uputi voditelja projekta,
- po potrebi, obavljanje drugih zadataka prema uputi dekana, sve sukladno obliku
aktivnosti predvidenih projektom.
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Uvjeti za obavljanje poslova: SSS obrazovanje, uvjeti propisani programom i planom

projekta.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

13. SLUZBA DEKANATA

U Sluzbi dekanata zaposlenici se rasporeduju u organizacijske jedinice:

e URED DEKANA

e STUDENTSKA POSLOVNICA

e JEDINICA ZA INFORMATICKU POTPORU

e JEDINICA ZA OSIGURAVANJE I UNAPRJEDIVANJE KVALITETE

13.1. TAJNIK VISOKOG UCILISTA I INSTITUTA OD 100 DO 500 ZAPOSLENIH -
interni naziv: TAJNIK FAKULTETA

Opis poslova:

rukovodenje i organiziranje stru¢nih poslova u Sluzbi dekanata kao sredisnjoj sluzbi,
pomaganje u radu dekanu i prodekanima,

izradivanje nacrta akata Fakulteta u suradnji s povjerenstvima Fakulteta,

sudjelovanje u pripremi materijala za sjednice Fakultetskog vijeca te povjerenstava u
kojima pomaze svojim pravnim savjetima,

sudjelovanje u radu Fakultetskog vije¢a 1 po potrebi Fakultetskih povjerenstava te
organiziranje provedbe odluka i zakljucaka,

pracenje propisa vezanih za djelokrug rada Fakulteta,

kontaktiranje s institucijama izvan Fakulteta o pitanjima iz svoje nadleznosti,
sudjelovanje u izradi nacrta ugovora u kojima se Fakultet pojavljuje kao ugovorna
strana,

pracenje strucne literature i redovito sudjelovanje na stru¢nim seminarima u svrhu
vlastitog stru¢nog usavrsavanja,

obavljanje i drugih srodnih poslova koje mu povjeri dekan i prodekani.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje - studij prava, znanje rada na ra¢unalu, znanje
engleskog jezika, 5 godina radnog iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrSitelja: 1

URED DEKANA

13.2. VISI SAVJETNIK 1 - interni naziv: VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Opis poslova:
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- pomaganje tajniku u organiziranju rada svih poslova u Dekanatu, po potrebi,
prisustvovanje sjednicama Uprave Fakulteta,

- u suradnji sa stru¢nim povjerenstvima, pomaganje u izradi nacrta akata, sudjelovanje
u radu Fakultetskog vijeca i fakultetskih povjerenstava te u organiziranju i provedbi
odluka i zakljucaka,

- sudjelovanje u pripremi materijala za sjednice Fakultetskog vijeca, fakultetskih
povjerenstava i drugih organa u kojima pomaze svojim pravnim savjetima,

- pracenje propisa i obavjesc¢ivanje tajnika i dekana o promjenama,

- sudjelovanje u pripremi dokumentacije odvjetnicima te kontaktiranje odvjetnika,

- sudjelovanje u pripremi sloZenijih podnesaka raznim ustanovama,

- pracenje strucne literature i redovito sudjelovanje na stru¢nim seminarima u svrhu
vlastitog stru¢nog usavrSavanja,

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave
u djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje — studij prava, znanje rada na ra¢unalu, znanje
engleskog jezika, 5 godina radnog iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
Potreban broj izvrsitelja: 1

13.3. VISI SAVJETNIK 2 — interni naziv: VISI SAVJETNIK ZA ODNOSE S
JAVNOSCU

Opis poslova:

- komuniciranje s medijima, stru¢nom i opéom javnoscu,

- promicanje ciljeva, rada i ostvarenih rezultata Fakulteta,

- poslovi promidzbe popularizacije znanosti,

- poslovi promidzbe studijskih programa na Fakultetu,

- kreiranje 1 oblikovanje sadrZaja za medije, mreZne stranice i druStvene mreZe
Fakulteta,

- sudjelovanje u izradi promotivnih materijala Fakulteta,

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave
u djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje - drustveno, prirodno, humanisticko,
biomedicinsko podrucje, znanje engleskog jezika, 4 godine radnog iskustva

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
Potreban broj izvrsitelja: 1
13.4. VISI REFERENT - interni naziv: VISI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE
POSLOVE
Opis poslova:
- obavljanje stru¢nih poslova vezanih za djelokrug rada Dekanata,
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- sudjelovanje u izradi op¢ih akata,

- otpremanje ugovora i pismena,

- sastavljanje i otprema raznih izvje$ca i statistika

- upucivanje internih slozenijih dopisa zavodima,

- pracenje elektronicke poste te odgovaranje na elektroni¢ku postu i ostala pismena
unutar Fakulteta i prema drugim institucijama,

- pomaganje u administrativnim poslovima dekanu, prodekanima i tajniku,

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave
u djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje — drustveno ili humanisti¢ko podrugje, znanje
rada na racunalu, znanje engleskog jezika.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
Potreban broj izvrsitelja: 1

13.5. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE I11. VRSTE - interni naziv: VODITELJ
POSLOVA DOSTAVE

Opis poslova:

- obavljanje evidencije o otpremi i preuzimanju posiljaka, fotokopiranje, obavljanje
potrebnih prijepisa te izrada jednostavnijih dopisa,

- dnevno donosenje i odnoSenje sve poste, posiljki i ostalih dokumenata za potrebe
Fakulteta unutar fakultetskih organizacijskih jedinica kao i1 prema vanjskim
institucijama,

- obavljanje poslova osobne dostave dokumenata po nalogu Uprave i Tajnika Fakulteta,

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave
u djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS obrazovanje, znanje rada na racunalu, 2 godine radnog
iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
Potreban broj izvrsitelja: 1
13.6. REFERENT - interni naziv: REFERENT ZA POSLOVE DOSTAVE

Opis poslova:

- fotokopiranje, obavljanje potrebnih prijepisa te izrada jednostavnijih dopisa,

- dnevno donosenje i odnoSenje sve poste, posiljki i ostalih dokumenata za potrebe
Fakulteta unutar fakultetskih organizacijskih jedinica kao i prema vanjskim
institucijama,

- obavljanje poslova osobne dostave dokumenata po nalogu Uprave i Tajnika Fakulteta,

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave
u djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS obrazovanje, znanje rada na racunalu.
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Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
Potreban broj izvrsitelja: 1

13.7. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE Ill. VRSTE - interni naziv: VODITELJ
PISARNICE | ARHIVA

Opis poslova:

- zaprimanje i otprema poste Fakulteta i distribuiranje po organizacijskim jedinicama,

- vodenje propisane knjige urudzbene evidencije i arhiva Fakulteta,

- vodenje potrebne evidencije,

- obavljanje svih potrebnih prijepisa,

- arhiviranje gradiva te izlu¢ivanje arhivskog gradiva prema propisima i suradivanje
s ovlaStenim institucijama,

- obavljanje svih poslova prema nadleznom arhivu,

- koordiniranje rada dostavljaca,

- prema potrebi, otpremanje poste, upuéivanje internih dopisa, pracenje elektronicke
poste te, po potrebi, pomaganje u administrativnim poslovima tajniku, dekanu i
prodekanima,

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS obrazovanje — strukovno, upravno-administrativno ili
ekonomskog usmjerenja, ili gimnazijsko obrazovanje, znanje rada na racunalu, znanje
engleskog jezika, 2 godine radnog iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
Potreban broj izvrsitelja: 1
13.8. REFERENT - interni naziv: REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE | ARHIVA

Opis poslova:

- zaprimanje i otprema poste Fakulteta i distribuiranje po organizacijskim jedinicama,

- obavljanje svih potrebnih prijepisa,

- arhiviranje gradiva te izlucivanje arhivskog gradiva prema propisima i suradivanje
s ovlastenim institucijama,

- obavljanje svih poslova prema nadleznom arhivu,

- koordiniranje rada dostavljaca,

- prema potrebi, otpremanje poste, upucivanje internih dopisa, pracenje elektronicke
poste te, po potrebi, pomaganje u administrativnim poslovima tajniku, dekanu i
prodekanima,

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba Sstave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS obrazovanje — strukovno, upravno-administrativno ili
ekonomskog usmjerenja, ili gimnazijsko obrazovanje, znanje rada na racunalu, znanje
engleskog jezika.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
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Potreban broj izvrSitelja: 1

13.9. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE Ill. VRSTE - interni naziv: VODITELJ
ADMINISTRATIVNIH POSLOVA

Opis poslova:

- obavljanje svih potrebnih prijepisa,

- ugovaranje sastanaka za dekana i prodekane,

- otpremanje ugovora i pismena,

- pisanje narudzbenica,

- upucivanje internih dopisa zavodima,

- pracenje elektroni¢ke poste te odgovaranje na elektroni¢ku postu i ostala pismena
unutar Fakulteta i prema drugim institucijama,

- pomaganje u administrativnim poslovima dekanu, prodekanima i tajniku,

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave
u djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS obrazovanje — strukovno, upravno-administrativno ili
ekonomskog usmjerenja, ili gimnazijsko obrazovanje, znanje rada na racunalu, znanje
engleskog jezika, 2 godine radnog iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
Potreban broj izvrsitelja: 1
13.10. REFERENT - interni naziv: REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Opis poslova:
- pomaganje u administrativno - tajni¢kim poslovima dekanu, prodekanima i tajniku
- ugovaranje sastanaka za dekana i prodekane,
- obavljanje svih potrebnih prijepisa,
- otpremanje ugovora i pismena,
- pisanje narudzbenica,
- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave
u djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS obrazovanje — strukovno, upravno-administrativno ili
ekonomskog usmjerenja, ili gimnazijsko obrazovanje, znanje rada na racunalu, znanje
engleskog jezika.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrsitelja: 1

STUDENTSKA POSLOVNICA

13.11. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2 - interni naziv: VODITELJ
STUDENTSKE POSLOVNICE
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Opis poslova:

organiziranje, koordiniranje, nadziranje poslova rada u Studentskoj poslovnici i svih
poslova za sveuciliSne integrirane prijediplomske i diplomske studije i
poslijediplomske studije te nadziranje rada Centra za razvoj Karijera u cilju
ucinkovitog vodenja i uskladivanja ciljeva izmedu jedinica,

organiziranje i provedba upisa za sve studije,

vodenje evidencije upisanih, knjige diplomskih, specijalisti¢kih i doktorskih radova te
knjiga zavrsenih studenata svih razina studija,

vodenje evidencije o Skolarinama,

komunikacija sa strankama,

izradivanje uvjerenja, prijepisa ocjena i ostalih dokumenata,

vr$i provjeru vjerodostojnosti diploma,

izradivanje statistickih i evidencijskih izvjesca,

prati zakonsku regulativu vezano za poslove koje obavlja,

obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje — drustveno ili humanisti¢ko podrucje, znanje
rada na racunalu, znanje engleskog jezika, 5 godina radnog iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrSitelja: 1

13.12. VISI SAVJETNIK 2 - interni naziv: VISI SAVJETNIK ZA STUDENTSKA
PITANJA

Opis poslova:

pomaganje u organizaciji obavljanja stru¢nih poslova studentske poslovnice i svih
poslova integriranih prijediplomskih i diplomskih studija te studija na engleskom
jeziku,

rad u ISVU sustavu,

sudjelovanje u izradi satnice,

koordiniranje i pomaganje u provodenju upisa studenata svih studija,

izradivanje uvjerenja i prijepisa iz djelokruga rada studentske poslovnice,
pripremanje materijala iz djelokruga studentske poslovnice za sjednice Fakultetskog
vijeca, Povjerenstva za studente i studijske programe, Vijeca za specijalisticke studije,
Vijeca doktorskog studija te prema potrebi vodenje zapisnika,

vodenje administracije za Povjerenstvo za eticnost eksperimentalnog rada Fakulteta,
komuniciranje i suradivanje s nastavnicima i studentima,

pripremanje materijala za obranu diplomskih, doktorskih 1 specijalistickih radova
obavljanje svih pripremnih radnji za promocije,

arhiviranje dokumentacije, skrb o arhivskom materijalu,

dostavljanje potrebnih podataka iz djelokruga rada studentske poslovnice fakultetskim
povjerenstvima, nastavnicima, nadleznom ministarstvu, SveuciliStu, internim
jedinicama te drugim institucijama,

pracenje strucne literature 1 zakona,

obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.
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Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje — drustveno ili humanisti¢ko podruéje, znanje
rada na racunalu, znanje engleskog jezika, 4 godine radnog iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
Potreban broj izvrSitelja: 1

