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Na temelju c¢lanka 19. Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (,,Narodne
novine” br. 199/2022), ¢lanka 37. Zakona o placama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama
(,Narodne novine” br. 155/2023), ¢lanka 25. Statuta Sveucdilista u Zagrebu Fakulteta strojarstva i
brodogradnje, ¢lanka 150. Zakona o radu (,,Narodne novine” br. 93/14, 127/17, 98/19, 151/22,
46/23, 64/23), Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun
place u javnim sluzbama (,Narodne novine” br. 22/2024), uz savjetovanje sa sindikatom, a na
prijedlog Dekana,

Fakultetsko vijece na 8. izvanrednoj sjednici odrZanoj 10. lipnja 2025. godine, donosi

PRAVILNIK

o ustrojstvu fakulteta i radnih mjesta SveuciliSta u Zagrebu
Fakulteta strojarstva i brodogradnje

I. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se ustroj SveuciliSta u Zagrebu Fakulteta strojarstva i
brodogradnje (u daljnjem tekstu: Fakultet) te nazivi i ustroj radnih mjesta s popisom i opisom
poslova te uvjetima za zasnivanje radnog odnosa.

Odredbe ovog Pravilnika odnose se na radna mjesta koja se financiraju iz drzavnog proracuna,
iz vlastitih prihoda.

Clanak 2.
Iznimno, dekan moze, u skladu sa Statutom i Pravilnikom o radu, posebnom odlukom utvrditi

potrebu obavljanja poslova koji nisu obuhvaceni ovim Pravilnikom, kao i potreban broj osoba za
obavljanje poslova na neodredeno i odredeno vrijeme, s punim i nepunim radnim vremenom.
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II. USTROJ FAKULTETA

Clanak 3.

Ustrojstvene jedinice Fakulteta su zavodi, katedre izvan zavoda i centri. Zavodi i katedre se
mogu povezivati u svrhu rjeSavanja pojedinih zadataka ili zbog cjelovitijeg djelovanja na
pojedinim podrucjima od zajednickog interesa i s tom svrhom osnivati zajednicke centre
izvrsnosti.

Clanak 4.

Dijelokrug rada zavoda i katedri izvan zavoda odreden je Statutom Fakulteta. Djelatnosti
zavoda na pojedinim uzim podrudjima ostvaruju se putem katedri i laboratorija.

Clanak 5.

Zavodi su ustrojeni sukladno nastavnoj i znanstvenoistrazivackoj djelatnosti Fakulteta.
Ustrojstvene jedinice zavoda su katedre s pripadajuéim laboratorijima. Pojedini laboratoriji mogu
biti i izvan katedri u sastavu jednog ili viSe zavoda, odnosno unutar dvije ili vise katedri u sastavu
jednog ili vise zavoda.

Djelatnosti u okviru znanstvenih grana koje nisu mati¢ne na Fakultetu odvijaju se u pravilu
putem katedri izvan zavoda (samostalne katedre).

Struktura zavoda odnosno samostalnih katedri s pripadaju¢im katedrama i laboratorijama
Fakulteta je:

1. Zavod za konstruiranje
» Katedra za konstruiranje i razvoj proizvoda
Laboratorij za konstruiranje - CADlab
» Katedra za elemente strojeva i konstrukcija
Laboratorij za strojne sklopove

Laboratorij za elemente strojeva

2.  Zavod za tehnicku mehaniku
» Katedra za mehaniku i ¢vrstocu
Laboratorij za numeri¢ku mehaniku
» Katedra za eksperimentalnu mehaniku
Laboratorij za eksperimentalnu mehaniku
» Katedra za primijenjenu dinamiku
Laboratorij za dinamiku strojeva i teoriju mehanizama

» Katedra za biomehaniku i ergonomiju

3.  Zavod za termodinamiku, toplinsku i procesnu tehniku
» Katedra za tehnicku termodinamiku
Laboratorij za termodinamiku

» Katedra za toplinsku i procesnu tehniku
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Laboratorij za toplinu i toplinske uredaje
Laboratorij za procesna mjerenja

Laboratorij za inteligentne energetske sustave

Zavod za motore i transportna sredstva
» Katedra za motore i vozila
Laboratorij za motore i vozila
» Katedra za transportne uredaje
Laboratorij za transportne uredaje
*Laboratorij za mehatroniku transportnih sustava
» Katedra za tracnicka vozila