13.13. SAVJETNIK - interni naziv: SAVJETNIK ZA POSLIJEDIPLOMSKE STUDIJE

Opis poslova:

- pomaganje u organizaciji obavljanja stru¢nih poslova studentske poslovnice i svih

poslova sveuciliSnog doktorskog studija, sveuciliSnih specijalisti¢kih studija,
- vodenje administracije za doktorski studij i sveuciliSne specijalisticke studije,

- rad u ISVU sustavu,

- koordiniranje i pomaganje u provodenju upisa studenata svih studija,

- izradivanje uvjerenja i prijepisa iz djelokruga rada studentske poslovnice,

- pripremanje materijala iz djelokruga studentske poslovnice za sjednice Fakultetskog
vije€a, Povjerenstva za studente i studijske programe, Vijeca za specijalisticke studije,
Vijeca doktorskog studija te prema potrebi vodenje zapisnika,

- komuniciranje i suradivanje s nastavnicima i studentima,

- pripremanje materijala za obranu doktorskih i specijalistickih radova

- obavljanje svih pripremnih radnji za promocije,

- arhiviranje dokumentacije, skrb o arhivskom materijalu,

- dostavljanje potrebnih podataka iz djelokruga rada studentske poslovnice fakultetskim
povjerenstvima, nastavnicima, nadleznom ministarstvu, SveuciliStu, internim
jedinicama te drugim institucijama,

- pracenje strucne literature 1 zakona,

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje — drustveno ili humanisti¢ko podrucje, znanje
rada na raCunalu, znanje engleskog jezika, 3 godine radnog iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
Potreban broj izvrSitelja: 1

13.14. VISI REFERENT - interni naziv: VISI REFERENT U STUDENTSKOJ
POSLOVNICI

Opis poslova:
- kontaktiranje stranaka u vezi poslovanja i sastavljanja dopisa iz svog djelokruga rada,
- administrativno vodenje sveucili$nih integriranih prijediplomskih i diplomskih studija
i poslijediplomskih studija (od upisa do promocije),
- rad u ISVU sustavu,
- vodenje administracije za Povjerenstvo za eticnost eksperimentalnog rada Fakulteta,
- pomaganje u provodenju upisa svih studija,
- izradivanje uvjerenja i prijepisa iz djelokruga rada Studentske poslovnice,
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- pripremanje materijala iz djelokruga rada Studentske poslovnice za sjednice
Fakultetskog vijeca, Povjerenstva za studente 1 studijske programe, Vijeca za
specijalisticke studije, Vije¢a doktorskog studija te prema potrebi vodenje zapisnika,

- komuniciranje i suradivanje s nastavnicima i studentima i pripremanje materijala za
obranu diplomskih, doktorskih i specijalistickih radova,

- pruzanje administrativne podrske u izdavanju odgovaraju¢ih uputnica studentima i
suradnim ustanovama u okviru struéne prakse i stru¢nog 0sposobljavanja studenata,

- obavljanje svih administrativnih poslova u vezi s gostuju¢im studentima arhiviranje
dokumentacije, skrb o arhivskom materijalu,

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osobastave u
djelokrug rada.

Uvijeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje — drustveno ili humanisti¢ko podrugje, znanje
rada na racunalu, znanje engleskog jezika.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
Potreban broj izvrSitelja: 3

13.15. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE IIl. VRSTE - interni naziv:
VODITELJ JEDINICE ZA POSLIJEDIPLOMSKE SVEUCILISNE STUDIJE

Opis poslova:

- administrativna podrSka pri raspisivanju natjec¢aja za upis na sveuciliSne specijalisticke
studije te doktorski studij,

- administrativno vodenje poslijediplomskih studija,

- rad u ISVU sustavu

- kontaktiranje s nastavnicima i studentima,

- pripremanje materijala iz svog djelokruga rada za sjednice Fakultetskog vijeca,Vijeca
za specijalisticke studije, Vijeca doktorskog studija te vodenje zapisnika,

- administrativno vodenje Povjerenstva za eti¢nost eksperimentalnog rada Fakulteta,

- provodenje upisa studenata poslijediplomskih sveu¢ilisnih studija i vodenje evidencije
poslijediplomskih ispita,

- izdavanje svih potrebnih uvjerenja studentima poslijediplomskih studija, izrada
statistickih izvjeStaja za sve poslijediplomske studije, pripremanje potrebne
dokumentacije za Sveuciliste,

- pripremanje materijala za obranu doktorskih i specijalistickih radova,

- arhiviranje dokumentacije, skrb o arhivskom materijalu,

- obavljanje svih pripremnih radnji za promocije,

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS obrazovanje — strukovno, upravno-administrativno ili
gimnazijsko, znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika, 2 godine radnog iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrSitelja: 1
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13.16. REFERENT - interni naziv: ADMINISTRATIVNI REFERENT U
STUDENTSKOJ POSLOVNICI

Opis poslova:
- zaprimanje svih vrsta podnesaka za sve razine studija,
- vodenje urudzbenog zapisnika,
- rad u ISVU sustavu,
- arhiviranje dokumentacije i skrb o arhivskom materijalu,
- pruzanje administrativne podrske svim razinama studija,
- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS obrazovanje — strukovno, upravno-administrativno,
ekonomsko ili gimnazijsko, znanje rada na rac¢unalu, znanje engleskog jezika.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrsitelja: 1

CENTAR ZA RAZVOJ KARIJERA

13.17. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 3 - interni naziv: VODITELJ
CENTRA ZA RAZVOJ KARIJERA

Opis poslova:

- upravljanje radom Centra,

- koordinacija aktivnosti brZzeg uspostavljanja poslovnih kontakata studenata zavr$nih
godina studija i gospodarskog sektora,

- koordinacija aktivnosti vezanih uz programe cjeloZivotnog ucenja

- obavlja i druge poslove koje mu dekan 1 nadredena osoba stave u djelokrug rada

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje, znanje rada na ra¢unalu, znanje engleskog
jezika, 4 godine radnog iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
Potreban broj izvrsitelja: 1
13.18. SAVJETNIK —interni naziv: SAVJETNIK U CENTRU ZA RAZVOJ KARIJERA
Opis poslova:
- obavlja administrativne i stru¢ne poslove za potrebe Centra,

- komunicira sa studentima i koordinira aktivnosti studentskih udruga,
- priprema i ureduje promotivne materijale vezane uz aktivnosti Centra,
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- sudjeluje pri organiziranju i koordiniranju izvannastavnih obrazovnih aktivnosti,
radionica 1 stru¢nih praksi,

- sudjeluje u aktivnostima vezanima uz programe cjelozivotnog ucenja,

- obavlja i druge poslove koje mu dekan i nadredena osoba stave u djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje, znanje rada na ra¢unalu, znanje engleskog
jezika, 3 godine radnog iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
Potreban broj izvrSitelja: 1

13.19. VISI REFERENT - interni naziv: VISI REFERENT U CENTRU ZA RAZVOJ
KARIJERA

Opis poslova:
- obavljanje stru¢nih i administrativnih poslova vezanih za djelokrug rada Centra,
- sudjeluje u aktivnostima vezanima uz programe cjelozivotnog ucenja
- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje, znanje rada na ra¢unalu, znanje engleskog
jezika.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
Potreban broj izvrsitelja: 1
13.20. REFERENT - interni naziv: REFERENT U CENTRU ZA RAZV0OJ KARIJERA
Opis poslova:
- obavljanje administrativnih poslova vezanih za djelokrug rada Centra,
- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave

u djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS obrazovanje, znanje rada na racunalu, znanje engleskog
jezika.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrsitelja: 1
JEDINICA ZA INFORMATICKU POTPORU

13.21. INFORMATICKI SPECIJALIST - interni naziv: VODITELJ JEDINICE
ZA INFORMATICKU POTPORU
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Opis poslova:

- upravljanje radom sluzbe (jedinice) i koordinacija aktivnosti,

- suradnja s drugim organizacijskim jedinicama i korisnicima, te analiza postojeeg
informacijsko-komunikacijskog sustava i potreba za novim uslugama na Fakultetu,

- sudjelovanje u planiranju, proSirenju, nabavi, razvoju i implementaciji informacijsko-
komunikacijske opreme i usluga, priprema potrebne dokumentacije za nabavu,
sudjelovanje u procesu nabave te nadzor isporuke, uspostave i primopredaje opreme i
usluga,

- odrzavanje suradnje s ustanovama za uspostavu 1 odrzavanje informacijsko-
komunikacijskog sustava,

- suradnja sa Sredi$njim drzavnim uredom za sredi$nju javnu nabavu u vezi ugovaranja
isporuke informacijsko-komunikacijskih roba i usluga,

- odobravanje tehnickih rjeSenja za implementaciju na Fakultetu koja se integriraju ili
povezuju s postoje¢om infrastrukturom,

- pracenje razvoja informacijskih tehnologija i predlaganje novih rjeSenja na razini
Fakulteta,

- informiranje korisnika o radu, novostima i problemima u koriStenju informacijsko-
komunikacijskog sustava,

- izrada procedura i pravilnika za koristenje informacijskih tehnologija na Fakultetu,

- planiranje i organizacija opremanja nastavnih prostorija za izvodenje nastave,

- unos i odrzavanje podataka u sustavu za elektronicku evidenciju zaposlenika i
studenata,

- vodenje timova ili projekata, ukljucujuéi planiranje, organizaciju i nadzor rada,

- razvoj strategije IT infrastrukture i implementacija dugoro¢nih planova za razvoj i
odrZavanje IT sustava,

- upravljanje budzetom IT sluzbe, ukljucujuci pracenje troSkova i optimizaciju resursa,

- osiguravanje uskladenosti IT sustava s relevantnim zakonima, propisima i standardima,
ukljucujuéi GDPR,

- razvoj i implementacija politika i procedura za sigurnost informacija, ukljucujuéi zastitu
od cyber napada i upravljanje rizicima,

- organizacija i nadzor pruzanja tehnicke podrSke korisnicima, ukljucujuci rjeSavanje
problema 1 pruZanje obuke za koriStenje IT sustava,

- identifikacija i implementacija novih tehnologija i rjeSenja koja mogu poboljsati
ucinkovitost i kvalitetu rada na Fakultetu,

- priprema izvjestaja i analiza o stanju IT sustava, ukljucujuci preporuke za poboljsanja i
razvoj,

- odrzavanje i razvoj Suradnje s vanjskim partnerima, dobavlja¢ima i konzultantima za IT
usluge i opremu,

- organizacija i provodenje edukacija za =zaposlenike IT sluzbe, te poticanje
profesionalnog razvoja 1 usavrSavanja,

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje — tehni¢ko podrucje, izvrsno znanje rada na
racunalu, znanje engleskog jezika, 5 godina radnog iskustva.
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Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrsitelja: 1

13.22. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE Il. VRSTE - interni naziv: VODITELJ
JEDINICE ZA INFORMATICKU POTPORU

Opis poslova:

koordiniranje radom jedinice,

koordiniranje aktivnosti s drugim organizacijskim jedinicama i korisnicima,
analiziranje postoje¢eg informacijsko-komunikacijskog sustava i potreba za novim
uslugama na Fakultetu,

sudjelovanje u aktivnostima planiranja, prosirenja, nabave, razvoja i uvodenja
informacijsko-komunikacijske strojne i programske opreme i usluga, pripremanje
potrebne dokumentacije vezano uz nabavu, sudjelovanje uprocesu nabave i
provodenje nadzora isporuke, uspostave i primopredaje informacijsko-
komunikacijske i programske opreme i usluga,

suradnja s ustanovama vezano uz uspostavu i odrzavanje informacijsko-
komunikacijskog sustava,

suradnja sa SrediSnjim drzavnim uredom za srediSnju javnu nabavu vezano uz
ugovaranje isporuke informacijsko-komunikacijskih roba i usluga nabavljenih od
strane navedenog ureda,

(su)odobravanje svih tehnickih rjeSenja predlozenih za implementaciju na Fakultetu
koja se integriraju ili povezuju s postoje¢om informacijsko-komunikacijskom
infrastrukturom na Fakultetu,

pracenje promjena u razvoju informacijskih tehnologija te predlaganjeuvodenja na
razini Fakulteta,

obavjestavanje korisnika o radu i novostima ili problemima u uporabi informacijsko-
komunikacijskog sustava na Fakultetu,

pripremanje procedura i pravilnika vezanih uz koristenje informacijskih tehnologija
na Fakultetu,

planiranje i organiziranje opremanja nastavnih prostorija Fakulteta za izvodenje
nastave,

unos 1 odrzavanje podataka u sustavu za elektroni¢ku evidenciju (evidenciju o
zaposlenicima i studentima Fakulteta),

obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje — tehni¢ko podrugje, izvrsno znanje rada na
rac¢unalu, znanje engleskog jezika, 2 godine radnog iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrsitelja: 1

13.23. VISI INFORMATICAR - interni naziv: VISI INFORMATICKI REFERENT

Opis poslova:

instaliranje i podeSavanje strojne opreme s Microsoft Windows operativnim sustavima
i ostale strojne opreme,
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instaliranje 1 podeSavanje strojne opreme s Microsoft Windows operativnim
sustavima, kao i ostalim operacijskim sustavima kojima ustanova raspolaze,
ukljucujuéi Linux, macOS i druge specijalizirane sustave,

sudjelovanje u izradi procedura i pravilnika vezanih za koriStenje informacijskih
tehnologija,

sudjelovanje u izradi natjeCajne dokumentacije za nabavu strojne i programske
opreme,

pruzanje pomo¢i i podrSke korisnicima vezano za uporabu i promjene u radu
racunalnog sustava, te prilikom planiranja i uvodenja sustavu ucenja na daljinu (e-
ucenja),

povezivanje racunalne opreme na komunikacijski sustav Fakulteta, nadzor rada
korisnika s aspekta sigurnosti,

utvrdivanje, analiziranje i otklanjanje problema u radu korisnika,

informiranje 1 obuka korisnika za rad i koriStenje novih informacijskih rjeSenja
implementiranih na Fakultetu,

izrada sigurnosnih preslika podataka na posluziteljima,

odrzavanje racunalne i telekomunikacijske opreme,

pomaganje korisnicima prilikom izrade sigurnosnih preslika podataka na osobnim
racunalima,

pripremanje i izmjena sadrzaja u mreZnim stranicama i ostalim medijima,

unos i odrzavanje podataka u sustavu za elektroni¢ku evidenciju (evidenciju o
zaposlenicima i studentima ustanove),

davanje informaticke podrSke Studentskoj poslovnici i korisnicima vezano uz
koriStenje sustava ISVU,

azuriranje baze podataka u programu ISVU i drugim informacijskim sustavima,
obavljanje 1 svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug posla.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje — tehni¢ko podrugje, izvrsno znanje rada na
racunalu, znanje engleskog jezika, 1 godina radnog iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrsitelja: 1

13.24. INFORMATICKI TEHNICAR - interni naziv: INFORMATICKI TEHNICAR

Opis poslova:

instaliranje i podesavanje strojne opreme s Microsoft Windows operativnim sustavima
I ostale strojne opreme,

instaliranje 1 podeSavanje strojne opreme s Microsoft Windows operativnim
sustavima, kao 1 ostalim operacijskim sustavima kojima ustanova raspolaze,
ukljucujuéi Linux, macOS 1 druge specijalizirane sustave,

sudjelovanje u izradi procedura i pravilnika vezanih uz koristenje informacijskih
tehnologija,

sudjelovanje u izradi natjeCajne dokumentacije za nabavu i strojne 1 programske
ugovore,

pruzanje pomo¢i i podrske korisnicima vezano uz uporabu i promjene u radu
racunalnog sustava, te prilikom planiranja i uvodenja sustava ucenja na daljinu (e-
ucenja),
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povezivanje racunalne opreme na komunikacijski sustav Fakulteta, nadzor rada
korisnika s aspekta sigurnosti,

utvrdivanje, analiziranje i otklanjanje problema u radu korisnika,

informiranje i obuka korisnika za rad i koristenje novih informacijskih rjesenja
implementiranih na Fakultetu,

odrzavanje racunalne i telekomunikacijske opreme,

pomaganje korisnicima prilikom izrade sigurnosnih preslika podataka naosobnim
raCunalima,

pripremanje i izmjena sadrzaja na mreznim Stranicama i ostalim medijima,

unos i odrzavanje podataka u sustavu za elektroni¢ku evidenciju (evidenciju o
zaposlenicima i studentima ustanove),

obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave
u djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS obrazovanje — strukovno, rac¢unarskog, informatickog,
elektrotehni¢kog usmjerenja, izvrsno znanje rada na raCunalu, znanje engleskog jezika, 1
godina radnog iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrsitelja: 1

JEDINICA ZA OSIGURAVANJE I UNAPRJEDIVANJE KVALITETE

13.25. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2 - interni naziv: VODITELJ
JEDINICE ZA OSIGURAVANJE I UNAPRJEDIVANJE KVALITETE

Opis poslova:

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

sudjelovanje u svim postupcima/oblicima unutarnjeg i vanjskog vrjednovanja Fakulteta,
sudjelovanje u planiranju i provedbi anketa o kvaliteti na Fakultetu,

sudjelovanje u osmiSljavanju i provodenju strategije rada, godi$njih planova rada i
posebnih projekata Fakulteta,

suraduje sa sveuciliSnim uredom za upravljanje kvalitetom,

savjetodavno djeluje u Povjerenstvu za osiguravanja kvalitete,

rad u MOZVAG sustavu,

rad u ISVU sustavu,

podrska u vodenju uredne evidencije o nastavnom opterecenju nastavnika i suradnika u
odgovaraju¢em informacijskom sustavu,

prikupljanje i analiziranje podataka prikupljenih od svih dionika sustava, osiguravanja
kvalitete Fakulteta, izrada razli¢itih izvjeS¢a i ostale dokumentacije,

obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.
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Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje, znanje engleskog jezika, 5 godina radnog
iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Broj izvrSitelja: 1

13.26. SAVJETNIK - INTERNI NAZIV: SAVJETNIK ZA POSLOVE
OSIGURAVANJA I UNAPRJEDIVANJA KVALITETE

Opis poslova:

- sudjelovanje u svim postupcima/oblicima unutarnjeg i vanjskog vrjednovanja Fakulteta,

- sudjelovanje u provedbi anketa o kvaliteti na Fakultetu,

- sudjelovanje u provodenju strategije rada, godis$njih planova rada i posebnih projekata
Fakulteta,

- suradnja sa sveucilisnim uredom za upravljanje kvalitetom,

- rad u MOZVAG sustavu,

- rad u ISVU sustavu,

- podrska u vodenju uredne evidencije o nastavnom opterecenju nastavnika i suradnika u
odgovaraju¢em informacijskom sustavu,

- prikupljanje i analiziranje podataka prikupljenih od svih dionika sustava, osiguravanja
kvalitete Fakulteta, izrada razli€itih izvje$¢a i ostale dokumentacije,

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje, znanje engleskog jezika, 3 godine radnog
iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Broj izvrSitelja: 1

13.27. VISI REFERENT — INTERNI NAZIV: VISI REFERENT ZA POSLOVE
OSIGURAVANJA I UNAPRJEDIVANJA KVALITETE

Opis poslova:
- obavljanje stru¢nih i administrativnih poslova vezanih za djelokrug rada Jedinice za
osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete,
- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje, znanje rada na radunalu, znanje
engleskog jezika.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrSitelja: 1
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13.28. REFERENT — INTERNI NAZIV: REFERENT ZA POSLOVE OSIGURAVANJA
| UNAPRJEDIVANJA KVALITETE

Opis poslova:
- obavljanje administrativnih poslova vezanih za djelokrug rada Jedinice za osiguravanje
1 unaprjedivanje kvalitete ,
- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave
u djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS obrazovanje — strukovno, upravno-administrativno,
ekonomsko ili gimnazijsko, znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrsitelja: 1

14. SLUZBA ZA KADROVSKE | OPCE POSLOVE

14.1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2 - interni naziv: RUKOVODITELJ
SLUZBE ZA KADROVSKE I OPCE POSLOVE

Opis poslova:

- organizira, koordinira i nadzire rad ove sluzbe te nadzire rad Sluzbe za odrzavanje i zastitu
na radu u cilju ué¢inkovitog vodenja i uskladivanja ciljeva izmedu sluzbi,

- davanje uputa i stru¢ne pomoci zaposlenicima u ovoj sluzbi,

- suradnja s vanjskim institucijama u vezi kadrovskih pitanja,

- vodenje svih postupaka za prijam u radni odnos, odnosno prestanak radnog odnosa,

- vodenje svih poslova vezano uz status zaposlenika i ostvarivanje prava iz mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja,

- unoSenje i odrZzavanje podataka zaposlenika u svim potrebnim registrima i aplikacijama za
vodenje podataka zaposlenika i pohranjivanje dokumentacije o zaposlenicima u tiskanom
obliku,

- izrada sloZenijih kadrovskih odluka i dopisa iz djelokruga rada te statistickih izvjeSca
vezanih uz kadrovske poslove,

- pracenje struéne literature i zakona iz podru¢ja radnih odnosa i visokoskolskog obrazovanja,

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje - drustveno podrucje, znanje rada na racunalu,
znanje engleskog jezika, 5 godina radnog iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrsitelja: 1

14.2. VODITELJUSTROJSTVENE JEDINICE 3 - interni naziv: VODITELJ JEDINICE
ZA KADROVSKE I OPCE POSLOVE
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Opis poslova:

pomaganje u obavljanju stru¢nih i administrativnih poslova vezanih uz kadrovske i
opc¢e poslove,

pracenje provedbe postupaka izbora u odgovarajuéa zvanja i na radna mjesta (suradnja
s predstojnicima zavoda, voditeljima centara, nastavnicima te kontaktiranje vanjskih
suradnika u vezi kadrovskih pitanja i izbora u odgovarajuca zvanja i na radna mjesta),
sudjelovanje u izradi dokumentacije iz radnih odnosa i vanjske suradnje,

pripremanje sjednica Fakultetskog vije¢a i fakultetskih povjerenstava,

koordiniranje izrade odluka Fakultetskog vijeca 1 odluka fakultetskih povjerenstava,
obavljanje administrativnih poslova vezano uz posebne uvjete rada i sudjelovanje u
izradi procjene rizika,

obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje — drustveno ili humanisti¢ko podrudje, znanje
rada na raCunalu, znanje engleskog jezika, 4 godine radnog iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrsitelja: 1

14.3. VISI SAVJETNIK 2 - interni naziv: VISI SAVJETNIK ZA KADROVSKE | OPCE

Opis poslova:

mjesta,

pomaganje u obavljanju stru¢nih i administrativnih poslova vezanih uz kadrovske i
opce poslove,
sudjelovanje u pracenju provedbe postupaka izbora u odgovaraju¢a zvanja i na radna

pripremanje sjednica Fakultetskog vijeca i fakultetskih povjerenstava,

vodenje zapisnika, izradivanje odluka Fakultetskog vije¢a 1 odluka fakultetskih
povjerenstava,

sudjelovanje u administriranju poslova vezano uz posebne uvjete rada i sudjelovanje
u izradi procjene rizika,

izradivanje jednostavnijih kadrovskih odluka te sudjelovanje u izradi statistickih
izvje$c¢a vezanih uz kadrovske poslove,

obavljanje i1 svih drugih srodnih poslova koje mu dekan 1 nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje — drustveno ili humanisti¢ko podrudje, znanje
rada na racunalu, znanje engleskog jezika, 4 godine radnog iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrsitelja: 1