*Laboratorij za mehatroniku transportnih sustava

Zavod za energetska postrojenja, energetiku i okolis
» Katedra za energetska postrojenja i energetiku
Laboratorij za energetska postrojenja
Laboratorij za pametne energetske sustave
Laboratorij za vodik i gorivne ¢lanke
» Katedra za turbostrojeve
**Laboratorij za hidromehaniku i hidraulicke strojeve
» Katedra za inZenjerstvo vode i okoliSa

Laboratorij za vodu, gorivo i mazivo

Zavod za brodogradnju i pomorsku tehniku

Laboratorij za primjenu racunala u brodogradnji

Katedra za hidromehaniku plovnih objekata
Laboratorij za racunalnu i eksperimentalnu hidrodinamiku broda

» Katedra za konstrukciju plovnih objekata
Laboratorij za brodske konstrukcije

» Katedra za osnivanje plovnih objekata i morsku tehniku
Laboratorij za tehnologiju mora

» Katedra za gradnju plovnih objekata
Laboratorij za unaprjedenje brodogradevne proizvodnje

» Katedra za strojeve i uredaje plovnih objekata

Laboratorij za brodske strojeve i uredaje plovnih objekata

Zavod za industrijsko inZenjerstvo
» Katedra za projektiranje proizvodnje

Laboratorij za logistiku

Laboratorij za projektiranje tehnoloskih procesa
» Katedra za upravljanje proizvodnjom

Laboratorij za proizvodni menadzment
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Laboratorij za odrZavanje

» Katedra za sociologiju

Zavod za kvalitetu

» Katedra za mjerenje i kontrolu
Laboratorij za precizna mjerenja duZina

» Katedra za nerazorna ispitivanja
Laboratorij za nerazorna ispitivanja

Laboratorij za akusticka svojstva atmosfere

Zavod za robotiku i automatizaciju proizvodnih sustava
Laboratorij za inteligentne proizvodne sustave
» Katedra za strojarsku automatiku
Laboratorij za automatiku i robotiku
Laboratorij za elektrotehniku
*Laboratorij za mehatroniku transportnih sustava
» Katedra za projektiranje izradbenih i montaznih sustava
Laboratorij za projektiranje izradbenih i montaznih sustava
» Katedra za autonomne sustave i racunalnu inteligenciju
Laboratorij za autonomne sustave
Laboratorij za medicinsku robotiku

Laboratorij za ra¢unalnu inteligenciju

Zavod za materijale
» Katedra za materijale i tribologiju
Laboratorij za ispitivanje mehanickih svojstava
Laboratorij za materijalografiju
Laboratorij za analizu metala
Laboratorij za polimere i kompozite
Laboratorij za tribologiju
Laboratorij za inZenjersku keramiku
» Katedra za toplinsku obradbu i inZenjerstvo povrsina
Laboratorij za toplinsku obradbu

Laboratorij za inZenjerstvo povrsina

Zavod za zavarene konstrukcije

» Katedra za zavarene konstrukcije
Laboratorij za zavarivanje

» Katedra za zastitu materijala

Laboratorij za zastitu materijala

Zavod za tehnologiju

» Katedra za ljevarstvo
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Laboratorij za ljevarstvo
» Katedra za oblikovanje deformiranjem
Laboratorij za oblikovanje deformiranjem
» Katedra za alatne strojeve
Laboratorij za alatne strojeve
Laboratorij za medicinsko inZenjerstvo
» Katedra za preradu polimera

Laboratorij za preradu polimera

13.  Zavod za zrakoplovno inZenjerstvo
» Katedra za zrakoplovne konstrukcije
» Katedra za dinamiku letjelica

Laboratorij za dinamiku letjelica i konstrukcijskih sustava

14. Zavod za mehaniku fluida
**Laboratorij za hidromehaniku i hidraulicke strojeve
Laboratorij za racunalnu dinamiku fluida
» Katedra za racunalnu mehaniku fluida

» Katedra za aerodinamiku okolisa i konstrukcija

Ustrojstvene jedinice - katedre izvan zavoda su:
15. Katedra za matematiku
16. Katedra za tjelesnu i zdravstvenu kulturu

17.  Katedra za tehnicke strane jezike

Laboratorij za tehnicke strane jezike

Napomena:

*Laboratorij za mehatroniku transportnih sustava dijele Zavod za robotiku i automatizaciju
proizvodnih sustava i Zavod za motore i transportna sredstva te sljedece katedre u okviru
navedenih Zavoda: Katedra za strojarsku automatiku, Katedra za transportne uredaje i
konstrukcije te Katedra za tra¢nicka vozila.