14.4. VISI REFERENT - interni naziv: VISI REFERENT ZA KADROVSKE I OPCE
POSLOVE

Opis poslova:
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- pomaganje u obavljanju administrativnih poslova vezanih uz kadrovske i opce
poslove,

- sudjelovanje u vodenju svih postupaka za prijam u radni odnos, odnosno prestanak
radnog odnosa,

- sudjelovanje u vodenju svih poslova vezano uz status zaposlenika i ostvarivanje prava
iz mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,

- sudjelovanje u unosenju podataka zaposlenika u sve potrebne registre i aplikacije za
vodenje podataka zaposlenika i dopunjavanje istih novim podacima,

- sudjelovanje u izradi jednostavnijih kadrovskih odluka i statistickih izvje$¢a vezanih
uz kadrovske poslove

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje — drustveno ili humanisti¢ko podrugje, znanje
rada na racunalu, znanje engleskog jezika.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
Potreban broj izvrsitelja: 1
14.5. REFERENT - interni naziv: REFERENT ZA KADROVSKE I OPCE POSLOVE

Opis poslova:

- pomaganje u obavljanju administrativnih poslova vezanih uz kadrovske i opce
poslove,

- sudjelovanje u vodenju svih postupaka za prijam u radni odnos, odnosno prestanak
radnog odnosa,

- sudjelovanje u vodenju svih poslova vezano uz status zaposlenika i ostvarivanje prava
iz mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,

- sudjelovanje u unoSenju podataka zaposlenika u sve potrebne registre 1 aplikacije za
vodenje podataka zaposlenika i dopunjavanje istih novim podacima,

- sudjelovanje u izradi jednostavnijih kadrovskih odluka 1 statistickih izvjeS¢a vezanih
uz kadrovske poslove

- obavljanje 1 svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS obrazovanje — strukovno, upravno-administrativno,
ekonomsko ili gimnazijsko, znanje rada na ra¢unalu, znanje engleskog jezika

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
Potreban broj izvrsitelja: 1
SLUZBA ZA ODRZAVANJE | ZASTITU NA RADU

14.6. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 3 - interni naziv: VODITELJ SLUZBE
ZA ODRZAVANJE I ZASTITU NA RADU

Opis poslova:
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- organiziranje rada porte, sluzbe odrzavanja i ¢iS¢enja zgrada te ostalih poslova
potrebnih za funkcioniranje Fakulteta,

- obavljanje i organiziranje svih poslova za zastitu na radu i zastitu od poZzara i nadziranje
rada suradnika za zastitu na radu i zastitu od pozara,

- pracenje propisa koji se odnose na zastitu na radu i zastitu od pozara,

- obavljanje poslova procjene troSkova za radove koji su potrebni u odrzavanju zgrada
I imovine Fakulteta te izrada procjene prioriteta za takve radove,

- briga o izradi investicijske dokumentacije,

- uvodenje izvodaca radova u posao i provodenje internog nadzora nad izvodenjem
radova te ovjeravanje izvedenosti istih,

- osiguravanje uvjeta za nesmetano koristenje postrojenja i uredaja koji se odrzavaju u
okviru jedinice,

- vodenje evidencije i dokumentacije o postupcima i mjerama koje se prate i provode
u okviru jedinice,

- pracenje stanja objekata, instalacija i opreme te davanje procjene o njihovu stanju
i prioritetima potreba za odrzavanjem,

- organiziranje obavljanja op¢ih i pomoc¢nih poslova za sve jedinice Fakulteta i za
druge aktivnosti koje se odrzavaju u prostoru Fakulteta,

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave
u djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje - iz podruéja tehnickih, biotehnickih,
drustvenih, prirodnih znanosti ili interdisciplinarnih podrucja znanosti, polozen op¢i i posebni
dio stru¢nog ispita za strucnjaka zaStite na radu ili priznat status stru¢njaka zasStite na radu,
odnosno uvjeti definirani propisima utemeljenim na zakonu koji ureduje pitanje zastite na radu.
Polozen struéni ispit zastite od pozara, znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika, 4
godine radnog iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
Potreban broj izvrsitelja: 1

14.7. SURADNIK — interni naziv: SURADNIK ZA ZASTITU NA RADU | ZASTITU OD
POZARA

Opis poslova:

- obavljanje poslova stru¢njaka zastite na radu,

- obavljanje poslova djelatnika zaduzenog za poslove zastite od pozara 1 unaprjedenje stanja
zastite od poZzara,

- obavljanje poslova povjerenika za otpad,

- vodenje evidencije poslova koji zahtijevaju zastitu od mogucih povreda i oboljenja,

- vodenje evidencije o osobnim zastitnim sredstvima, sudjelovanje u nabavi osobnih zastitnih
sredstava,

- organiziranje poslova pregleda i ispitivanja ispravnosti instalacija, uredaja i opreme sukladno
Zakonu o zastiti od pozara i Zakonu o zastiti na radu, upozoravanje Uprave Fakulteta na
nedostatke te vodenje evidencije o provodenju mjera iz podrucja zastite na radu i zaStite od
poZara,

- poticanje na otklanjanje utvrdenih nedostataka iz podrucja zastite na radu i zaStite od pozara,
- rad u odborima za zastitu na radu pri Fakultetu,
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- suradnja sa specijalistima medicine rada, upuéivanje djelatnika na zdravstvene preglede
sukladno mjestima s posebnim uvjetima rada,

- provodenje zaklju¢aka o mjerama sigurnosti na radu,

- sudjelovanje u planiranju unaprjedenja uvjeta rada, uvodenja novih tehnologija, izradivanje
uputstava i ostalih akata iz zastite na radu i zaStite od pozara,

- sudjelovanje u postupku izrade i revizije procjene rizika,

- obavjeStavanje o svim mjerama iz podruc¢ja zastite na radu i zaStite od pozara te 0 svim
promjenama od utjecaja na sigurnost i zdravlje radnika,

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u djelokrug
rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje — iz podru¢ja tehnickih, biotehnickih ili
prirodnih znanosti, poloZen op¢i i posebni dio strucnog ispita za strucnjaka zastite na radu ili
priznat status struc¢njaka zastite na radu, odnosno uvjeti propisani propisima utemeljenim na
zakonu koji ureduje pitanje zastite na radu. Polozen stru¢ni ispit zastite od pozara, poznavanje
rada na racunalu, znanje engleskog jezika, 1 godina radnog iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrSitelja: 1

14.8. RADNIK I1l. VRSTE - interni naziv: VODOINSTALATER

Opis poslova:

- provjeravanje ispravnosti, odrzavanje i popravak instalacija vodovoda i kanalizacije,
opreme i sanitarnih elemenata,

- odlazak na hitne intervencije na sve objekte Fakulteta,

- obavljanje ostalih poslova na instalacijama vodovoda i kanalizacije, opreme i
sanitarnih elemenata,

- obavljanje manipulativnih poslova, utovar i istovar u prijevozu, po potrebi, obavljanje
poslova rukovoditelja centralnog grijanja,prema potrebi, obavljanje poslova dostave i
rada na porti,

- obavljanje pomo¢nih poslova kod organizacije skupova i drugih sli¢nih aktivnosti
na Fakultetu,

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osobastave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS obrazovanje — strukovno tehni¢ko, poloZen stru¢ni ispit za
lozaca, odnosno uvjeti propisani zakonskim i podzakonskim aktima. Obavezno je polaganje
strucnog ispita unutar Sest mjeseci od zaposlenja (ukoliko stru¢ni ispit nije ve¢ polozen), 1
godina radnog iskustva.

Nacdin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrsitelja: 1

14.9. RADNIK I1l. VRSTE - interni naziv: PORTIR

Opis poslova:
- dezurstvo na porti i Cuvanje imovine Fakulteta, primanje, najava i upu¢ivanje stranaka,
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izdavanje i vodenje evidencija koriStenja kljuceva Fakulteta te nastavnih pomagala,
vodenje evidencija koriStenja prostorija Fakulteta, primanje i usmjeravanje telefonskih
poziva, rukovanje rampom za osobe s invaliditetom,

vodenje evidencije izvanrednih dogadanja te u takvim sluCajevima obavjeStavanje
nadredene osobe,

obilaZenje prostora Fakulteta,

prema potrebi, obavljanje dostave,

obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave
u djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS obrazovanje.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrsitelja: 4

14.10. RADNIK I11. VRSTE - interni naziv: DOMAR

Opis poslova:

samostalno rukovanje uredajima za centralno grijanje s toplovodnim, niskotlacnim
kotlovima za centralno grijanje na plinovito gorivo ¢iji ukupni toplinski u¢inak prelazi
300 kw,

provjeravanje ispravnosti kotlovnice, uredaja i instalacija,

rukovanje kotlovnicom i uredajima za centralno grijanje,

pracenje stanja kotlovnice, uredaja 1 instalacija centralnog grijanja te otklanjanje
manjih kvarova,

svakodnevna kontrola rada kotlovnice (kotlovi, plamenici, automatika),

tjedna kontrola rada plinskih bojlera,

tjedna kontrola tlaka u mreZi centralnog grijanja, te povremeni obilasci mreze
centralnog grijanja i kontrola nepropusnosti same mreZe i radijatorskih armatura,
rukovanje sustavom grijanja i hladenja prostorija, kontroliranje i nadziranje rada
sistema kotlovnice 1 instrumenata u njoj, uredivanje 1 CciS¢enje postrojenja
grijanja/hladenja, odnosno prostorije kotlovnice,

vr$enje nadzora nad ispravnoS¢u uredaja, opreme i sredstva za zaStitu od pozara
vodenje brige o popravcima i servisima na svim instalacijama,

popravljanje kvarova manjeg opsega na vodovodnoj i elektricnoj instalaciji, te
centralnom grijanju,

otklanjanje manjih stolarskih, staklarskih, bravarskih i drugih kvarova,

poduzimanje potrebnih mjera u slucaju elementarnih nepogoda kako bi se sprijecile
Stetne posljedice za objekte 1 imovinu

obavljanje poslova odrzavanja zgrada, obavljanje manjih popravaka i briga o
redovnom odrzZavanju, predlaganje izvanrednog odrzavanja,

izvjeS¢ivanje nadredenog voditelja | dekana te prema potrebi organiziranje otklanjanja
vecih kvarova,

obavljanje manipulativnih poslova, utovara i istovara u prijevozu,

prema potrebi, obavljanje poslova dostave i rada na porti,

obavljanje pomo¢nih poslova kod organizacije skupova i drugih sli¢nih aktivnosti na
Fakultetu,

obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.
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Uvjeti za obavljanje poslova: SSS obrazovanje. Obavezno je polaganje stru¢nog ispita za
rukovatelja centralnog grijanja unutar Sest mjeseci od zaposlenja (ukoliko strucni ispit nije vec
polozen).

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
Potreban broj izvrSitelja: 1

14.11. RADNA MJESTA IV. VRSTE, CISTAC — SPREMAC

Opis poslova:

- obavljanje u cijelosti poslova ¢iséenja i odrzavanja radnog i pomocénog prostora,

- po uputi upravitelja zgrada, rad na drugim poslovima za koje se ne trazi posebna
stru¢nost,

- prema potrebi, mijenjanje portira zbog koristenja stanke ili u drugim sluc¢ajevima
kraceg izbivanja portira,

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave
u djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: NSS obrazovanje.
Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrsitelja: 15

15. SLUZBA RACUNOVODSTVA I FINANCIJA

15.1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2 - interni naziv: RUKOVODITELJ
SLUZBE RACUNOVODSTVA I FINANCIJA

Opis poslova:

- organiziranje i koordiniranje rada financijske sluzbe i osiguravanje potrebnih uvjeta za
efikasan rad sluzbe,

- planiranje, izrada i pracenje primjene racunovodstvenih politika u skladu s Zakonskim
propisima,

- pracenje izvrSavanja zadataka unutar Sluzbe i izrada redovitih izvjesca za potrebe
eksternih i internih korisnika,

- koordiniranje i objedinjavanje podataka za izradu financijskih izvjeStaja (mjesecni,
kvartalni, godisnji) i financijskog plana za naredno prorac¢unsko razdoblje,

- provodenje financijske i racunovodstvene kontrole te pracenje i analiziranje trosenja
proracunskih sredstava,

- koordiniranje i predlaganje izrade internih pravila i procedura za ucinkovitije
financijsko upravljanje prora¢unskim sredstvima,

- pracenje | proucavanje propisa vezanih za djelokrug rada i stru¢no savjetovanje u
podrucju racunovodstva 1 financija,

- koordinacija evidentiranja knjigovodstvenih promjena u poslovnim knjigama koje
predstavljaju temelj za financijsko i raunovodstveno izvjestavanje, $to ukljucuje
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organiziranje 1 verifikaciju knjizenja financijskih transakcija u skladu s
raCunovodstvenim nacelima,

suradnja u izradi procedura poslovnih procesa Fakulteta,

organizacija primjene novih programskih rjeSenja te izrada uputa korisnicima,
suradnja s unutarnjim i vanjskim kontrolama i revizijama,

provedba odredbi zakona i ostalih vanjskih i1 internih propisa kojima se ureduje
poslovanje Fakulteta te kontrola njihove primjene,

obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osobastave
u djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje — studij ekonomskog usmjerenja, poznavanje
rada na racunalu, znanje engleskog jezika, 5 godina radnog iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrSitelja: 1

15.2. VODITELJUSTROJSTVENE JEDINICE 3 - interni naziv: VODITELJ JEDINICE
ZA FINANCIJSKO POSLOVANJE I OBRACUN DOHOTKA

Opis poslova:

organizacija i koordinacija aktivnosti vezanih uz financijsko poslovanje obracuna
dohotka, materijalnih prava radnika, putnih naloga i ostalih financijskih transakcija
zaposlenih kao $to su ugovori o djelu, autorski honorari, naknade zaposlenima na
privremenim i povremenim poslovima te ostale naknade,

- vodenje potrebnih i propisanih prate¢ih evidencija (npr. mati¢ne evidencije zaposlenika,

evidencije isplata materijalnih prava u skladu s odredbama poreznih propisa i op¢ih
akata te ostale analiticke evidencije vezane za obracune placa 1 ostalim materijalnim
pravima),

suradnja u izradi procedura poslovnih procesa Fakulteta,

organizacija primjene novih programskih rjeSenja te izrada uputa korisnicima u okviru
Odjela,

organiziranje i koordiniranje rada Odjela i osiguravanje potrebnih preduvjeta za efikasan

rad Odjela;

koordiniranje procesom obraCunavanje place, kontroliranje pla¢e i naknada za
zaposlenike iz sredstava drzavnog proracuna,

koordiniranje procesom evidentiranja i obracuna koji obuhvaéa obustave iz placa,
obracun bolovanja na teret Fakulteta i Hrvatskog zavoda za zdravstveno osiguranje (u
daljnjem tekstu: HZZO), te izrada refunda bolovanja prema HZZO-u,

izradivanje, uskladivanje 1 slanje izvjeStaja vezanih uz isplatu plac¢a, naknada,
autorskih honorara te slanje istih i uskladivanje s odgovaraju¢im nadleznim
institucijama u odredenim rokovima,

koordiniranje i objedinjavanje podataka za potrebe izrade financijskih izvjestaja
administrativnih troSkova osoblja (mjesecni, kvartalni, godisnji) 1 izrada financijskog
plana za naredno proracunsko razdoblje u dijelu troSkova osoblja,

analiza kretanja placa te izrada propisanih izvjesStaja za interne i eksterne korisnike,
obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.
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Uvjeti

za obavljanje poslova: VSS obrazovanje — studij ekonomskog usmjerenja, znanje rada

na racunalu, 4 godine radnog iskustva.

Nacdin

popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrsitelja: 1

15.3. VISI REFERENT - interni naziv: VISI RACUNOVODSTVENI REFERENT ZA
OBRADU PLACE

Opis poslova:

Uvjeti

vodenje mati¢ne evidencije zaposlenika,

obraCunavanje place, kontroliranje pla¢e i naknada za zaposlenike iz sredstava
drzavnog proracuna,

obracunavanje place, kontroliranje plaée i naknada za zaposlenike iz vlastitih
namjenskih i nenamjenskih sredstava,

evidentiranje obustava iz placa, obracun bolovanja na teret Fakulteta i Hrvatskog
zavoda za zdravstveno osiguranje (u daljnjem tekstu: HZZO), te izrada refunda
bolovanja prema HZZO-u,

izradivanje, uskladivanje 1 slanje izvjeStaja vezanih uz isplatu placa, naknada,
autorskih honorara te slanje istih i uskladivanje s odgovaraju¢im nadleznim
institucijama u odredenim rokovima,

izradivanje raznih potvrda na zahtjev zaposlenika vezanih uz isplate plac¢a, vodenje
poreznih kartica zaposlenika te uskladivanje istih krajem godine s Poreznom upravom,
knjigovodstveno evidentiranje troSkova osoblja te uskladivanje knjigovodstvenih
evidencija ,

obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave
u djelokrug rada.

za obavljanje poslova: VSS obrazovanje — studij ekonomskog usmjerenja, znanje rada

na racunalu.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrSitelja: 1

15.4. REFERENT - interni naziv: REFERENT ZA OBRACUN PLACA I PUTNIH
NALOGA

Opis poslova:

obracunavanje place, kontroliranje place i naknada za zaposlenike iz sredstava drzavnog
proracuna,

obraCunavanje place, kontroliranje place 1 naknada za zaposlenike iz vlastitih
namjenskih i nenamjenskih sredstava,

obraCunavanje putnih naloga, kontroliranje putnih naloga i knjiZzenje putnih naloga u
analiti¢koj evidenciji,

evidentiranje obustava iz pla¢a, obra¢un bolovanja na teret Fakulteta i Hrvatskog
zavoda za zdravstveno osiguranje (u daljnjem tekstu: HZZO), te izrada refunda
bolovanja prema HZZO-u,
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- uskladivanje analitickih kartica zaposlenika s analitickim evidencijama u dijelu
obracuna placa, materijalnih prava zaposlenika i putnih naloga, ,

- izradivanje raznih potvrda na zahtjev zaposlenika vezanih uz isplate placa, vodenje
poreznih Kkartica zaposlenika te uskladivanje istih krajem godine s Poreznom upravom,

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS obrazovanje — strukovno ekonomsko, znanje rada na
racunalu.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
Potreban broj izvrsitelja: 1

15.5. VODITELJUSTROJSTVENE JEDINICE 3 - interni naziv: VODITELJ JEDINICE
ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Opis poslova:

- organizacija i koordinacija aktivnosti vezanih uz vodenje Glavne knjige Fakulteta,
planiranje, izrada te izmjena i dopuna racunskog plana i kontrola njegove primjene,

- evidentiranje poslovnih promjena (kontiranje i evidentiranje) grupiranih po vrstama
prema racunima sukladno, bilanci, racunu dobiti 1 gubitka i nov€anom tijeku,

- kontrola uskladenosti podataka analiti¢kih knjigovodstava s glavnom knjigom te
pracenje azurnosti analitickih 1 sintetickih evidencija,

- organizacija i1 koordinacija vodenje analitickog knjigovodstva potrazivanja i obveza
prema dobavljacima te administrativnih tro§kova,

- sudjelovanje u organizaciji primjene novih programskih rjeSenja u podrucju
analiti¢kog knjigovodstva te izrada uputa korisnicima u okviru Odjela,

- organiziranje i koordiniranje rada Odjela i osiguravanje potrebnih preduvjeta za
efikasan rad Odjela;

- organiziranje i koordiniranje te uskladenje rada popisnih komisija i provodenje
godisnje popisa,

- vodenje evidencije osnovnih sredstava te uskladivanje analiticke evidencije, obracun
amortizacije,

- koordiniranje i objedinjavanje podataka iz analitickog knjigovodstva za potrebe izrade

financijskih izvjestaja (mjesecni, kvartalni, godi$nji),

obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osobastave u

djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje — studij ekonomskog usmjerenja, znanje rada
na racunalu, 4 godine radnog iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
Potreban broj izvrsitelja: 1
15.6. VISI SAVJETNIK 2 - interni naziv: VISI SAVJETNIK ZA

RACUNOVODSTVENE POSLOVE
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Opis poslova:
- podrska voditelju Sluzbe u organiziranju i koordiniranju rada Sluzbe,
- sudjelovanje u izradi izvjes¢a 0 radu te godiSnjeg obracuna,sudjelovanje u izradi
statisti¢kih izvjeSc¢a u svezi financija,
- podrska u izradi cjelovitog financijskog plana za narednu proracunsku godinu,
- sudjelovanje u izradivanju obracuna prihoda i rashoda Fakulteta za znanstvenui
stru¢nu djelatnost Fakulteta,
- pracenje i proucavanje propisa vezanih za djelokrug rada te obavjes¢ivanje voditelja i
dekana o promjenama,
- obavljanje slozenih zadataka u racunovodstvu,
- podrska voditelju Sluzbe u izradivanju mjesecne, godiSnje bruto bilance prihoda i
rashoda te analiticke evidencije prihoda i rashoda,
- pruzanje podrske u postupku obracuna placa, obrada putnih naloga i vodenju
projekata,
obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave
u djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje - studij ekonomskog usmjerenja, znanje rada
na racunalu, 4 godine radnog iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
Potreban broj izvrsitelja: 1

15.7. VISI REFERENT - interni naziv: VISI REFERENT ZA FINANCIJSKO
IZVJESTAVANJE

Opis poslova:

- izrada financijskih izvjeStaja u propisanim rokovima (mjesecno, kvartalno,
polugodi$nje i godisnje),

- pracenje 1 primjena zakonskih racunovodstvenih propisa, priprema podataka za
potrebe izrade internih i eksternih izvjestaja,

- podrska u izradi cjelovitog financijskog plana za narednu proracunsku godinu,

- sudjelovanje u izradivanju obracuna prihoda i rashoda Fakulteta za znanstvenui
stru¢nu djelatnost Fakulteta,

- pracenje i proucavanje propisa vezanih za djelokrug rada te obavjes¢ivanjevoditelja i
dekana o promjenama,

- obavljanje slozenih zadataka u racunovodstvu,

- podrska voditelju Sluzbe pri izradi mjesecne, godisnje bruto bilance prihoda i
rashoda te analiticke evidencije prihoda i rashoda,

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave
u djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje - studij ekonomskog usmjerenja, znanje rada
na racunalu.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrsitelja: 1
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15.8. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE IIl. VRSTE - interni naziv:
FINANCIJSKI KNJIGOVODA

Opis poslova:

vodenje analiticke evidencije salda konti kupaca $to ukljucuje evidentiranje poslovnih
promjena (kontiranje i evidentiranje) grupiranih po vrstama prema racunima sukladno
bilanci, raCunu dobiti i gubitka te novcanim tijekovima, odnosno pripadaju¢im
izvorima,

knjigovodstveno evidentiranje potrazivanja za projektna financiranja $to ukljucuje
financiranje znanstvenih projekata i projekata sa gospodarstvom (kontiranje i
evidentiranje ZNS-ova),

analiticko vodenje izvoda otvorenih stavaka kupaca i potrazivanja za projektna
financiranja vodenje analiticke evidencije,

obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i1 nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS obrazovanje — strukovno ekonomsko, znanje rada na
racunalu, 2 godine radnog iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrSitelja: 2