**Laboratorij za hidromehaniku i hidraulicke strojeve dijele Zavod za energetska postrojenja,
energetiku i okolis, Katedra za turbostrojeve i Zavod za mehaniku fluida.

Clanak 6.

Zajednicki strucni, administrativni i opéi poslovi obavljaju se unutar centara Fakulteta, a
ustrojstvene jedinice centara su sluzbe, uredi i odjeli. Centri Fakulteta su:

1. Centar za studente

2. Centar za razvoj poslovanja

3. Centar za operativno poslovanje
4

Centar za knjiZzni¢nu i izdavacku djelatnost
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5. Centar za financije i racunovodstvo

Centar za studente koordinira i upravlja svim aktivnhostima vezanim uz studente na
Fakultetu, ukljucujudi prijediplomske, diplomske i poslijediplomske studije. Studentska sluZzba
obavlja poslove vezane uz administraciju upisa, vodenje studijskih evidencija, organizaciju
obrana zavrsnih i diplomskih radova. Sluzba za mobilnost i razvoj karijera pruza podrsku
studentima u karijernom razvoju kroz savjetovanje, organizaciju dogadanja i povezivanje s
gospodarstvom, te poticuci i medunarodnu suradnju i administriraju¢i mobilnost studenata i
nastavnog osoblja.

Centar za razvoj poslovanja djeluje kao strateska razvojna jedinica Fakulteta, usmjerena na
jacanje institucionalnih kapaciteta kroz viSedimenzionalni pristup. Njegove aktivnosti
obuhvacaju stratesko planiranje i kontrolu kvalitete; pripremu i provedbu projekata te podrsku
istrazivackim projektima; razvoj ljudskih potencijala i provedbu kadrovske politike te proaktivno
povezivanje s dionicima iz gospodarstva i civilnog drustva i promociju Fakulteta. U okviru
Centra djeluju cetiri medusobno povezane sluzbe: Sluzba za strateski razvoj i planiranje, Sluzba
za projekte, Sluzba za ljudske resurse i Sluzba za suradnju.

Centar za operativno poslovanje ¢ini temelj organizacijskog funkcioniranja Fakulteta,
pruzajudi sveobuhvatnu podrsku operativnim ilogistickim procesima te zakonitost u poslovanju.
Djelovanje Centra obuhvaca pravne, opce i administrativne poslove, upravljanje postupcima
javne nabave, tehnicko odrzavanje i sigurnost infrastrukture, upravljanje ra¢cunalnom opremom
i informacijskim sustavima i njihov razvoj, te zastitu na radu i od pozara. U sklopu Centra
djeluju Sluzba za pravne i opce poslove, Sluzba za nabavu, Sluzba za investicijsko odrzavanje i
sigurnost, Sluzba za zastitu na radu i zastitu od pozara te Sluzba informatickih tehnologija.

sev e

knjiZzni¢nih i izdavackih aktivnosti na Fakultetu. Centar koordinira rad KnjiZnice te SluZbe
izdavaStva i distribucije, osigurava strucnu obradu grade, upravlja repozitorijem i
bibliografijama te pruza korisnicke usluge i edukacije. Sluzba za izdavastvo i distribuciju,
ukljucujudi skriptarnicu, zaduzena je za pripremu, tiskanje, distribuciju i prodaju svih
obrazovnih i stru¢nih materijala.

Centar za financije i racunovodstvo obuhvaca poslove i aktivnosti organizacije, pracenja i
kontrole svih financijskih i racunovodstvenih procesa Fakulteta, ukljucujudi izradu financijskih
izvjeSca, planiranje poslovanja te nadzor zakonitosti i to¢nosti platnog prometa i knjizenja. U
okviru Centra koordinira se rad Sluzbe za racunovodstvo te Sluzbe za financije te se provodi
nadzor nad uplatama, pladanjima, putnim nalozima, dokumentacijom za banke, karticnim
placanjima i izvjeStajima i drugim srodnim poslovima.