15.9. REFERENT - interni naziv: FINANCIJSKI KNJIGOVODA

Opis poslova:

vodenje analiticke evidencije salda konti dobavljaca $to ukljucuje evidentiranje
poslovnih promjena (kontiranje i evidentiranje) grupiranih po vrstama prema racunima
sukladno bilanci, racunu dobiti i1 gubitka te novc€anim tijekovima, odnosno
pripadaju¢im izvorima i mjestima troSka,

knjizenje knjigovodstvene analitike rashoda, osnovnih sredstava i sitnog inventara,
knjizenje knjigovodstvene analitike salda konti dobavljaca za projektna financiranja
(kontiranje 1 evidentiranje obveza dobavljata po znanstvenim projekatima i
projekatima s gospodarstvom),

knjigovodstveno evidentiranje izvoda otvorenih stavaka dobavljaca,

obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS obrazovanje — strukovno ekonomsko, znanje rada na
racunalu.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrSitelja: 1

16. SLUZBA ZA PROJEKTE I MEDPUNARODNU SURADNJU
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16.1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2 — interni naziv: rukovoditelj SLUZBE
ZA PROJEKTE | MEDUNARODNU SURADNJU

Opis poslova:

planiranje projektnih aktivnosti i aktivnosti medunarodne suradnje Fakulteta,

aktivan rad na promociji vaznosti uklju¢ivanja u projekte i poticanju mobilnosti
studenata, nastavnog i nenastavnog osoblja,

aktivan rad na poticanju na uklju¢ivanje u projekte i mobilnost studenata, nastavnog i
nenastavnog osoblja,

proaktivan pristup traZzenju mogucnosti ukljucivanja u razli¢ite oblike projekata i
aktivno informiranje o razli¢itim mogucnostima,

aktivno sudjelovanje u izradi dugoro¢nih planova nabave robe i usluga povezanih s
projektnom aktivno$éu uz osiguravanje neometanog odvijanja procesa nabave te
njegovo unaprjedenje,

planiranje i razvoj mreze medunarodnih partnerstva te uspostavljanje i odrZavanje
kontakata s medunarodnim visokim ucili§tima i ostalim medunarodnim institucijama,
komunikacija s nacionalnim i europskim nadleZznim regulatornim tijelima u sustavu
upravljanja i kontrole koristenja sredstava,

sudjelovanje na radionicama i informativnim danima vezanim uz pojedine projekte te
planiranje provodenja edukativnih aktivnosti vezanih uz specifi¢nosti i procedure
prijave i provedbe projekata,

koordinacija aktivnosti Fakulteta vezanih uz medunarodnu dolaznu i1 odlaznu
mobilnost,

organiziranje 1 koordinacija procesa sklapanja medunarodnih bilateralnih i
multilateralnih sporazuma,

redovito izvjeStavanje uprave Fakulteta o planovima, statusu 1 provedbi aktivnosti
projekata i medunarodne suradnje ukljucujuéi i nadzor i koordinaciju financijskog
izvjeStavanja iz podrucja rada SluZbe,

koordinacija rada tima i podrska aktivnostima po pitanju svih poslova iz podrucja rada
Sluzbe,

redovito pracenje propisa i strucno usavrsavanje,

obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje — drustveno podruéje, podrucje biomedicine
| zdravstva, prirodne znanosti i biotehni¢ke znanosti, znanje rada na ra¢unalu, znanje engleskog
jezika, 5 godina radnog iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrsitelja: 1

16.2. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 3 - interni naziv: VODITELJ JEDINICE
ZA POSLOVE NABAVE

Opis poslova:

planiranje, organizacija, unapredenje te nadzor nad radnim procesima iz podrucja
jednostavne i javne nabave,

vodenje 1 kontrola poslova u vezi s provedbom postupaka jednostavne i javne nabave
roba, radova i usluga sukladno internim aktima i zakonskim propisima koji reguliraju
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jednostavnu i javnu nabavu,

priprema i kontrola potrebnih objava u Elektronickom oglasniku javne nabave
Republike Hrvatske,

priprema i kontrola institucionalnog plana nabave te njegovih izmjena po potrebi
priprema i kontrola registra ugovora i okvirnih sporazuma, po potrebi

kontrola izrade godi$njeg statisti¢kog izvjestaja te izvjeStaja o fiskalnoj odgovornosti
vezano uz pitanja javne nabave,

redovito pracenje propisa (odluka, zakljuaka u javnoj nabavi), stru¢no usavrSavanje
te sudjelovanje na savjetovanjima od interesa institucije

sudjelovanje u odrzavanju mreznih stranica Fakulteta iz dijela javne nabave,
obavljanje i drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvijeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje - studij ekonomskog usmjerenja, znanje rada
na racunalu, znanje engleskog jezika, 4 godine radnog iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrsitelja: 1

16.3. VISI SAVJETNIK 2 - interni naziv: VISI STRUCNI SAVJETNIK PRAVNE
STRUKE ZA POSLOVE NABAVE

Opis poslova:

suradnja na unapredenju te nadzoru nad radnim procesima iz podrucja jednostavne i
javne nabave

obavljanje poslova u vezi s provedbom postupaka jednostavne i javne nabave roba,
radova i usluga sukladno internim aktima i zakonskim propisima koji reguliraju
jednostavnu i javnu nabavu,

priprema 1 objava potrebnih objava u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave
Republike Hrvatske,

priprema i objava institucionalnog plana nabave te njegovih izmjena po potrebi
priprema i objava registra ugovora i okvirnih sporazuma, po potrebi

izrada godiSnjeg statistiCkog izvjestaja te izvjestaja o fiskalnoj odgovornosti vezano
uz pitanja javne nabave,

redovito pracenje propisa (odluka, zaklju¢aka u javnoj nabavi), stru€no usavrSavanje
te sudjelovanje na savjetovanjima od interesa institucije

sudjelovanje u odrzavanju mreZnih stranica Fakulteta iz dijela javne nabave,
obavljanje 1 drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje - studij prava, znanje rada na ra¢unalu, znanje
engleskog jezika, 4 godine radnog iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrSitelja: 1

16.4.VISI REFERENT - interni naziv: VISI REFERENT ZA POSLOVE NABAVE

44



Opis poslova:

suradnja na unapredenju te nadzoru nad radnim procesima iz podrucja jednostavne i
javne nabave,

obavljanje poslova u vezi s provedbom postupaka jednostavne i javne nabave roba,
radova i1 usluga sukladno internim aktima i zakonskim propisima koji reguliraju
jednostavnu i javnu nabavu,

priprema i objava potrebnih objava u Elektronickom oglasniku javne nabave Republike
Hrvatske,

priprema i objava institucionalnog plana nabave te njegovih izmjena po potrebi
priprema i objava registra ugovora i okvirnih sporazuma, po potrebi

izrada godiSnjeg statistickog izvjestaja te izvjestaja o fiskalnoj odgovornosti vezano uz
pitanja javne nabave,

redovito pracenje propisa (odluka, zaklju¢aka u javnoj nabavi), stru¢no usavrSavanje te
sudjelovanje na savjetovanjima od interesa institucije

sudjelovanje u odrZzavanju mreznih stranica Fakulteta iz dijela javne nabave,
obavljanje i drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u djelokrug
rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje, znanje rada na ra¢unalu, znanje engleskog

jezika.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrsitelja: 1

16.5. REFERENT - interni naziv: REFERENT ZA POSLOVE NABAVE

Opis poslova:

obavljanje poslova u vezi s provedbom postupaka jednostavne nabave roba, radova i
usluga sukladno internim aktima i zakonskim propisima koji reguliraju jednostavnu i
javnu nabavu,

priprema institucionalnog plana nabave te njegovih izmjena po potrebi

priprema registra ugovora i okvirnih sporazuma, po potrebi

izrada godi$njeg statistiCckog izvjestaja te izvjestaja o fiskalnoj odgovornosti vezano uz
pitanja javne nabave,

redovito pracenje propisa (odluka, zakljucaka u javnoj nabavi), stru¢no usavrSavanje te
sudjelovanje na savjetovanjima od interesa institucije

obavljanje i1 drugih srodnih poslova koje mu dekan 1 nadredena osoba stave u djelokrug
rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS obrazovanje — strukovno upravno-administrativno,
ekonomsko ili gimnazijsko obrazovanje, znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrSitelja: 1

16.6. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 3 - interni naziv: VODITELJ JEDINICE
ZA PRACENJE PROJEKATA
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Opis poslova:,

savjetodavna i strucna potpora zaposlenicima vezana uz projektne aktivnosti,
koordinacijska i organizacijska potpora zaposlenicima vezana uz projektne aktivnosti,
pracenje, evidentiranje i analiza provedenih projekata i projekata u tijeku,

redovito izvjeStavanje o provedenim projektima i projektima u tijeku ukljucujuéi i
financijsko izvjestavanje,

informiranje Sire javnosti o projektnim aktivnostima,

sudjelovanje na radionicama i informativnim danima vezanim uz pojedine projekte te
organizacija i provodenje edukativnih aktivnosti vezane uz specificnosti i procedure
provedbe projekata,

redovito pracenje propisa i stru¢no usavrsavanje,

sudjelovanje u odrzavanju mreznih stranica Fakulteta iz dijela projektnih aktivnosti,
obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i1 nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje — drustveno podruéje, podruéje biomedicine
i zdravstva, prirodne znanosti i biotehni¢ke znanosti, znanje rada na racunalu, znanje engleskog
jezika, 4 godine radnog iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrsitelja: 1

16.7. VISI REFERENT - interni naziv: VISI REFERENT ZA PRACENJE PROJEKATA

Opis poslova:

Uvjeti
jezika.

administrativna podrSka svim oblicima pracenja projektnog ciklusa u svim njegovim
fazama,

administrativna podrska u pracenju, evidentiranju i analizi provedenih projekata i
projekata u tijeku,

administrativna podr§ka u izvjeStavanju o provedenim projektima i projektima u tijeku
ukljucujudi i financijsko izvjeStavanje,

administrativna podrSka procesima povezanim uz javnu nabavu za projekte 1 po
potrebi ostalo,

pracenje 1 evidentiranje podataka vezanih uz projektne aktivnosti,

sudjelovanje u organizaciji radionica i informativnih dana vezanih uz pojedine
projekte te organizaciji 1 provodenju edukativnih aktivnosti vezane uz specifi¢nosti i
procedure provedbe projekata,

sudjelovanje u pripremi tekstova za mrezne stranice Fakulteta po uputi voditelja
jedinice,

redovito pracenje propisa i stru¢no usavrsavanje,

obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

za obavljanje poslova: VSS obrazovanje, znanje rada na radunalu, znanje engleskog

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
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Potreban broj izvrsitelja: 2

16.8. REFERENT - interni naziv: REFERENT ZA ZA PRACENJE PROJEKATA

Opis poslova:

- sudjelovanje u tehni¢koj pripremi i nabavi materijala za organizaciju radionica,
savjetovanja, konferencija

- sudjelovanje u pripremi tekstova za mrezne stranice Fakulteta po uputi voditelja
jedinice,

- evidentiranje, arhiviranje, urudzbiranje i1 uredno vodenje dokumentacije i evidencije
za sve poslove iz svog djelokruga rada, umnozavanje materijala za potrebe SluZbe,
nastavnika i studenata,

- prikupljanje i obrada podataka, sudjelovanje u izradi analitickih izvjesca,

- redovito pracenje propisa i stru€no usavrsavanje,

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS obrazovanje — strukovno upravno-administrativno,
ekonomsko ili gimnazijsko obrazovanje, znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrsitelja: 1

16.9. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 3 - interni naziv: VODITELJ JEDINICE
ZA UGOVARANJE PROJEKATA I MEDUNARODNU SURADNJU

Opis poslova:

redovito prikupljanje informacija i informiranje zaposlenika institucije o moguénostima
financiranja znanstveno-istrazivackih projekata te otvorenim pozivima i natjeajima za
dodjelu projekata,

organizacija radionica za informiranje zaposlenika institucije o programima
financiranja i projektnim pozivima

pracenje, evidentiranje 1 analiza provedenih projekata i projekata u tijeku,

priprema izvje$¢a 1 koordinacija djelatnika SluZzbe u svrhu redovitog izvjeStavanje o
provedenim projektima i projektima u tijeku ukljucujuéi i financijsko izvjesStavanje,
sudjelovanje na radionicama i informativnim danima vezanim uz pojedine projekte te
organizacija i provodenje edukativnih aktivnosti vezane uz specifi¢nosti i procedure
prijave projekata,

redovito pracenje propisa i stru¢no usavrsavanje,

sudjelovanje u odrZzavanju mreZnih stranica Fakulteta iz dijela projektnih aktivnosti,
obavljanje i1 svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje iz podrucja biomedicine i zdravstva,
prirodoslovnog, tehnickog ili biotehnickog podrucja, znanje rada na racunalu, znanje engleskog
jezika, 4 godine radnog iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
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Potreban broj izvrsitelja: 1

16.10. VISI REFERENT - interni naziv: VISI REFERENT ZA MEDPUNARODNU
SURADNJU

Opis poslova:

- rad na informiranju nastavnog i nenastavnog osoblja te studenata o potencijalnim
moguénostima medunarodnih aktivnosti,

- administrativna podrska svim oblicima odlazne mobilnosti u svim njezinim fazama,

- administrativna i socijalna podrska svim oblicima dolazne mobilnosti u svim njenim
fazama,

- administrativna podr§ka procesima povezanim uz javnu nabavu za projekte i po
potrebi ostalo,

- pracdenje i evidentiranje podataka vezanih uz projektne aktivnosti i aktivnosti
medunarodne suradnje,

- rad na promociji medunarodne suradnje i mobilnosti unutar Fakulteta,

- sudjelovanje u organizaciji konferencija, radionica i sastanaka na medunarodnoj
razini,

- sudjelovanje na medunarodnim sveuciliSnim smotrama i sajmovima,

- redovito prac¢enje propisa i stru¢no usavrsavanje,

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje — drustveno ili humanisti¢ko podrugje, znanje
rada na raCunalu, znanje engleskog jezika.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
Potreban broj izvrsitelja: 2

16.11. REFERENT - interni naziv: REFERENT ZA MEDUNARODNU SURADNJU

Opis poslova:

- obavjeStavanje zainteresiranin na Fakultetu 0 medunarodnim radionicama,
seminarima, stipendijama, programima i stru¢nim skupovima prema uputi voditelja,

- sudjelovanje u pripremi tekstova za mrezne stranice Fakulteta po uputi voditelja
sluzbe,

- uredno vodenje dokumentacije i evidencije za sve poslove iz svog djelokruga rada,

- prikupljanje i obrada podataka, sudjelovanje u izradi analitickih izvjesca,

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS obrazovanje — strukovno upravno-administrativno ili
gimnazijsko obrazovanje, znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrSitelja: 1
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17. CENTAR ZA TRANSLACIJSKA ISTRAZIVANJA I INOVACIJE U FARMACIJI

17.1.

VODITELJUSTROJSTVENE JEDINICE 2 —interni naziv: VODITELJ CENTRA
ZA TRANSLACIJSKA ISTRAZIVANJA I INOVACIJE U FARMACILJI

Opis poslova:

organiziranje i rukovodenje radom Centra,

koordiniranje rada Centra u suradnji s nadleznim prodekanom,

sudjelovanje u postupcima akreditacije metoda i laboratorija,

sudjelovanje u pruzanju komercijalnih usluga,

sudjelovanje u izradi znanstveno-istrazivackih projekata i odgovaraju¢e dokumentacije
vezano uz znanstveno-istrazivacku opremu Centra,
pracenje realizacije planiranih aktivnosti/projekata,

izrada i briga o katalogu usluga, opreme i ekspertiza,

priprema i rukovanje znanstveno-istrazivackom opremom za potrebe znanstvenog,
nastavnog 1 strucnog rada,

obavljanje mjeranja i ispitivanja koristenjem opreme Centra,

sudjelovanje u edukacijama vezano uz rad na opremi Centra,

koordiniranje organizacije teCajeva te drugih oblika edukacije u kojima se koristi
znanstveno-istrazivacka oprema Centra,

sudjelovanje i briga u provodenju servisnog odrzavanja opreme,

sudjelovanje u nabavi rezervnih dijelova za opremu Centra,

sudjelovanje u nabavi osnovnog materijala i pribora te briga o njthovom utrosku,

briga o nabavci osobnih zastitnih sredstava, kemikalija, laboratorijskog pribora i prema
potrebi, uredskog materijala,

obavljanje i drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u djelokrug
rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje — biomedicinsko ili biotehnicko podrudje,
prirodne znanosti, znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika, 5 godina radnog iskustva
u farmaceutskoj ili biotehnoloSkoj industriji ili rada u akreditiranom laboratoriju u podrucju
biomedicine ili prirodnih znanosti.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrsitelja: 1

17.2.

VIS|I TEHNICKI SURADNIK-VISI LABORANT interni naziv: VISI TEHNICKI

SURADNIK U CENTRU ZA TRANSLACIJSKA ISTRAZIVANJA I INOVACIJE U
FARMACIJI

Opis poslova:

- obavljanje tehnic¢arskih poslova prema planu i programu Centra,

- priprema i rukovanje znanstveno-istrazivatkom opremom za potrebe znanstvenog,
nastavnog i stru¢nog rada,

- nadzor i odrzavanje opreme u Centru,

- sudjelovanje i briga u provodenju servisnog odrzavanja opreme,

- sudjelovanje u nabavi rezervnih dijelova za opremu Centra,
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- sudjelovanje u nabavi kemikalija i pribora te briga o njihovom utrosku,

- priprema otapala, otopina i drugih potrebnih kemikalija, materijala i pribora za rad na
opremi,

- pripremanje praktikuma za izvodenje vjezbi u nastavhom procesu (pripremanje
reagensa, pribora, uredaja, postavljanje radnih stolova s potrebnim radnim materijalom
isl),

- briga o posudu (pranje, sterilizacija, pohrana),

- zbrinjavanje otpada,

- sudjelovanje u izradi odgovaraju¢e dokumentacije vezano uz znanstveno-istrazivacku
opremu Centra,

- obavljanje mjerenja i ispitivanja koriStenjem opreme Centra, a po nalogu voditelja
Centra,

- briga o nabavci osobnih zastitnih sredstava, kemikalija, laboratorijskog pribora i
prema potrebi, uredskog materijala,

- vodenje studentske evidencije (seminari, referati, kolokviji, ispiti i sl.) na zavodskim
kolegijima te prema potrebi, sudjelovanje u izvodenju znanstveno-nastavnog procesa,

- prema potrebi, osposobljavanje tehnicara,

- obavljanje i drugih srodnih poslova koje mu dekan i voditelj centra stave u djelokrug
rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje — biomedicisko, prirodoslovmo, tehnicko ili
biotehnicko podrucje, znanje rada na raunalu, znanje engleskog jezika.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
Potreban broj izvrsitelja: 3

17.3. TEHNICKI SURADNIK — LABORANT - interni naziv: TEHNICKI SURADNIK U
CENTRU ZA TRANSLACIJSKA ISTRAZIVANJA I INOVACIJE U FARMACIJI

Opis poslova:
- obavljanje tehnic¢arskih poslova prema nalogu voditelja Centra,
- obavljanje svih poslova vezanih uz nabavu kemikalija, laboratorijskog pribora i
uredskog materijala,
- obavljanje i drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u djelokrug
rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS obrazovanje — strukovno, odgovarajuée struke -
biomedicinske i/ili farmaceutske i/ili prirodoslovne i/ili kemijske struke, znanje rada na
racunalu, znanje engleskog jezika.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrsitelja: 3

18. OSTALA RADNA MJESTA NA ZAVODIMA | CENTRIMA
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18.1. VISI TEHNICKI SURADNIK—VISI LABORANT - interni naziv: VISI TEHNICKI
SURADNIK

Opis poslova:

obavljanje tehnicarskih poslova prema planu i programu zavoda, odnosno centra,

u cijelosti pripremanje praktikuma za izvodenje vjezbi (pripremanje reagensa, pribora,
aparata, postavljanje radnih stolova potrebnim radnim materijalom i sl.),

obavljanje svih poslova vezanih uz nabavu kemikalija, laboratorijskog pribora i
uredskog materijala,

sudjelovanje u izvodenju znanstveno-nastavnog procesa,

vodenje studentske evidencije (referati, kolokviji, ispiti 1 sl.) na kolegijima zavoda ili
centra,

obavljanje i drugih srodnih poslova koje mu dekan i predstojnik zavoda, odnosno
voditelj centra, stave u djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje - odgovarajuéi studij u podru&ju biomedicine
ili prirodnih znanosti ovisno o djelatnostima zavoda ili centra, znanje rada na racunalu, znanje
engleskog jezika.

Nacdin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrsitelja: 6

18.2. TEHNICKI SURADNIK — LABORANT - interni naziv: TEHNICKI SURADNIK

Opis poslova:

obavljanje tehni¢arskih poslova prema planu i programu zavoda, odnosno centra,

u cijelosti pripremanje praktikuma za izvodenje vjezbi (pripremanje reagensa, pribora,
aparata, postavljanje radnih stolova potrebnim radnim materijalom i sl.),

obavljanje svih poslova vezanih uz nabavu kemikalija, laboratorijskog priborai
uredskog materijala za potrebe zavoda ili centra,

sudjelovanje u izvodenju znanstveno-nastavnog procesa,

vodenje studentske evidencije (referati, kolokviji, ispiti i sl.) na zavodskim kolegijima
zavoda ili centra,

obavljanje i drugih srodnih poslova koje mu dekan i predstojnik zavoda, odnosno
voditelj centra, stave u djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS obrazovanje — strukovno, odgovarajuce struke -
biomedicinske i/ili farmaceutske i/ili prirodoslovne i/ili kemijske struke ovisno o djelatnostima
zavoda ili centra, znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrsitelja: 20

19. SREDISNJA KNJIZNICA FARMACEUTSKO-BIOKEMIJSKOG FAKULTETA
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19.1. KNJIZNICARSKI SAVJETNIK — interni naziv: VODITELJ SREDISNJE
KNJIZNICE FARMACEUTSKO-BIOKEMIJSKOGA FAKULTETA

Opis poslova:
- organiziranje rada SrediSnje knjiznice, briga 0 knjizni¢cnom prostoru, nabavi opreme

cey e

cey e

- educiranje studenata i drugih korisnika za koristenje relevantnih izvora informacija,

- davanje raznih informacija o dostupnim izvorima informacija knjizni¢nim
korisnicima (informacijske usluge),

- odrzavanje mrezne Stranice SrediSnje knjiznice,
posudbe knjiga i ¢lanaka u zemlji i inozemstvu,

- izradivanje bibliometrijskih potvrda o citiranosti i indeksiranosti radova u relevantnim
bazama podataka za potrebe napredovanja kandidata u znanstvena i znanstveno-
nastavna zvanja,

- pohranjivanje i objavljivanje ocjenskih radova te radova fakultetskih djelatnikau
digitalnom repozitoriju Fakulteta,

- administriranje baze CroRIS Crosbi

cey e

cey e

tekuce godine,

- izradivanje raznovrsnih izvjesca za potrebe Fakulteta, Sveucilista, ministarstva, NSK i
sl.,

- pohadanje seminara i predavanja u svrhu stru¢nog usavrSavanja, tupanje knjiznice
na svim razinama Fakulteta,

- suradivanje s drugim knjiznicama, sudjelovanje u izdavackoj djelatnosti Fakulteta,
sudjelovanje u radu povjerenstava Fakulteta,

- obavljanje i drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

cen e
........