Centri svoju djelatnost obavljaju putem sljedecih sluzbi, ureda i odjela:

Centar za studente:
* Studentska sluzba
Ured za prijediplomske i diplomske studije
— Referada za prijediplomske i diplomske studije
Ured za poslijediplomske studije

» SluZba za mobilnost i razvoj karijera studenata

Centar za razvoj poslovanja:

* Sluzba za strateski razvoj i planiranje
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* Sluzba za projekte
* Sluzba za ljudske resurse

- Odjel za kadrovske poslove
» Sluzba za suradnju

- Odjel za suradnju s gospodarstvom

Centar za operativno poslovanje:
* Sluzba za pravne i opce poslove
Ured za administrativne poslove

— Pisarnica i arhiv

Sluzba za nabavu

— Odjel za operativne poslove u postupku nabave

Sluzba za investicijsko odrzavanje i sigurnost
Ured za tehnicko odrZavanje
— Odjel za zastitu

— Odjel za ¢iscenje i druge pomocne poslove

Sluzba za zastitu na radu i zastitu od pozara

* Sluzba informatickih tehnologija

* Knjiznica
» Sluzba za izdavastvo i distribuciju

- Odjel za izdavastvo

— Skriptarnica

Centar za financije i ra¢unovodstvo:
* Sluzba za financije
* Sluzba za ra¢unovodstvo

— Odjel za obracun dohotka

III. USTROJ RADNIH MJESTA S POPISOM I OPISOM POSLOVA

Clanak 7.

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

* poslove upravljanja Fakultetom,
* nastavne, znanstvenoistrazivacke i stru¢ne poslove,
* pomocne nastavne i stru¢ne poslove,

* zajednicke strucne, administrativne i opée poslove.
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1. Popis poslova

Clanak 8.

Poslove upravljanja Fakultetom obavljaju dekan i prodekani Fakulteta, a tajnik im pomaze u
radu. Dekan je celnik i voditelj Fakulteta. Djelokrug rada dekana i prodekana utvrden je
zakonskim odredbama, Statutom Fakulteta te ovim Pravilnikom. Ustrojstvena jedinica koja
pomaze dekanu i prodekanima je Kabinet dekana sa sljede¢im radnim mjestima:

* Voditelj Kabineta dekana — voditelj ustrojstvene jedinice II. vrste

= Domacdica — radnik IIl.vrste

Clanak 9.

Nastavni, znanstvenoistrazivacki, projektni i stru¢ni poslovi obavljaju se u pravilu u
zavodima, katedrama i laboratorijima, a obavljaju ih nastavnici i suradnici, izabrani na sljedeca
radna mjesta:

1. Nastavnici na znanstveno-nastavnim radnim mjestima:
* docent
* izvanredni profesor
* redoviti profesor

* redoviti profesor u trajnom izboru

2.  Nastavnici na nastavnim radnim mjestima:
* predavac
* visi predavac

* predavac savjetnik (samo za nastavnike koji poucavaju strani jezik)

3.  Suradnici na suradnickim radnim mjestima:
* asistent

= vidi asistent

4.  Suradnici na stru¢nim radnim mjestima:
* struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju
* viSi strucni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

» struéni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

i

Voditelji ustrojstvenih jedinica
* predstojnik zavoda
» voditelj katedre i voditelj samostalne katedre

* voditelj laboratorija
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6. Istrazivacka radna mjesta na projektima:

suradnik na projektu - vodedi istrazivac
suradnik na projektu - iskusni istrazivac
suradnik na projektu - istraZivac

suradnik na projektu - mladi istrazivac
suradnik na projektu — mladi istrazivac II. vrste

suradnik na projektu — tehnicki suradnik

Clanak 10.

Pomoc¢ne nastavne i strucne poslove u zavodima, katedrama i laboratorijima obavljaju:

visi tehnicki suradnik/visi laborant
tehnicki suradnik/laborant/referentinformaticki suradnik unutar Zavoda
voditelj ureda Zavoda i samostalnih katedri, voditelj ustrojstvene jedinice II vrste

administrativni voditelj ureda Zavoda i samostalnih katedri, voditelj ustrojstvene jedinice
III vrste.

Administrativne poslove na projektima obavljaju:

suradnik na projektu - administrativno-financijski voditelj projekta
suradnik na projektu - administrator projekta

suradnik na projektu - mladi administrator projekta

Clanak 11.

Zajednicke strucne, administrativne i opée poslove obavljaju:

I. Centar za studente

Voditelj Centra za studente — voditelj ustrojstvene jedinice 2

Studentska sluzba
= Voditelj Studentske sluzbe — voditelj ustrojstvene jedinice 3

= Koordinator ISVU sustava — voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste

Ured za prijediplomske i diplomske studije
* Voditelj Ureda za prijediplomske i diplomske studije — voditelj ustrojstvene jedinice 4
- Referada za prijediplomske i diplomske studije

* Voditelj Referade za prijediplomske i diplomske studije — voditelj ustrojstvene jedinice
IIL. vrste

* Visi referent za prijediplomske i diplomske studije — visi referent
= Referent za prijediplomske i diplomske studije — referent