........

cen e

Nacin popunjavanja: propisan Zakonom i drugim propisima koji reguliraju ovu
materiju

Potreban broj izvrsitelja: 1

19.2. VISI KNJIZNICAR - interni naziv: VODITELJ SREDISNJE KNJIZNICE
FARMACEUTSKO-BIOKEMIJSKOGA FAKULTETA

Opis poslova:

cey e

cen e
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- nabavljanje tiskanih i digitalnih izvora informacija, inventariziranje i katalogiziranje

- educiranje studenata i drugih korisnika za koristenje relevantnih izvora informacija,

- davanje raznih informacija o dostupnim izvorima informacija knjizni¢nim
korisnicima (informacijske usluge),

- odrzavanje mrezne stranice Sredi$nje knjiznice,
posudbe knjiga i ¢lanaka u zemlji i inozemstvu,

- izradivanje bibliometrijskih potvrda o citiranosti i indeksiranosti radova u relevantnim
bazama podataka za potrebe napredovanja kandidata u znanstvena i znanstveno-
nastavna zvanja,

- pohranjivanje i objavljivanje ocjenskih radova te radova fakultetskih djelatnikau
digitalnom repozitoriju Fakulteta,

- prikupljanje radova i publikacija fakultetskih djelatnika za zbirku radova Fakulteta i
izradivanje fakultetske bibliografije,

cen e

ven  ew

prinova knjiga u Sredi$njoj knjiznici, provodenje inventure knjizni¢ne grade na kraju
tekuce godine,

- izradivanje raznovrsnih izvjesca za potrebe Fakulteta, Sveucilista, ministarstva, NSK i
sl.,

- pohadanje seminara i predavanja u svrhu stru¢nog usavrSavanja, zastupanje knjiznice
na svim razinama Fakulteta,

- suradivanje s drugim knjiznicama, sudjelovanje u izdavackoj djelatnosti Fakulteta,
sudjelovanje u radu povjerenstava Fakulteta,

- obavljanje i drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

cey e
........

........

cey e

Nacin popunjavanja: propisan Zakonom i drugim propisima koji reguliraju ovu
materiju

Potreban broj izvrsitelja: 1
19.3. KNJIZNICAR - interni naziv: KNJIZNICAR

Opis poslova:
- inventariziranje i katalogiziranje knjizni¢ne grade,
- educiranje studenata i drugih korisnika za koristenje relevantnih izvora informacija,
pruzanje raznih informacija o dostupnim izvorima informacija knjizni¢nim
korisnicima (informacijske usluge),
rad na poslovima posudbe grade za rad izvan Sredi$nje knjiznice te medu knjizni¢ne
posudbe knjiga i ¢lanaka u zemlji i inozemstvu,
izradivanje bibliometrijskih potvrda o citiranosti i indeksiranosti radova u relevantnim
bazama podataka za potrebe napredovanja kandidata u znanstvena i znanstveno-
nastavna zvanja,
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pohranjivanje i objavljivanje ocjenskih radova te radova fakultetskih djelatnikau
digitalnom repozitoriju Fakulteta,

cey e
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cey e

tekuce godine,

izradivanje raznovrsnih izvjesc¢a za potrebe Fakulteta, Sveucilista, ministarstva, NSK i
sl.,

pohadanje seminara i predavanja u svrhu stru¢nog usavr$avanja

obavljanje i drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave u
djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: zavrSen diplomski sveudilisni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti

cey e

coen e

coen e

Nacin popunjavanja: propisan Zakonom i drugim propisima koji reguliraju ovu
materiju

Potreban broj izvrsitelja: 1

19.4. KNJIZNICARSKI TEHNICAR - interni naziv: POMOCNI KNJIZNICAR

Opis poslova:

- posudba grade za rad izvan Sredi$nje knjiznice te meduknjizni¢ne posudbe knjiga
i ¢lanaka u zemlji i inozemstvu,

- inventariziranje knjiga i ocjenskih radova, katalogiziranje ocjenskih radova,
evidentiranje pristizanja ¢asopisa,

- davanje uputa o0 dostupnim izvorima informacija knjizniénim korisnicima
(informacijske usluge),

- educiranje studenata i drugih korisnika o koristenju relevantnih izvora informacija,

- pohranjivanje i objavljivanje ocjenskih radova u digitalnom repozitoriju Fakulteta,

- vodenje brige o fizickom smjestaju knjiznicne grade, obavljanje raznih
administrativnih poslova, izradivanje raznovrsnih izvjeS¢a za potrebe Fakulteta,
sudjelovanje u radu povjerenstava Fakulteta, sudjelovanje u izdavackoj djelatnosti
Fakulteta,

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave
u djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: polozen stru¢ni ispit najkasnije u roku od godine dana nakon

cey e

tehnicara u koji staz se ubraja i razdoblje stru¢nog osposobljavanja za rad sukladno odredbama
zakona kojim se ureduju radni odnosi.

Nacin popunjavanja: propisan Zakonom i drugim propisima koji reguliraju ovu
materiju
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Potreban broj izvrsitelja: 1

20. FARMACEUTSKI BOTANICKI VRT ,,Fran Ku$an“

20.1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 3 - interni naziv. VODITELJ
BOTANICKOG VRTA

Opis poslova:

- organiziranje rada Farmaceutskog botanickog vrta, briga o nabavi opreme i njenom
koriStenju,

- organiziranje i nadgledanje rada zaposlenika u Farmaceutskom botanickom vrtu,

- obavljanje izbora biljnog fonda u Farmaceutskom botani¢kom vrtu, odredivanje
strutnih mjera za odrzavanje Farmaceutskog botani¢kog vrta iuzgoj bilja,

- uspostavljanje kontakata s ostalim botanickim vrtovima i srodnim institucijamau
zemlji i inozemstvu, narocito u svrhu razmjene biljnog fonda,

- kontaktiranje zdravstvenih i nastavnih institucija koje koriste Farmaceutski botanicki
vrt,

- vodenje stru¢nih ekskurzija i posjetitelja Farmaceutskog botani¢kog vrta, izradivanje
publikacija za razmjenu biljnog materijala s drugim botani¢ckimvrtovima u zemlji
i inozemstvu,

- prijavljivanje projekata s ciljem podizanja edukativne, stru¢ne, znanstvene,
materijalne i svake druge vrijednosti Farmaceutskog botani¢kog vrta,

- vodenje evidencije postojec¢eg biljnog fonda i njegovih promjena, obavljanje i drugih
srodnih poslova koje mu dekan stavi u djelokrug rada.

Uvijeti za obavljanje poslova: VSS obrazovanje — studij farmacije, biologije, agronomije ili
Sumarstva, znanje rada na raCunalu, znanje engleskog jezika, najmanje 4 godine radnog
iskustva.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
Potreban broj izvrsitelja: 1

20.2. TEHNICKI SURADNIK — LABORANT - interni naziv: TEHNICKI SURADNIK
U BOTANICKOM VRTU

Opis poslova:

- obavljanje tehnickih poslova prema planu rada Farmaceutskog botanickog vrta,

- obavljanje poslova vezano uz nabavu uredskog materijala za potrebe Farmaceutskog
botanickog vrta,

- obavljanje tehnickog rada u Farmaceutskom botanickom vrtu i briga 0 koriStenju
biljnog fonda u nastavi,

- obavljanje tehnicarskog rada u Botanickom vrtu 1 skrb o koristenju biljnog fonda vrta
u nastavi (ako radi u Botani¢kom vrtu),

- obavljanje administrativnih poslova vezano za Farmaceutski botanicki vrt,

- obavljanje i svih drugih srodnih poslova koje mu dekan i nadredena osoba stave
u djelokrug rada.
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Uvjeti za obavljanje poslova: SSS obrazovanje — vrtlarska struka, znanje rada na racunalu,
znanje engleskog jezika.

Nacin popunjavanja: javni natjecaj.
Potreban broj izvrsitelja: 1

20.3. POMOCNI RADNIK - interni nazivi POMOCNI ZAPOSLENIK U
BOTANICKOM VRTU

Opis poslova:
- rad u Farmaceutskom botanickom vrtu na uzgoju, odrzavanju i zastiti bilja, te
odrzavanje prostora vrta, staklenika, klijalista, vrtlarske zgrade i ostalog,
- obavljanje i drugih srodnih poslova koje mu dekan i druge nadredene osobe stave
u djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova: NSS obrazovanje.
Nacin popunjavanja: javni natjecaj.

Potreban broj izvrsitelja: 6

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.
Zaposlenici Fakulteta koji su danom stupanja na snagu ovog Pravilnika zateCeni na radnim
mjestima za koja ne ispunjavaju uvjete strucne spreme propisane ovim Pravilnikom, ostaju na
tim radnim mjestima za koja su sklopili ugovor o radu te se smatra da ispunjavaju uvjete za
zasnivanje radnog odnosa.

Sa zaposlenicima kojima je Pravilnikom promijenjen naziv radnog mjesta, i/ili opis poslova ili
su rasporedeni u drugu ustrojstvenu jedinicu Fakulteta, sklopit ¢e se aneks ugovora o radu
nakon stupanja na snagu Pravilnika i po dobivanju potrebnih suglasnosti i osiguranju
financiranja koeficijenata novih radnih mjesta.

Zaposlenici zaposleni na radnim mjestima koja su ukinuta Pravilnikom ostaju na zateGenim
radnim mjestima do njihova rasporeda na nova radna mjesta ispunjenjem uvjeta propisanih
stavkom 1. ovog ¢lanka.

Clanak 22.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o ustroju radnih mjesta
(prociséeni tekst) KLASA: 007-04/23-01/01 URBROJ:251-62-01-23-1 od 8. veljace 2023.
godine.
Zaradno mjesto pod tockom 17.1. ovaj ¢e se Pravilnik primjenjivati od 24. travnja 2026.godine.

Clanak 23.

Odredbe ovog Pravilnika koje su u suprotnosti s odredbama naknadno donesenog Zakona,
Statuta Sveucilista ili Statuta fakulteta, Uredbe ili Kolektivnog ugovora koji obvezuju
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SveuciliSte u Zagrebu Farmaceutsko-biokemijski fakultet, ne utjeu na valjanost ovog
Pravilnika u cijelosti, ve¢ ¢e se umjesto odredbi suprotnih Zakonu, Statutu Sveucilista ili
Farmaceutsko-biokemijskog fakulteta, Uredbi ili Kolektivnom ugovoru, neposredno
primjenjivati odredbe Zakona, Statuta Sveuilista ili Farmaceutsko-biokemijskog fakulteta,
Uredbe ili Kolektivnog ugovora do dono$enja izmijenjenog Pravilnika.

Clanak 24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu nakon dobivene suglasnosti Senata Sveutilista u Zagrebu, te
osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Fakulteta i mreZnoj stranici Fakulteta.

Klasa: 007-04/25-01/03
Ur. broj: 251-62-01-25-10

Zagreb, 16. travnja 2025.
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Sveuciliste u Zagrebu

Senat

Klasa: 011-02/25-02/08
Urbroj: 251-25-03-04/1-25-2
Zagreb, 29. travnja 2025.

Na temelju ¢lanka 28. tocke 24. Statuta Sveucilista u Zagrebu, Senat Sveucilista u Zagrebu na
7. redovitoj sjednici u 356. akademskoj godini (2024./2025.), odrZanoj 29. travnja 2025. donio
je

Odluku

L

Daje se suglasnost na Pravilnik o ustroju radnih mjesta Sveucili§ta u Zagrebu Farmaceutsko-
biokemijskoga fakulteta (dalje: Pravilnik) koji je Fakultetsko vijeCe Farmaceutsko-
biokemijskoga fakulteta donijelo na sjednici odrZanoj 16. travnja 2025.

IL.

Predmetni Pravilnik nalazi se u privitku ove Odluke i njezin je sastavni dio.

III.

Odluka stupa na snagu danom donosenja.

Dostaviti:
1. Sveugiliste u Zagrebu Farmaceutsko-biokemijski fakuitet
2. Pismohrana, ovdje

Sveutiliste u Zagrebu, p.p. 407, Trg Republike Hrvatske 14, HR - 10000 Zagreb
tel.: +385 (0)1 4564 255, faks: +385 (0)1 4564 108
e-mail: rector(@unizg.hr; url.: www.unizg.hr