* Referent za zavrsne i diplomske ispite — referent
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Ured za poslijediplomske studije
* Voditelj Ureda za poslijediplomske studije — voditelj ustrojstvene jedinice 4

* Visi referent za poslijediplomske studije — visi referent

2. Sluzba za mobilnost i razvoj karijera studenata
* Voditelj Sluzbe za mobilnost i razvoj karijera studenata — voditelj ustrojstvene jedinice 3
= Visi savjetnik za razvoj karijera studenata — visi savjetnik 1
* Savjetnik za mobilnost — savjetnik

* Savjetnik za razvoj karijera studenata — savjetnik

II. Centar za razvoj poslovanja

* Voditelj Centra za razvoj poslovanja, voditelj ustrojstvene jedinice 2

1. Sluzba za strateski razvoj i planiranje
= Voditelj SluZbe za strateski razvoj i planiranje — voditelj ustrojstvene jedinice 3
* Strucnjak za strateski razvoj
= Visi savjetnik plana, analize i kontrolinga — visi savjetnik 1
» Visi savjetnik za upravljanje kvalitetom — visi savjetnik 1

* Savijetnik za strateski razvoj — savjetnik

2. Sluzba za projekte
* Voditelj Sluzbe za projekte — voditelj ustrojstvene jedinice 3
* Visi savjetnik za nacionalne projekte — visi savjetnik 1
* Visi savjetnik za medunarodne projekte — visi savjetnik 2

* Savjetnik za projekte - savjetnik

3. Sluzba za ljudske resurse
* Voditelj Sluzbe za ljudske resurse — voditelj ustrojstvene jedinice 3
* Visi savjetnik za profesionalni razvoj — visi savjetnik 1
— Odjel za kadrovske poslove
» Voditelj Odjela za kadrovske poslove — voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste

* Referent za kadrovske poslove — referent

4. Sluzba za suradnju
* Voditelj SluZbe za suradnju — voditelj ustrojstvene jedinice 3
» Visi savjetnik za odnose s javnoscu — visi savjetnik 1
* Savjetnik za suradnju - savjetnik
— Odjel za suradnju s gospodarstvom

* Voditelj Odjela za suradnju s gospodarstvom- voditelj ustrojstvene jedinice II. vrste
* Referent za suradnju — referent

PRAVILNIK o ustrojstvu Fakulteta i radnih mjesta Fakulteta strojarstva i brodogradnje
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III. Centar za operativno poslovanje

Voditelj Centra za operativno poslovanje — voditelj ustrojstvene jedinice 2

Sluzba za pravne i opce poslove

Voditelj SluZbe za pravne i opce poslove — voditelj ustrojstvene jedinice 3

Ured za administrativne poslove
Voditelj Ureda za administrativne poslove — voditelj ustrojstvene jedinice 4
Referent administrativnih poslova — referent
— Pisarnica i arhiv
Voditelj Pisarnice i arhiva — voditelj ustrojstvene jedinice II. vrste

Referent pisarnice — referent

Sluzba za nabavu

Voditelj Sluzbe za nabavu — voditelj ustrojstvene jedinice 3
Visi savjetnik za planiranje, pripremu i provedbu postupaka nabave — visi savjetnik 1
— Odjel za operativne poslove u postupku nabave

Voditelj Odjela za operativne poslove u postupku nabave — Voditelj ustrojstvene
jedinice III. vrste

Referent za nabavu — referent

Sluzba za investicijsko odrzavanje i sigurnost

Voditelj Sluzbe za investicijsko odrzavanje i sigurnost — voditelj ustrojstvene jedinice 3

Ured za tehnicko odrzavanje
Voditelj Ureda za tehnicko odrzavanje — voditelj ustrojstvene jedinice 4
Elektricar — voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste
Vodoinstalater — voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste
Strojobravar — voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste
Soboslikar — voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste
Operater sustava HVAC — voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste
Hortikulturni tehnicar — radnik IIL.vrste
- Odjel za zastitu
Voditelj Odjela za zastitu — voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste
Cuvar — radnik IIL. vrste
Portir — radnik III. vrste
Telefonist — referent
- Odjel za ¢iscenje i druge pomocne poslove
Voditelj Odjela za ¢isc¢enje i druge pomocne poslove — voditelj ustrojstvene jedinice III.
vrste

Cista¢/spremac

Sluzba za zastitu na radu i zastitu od pozara
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Voditelj SluZbe za zastitu na radu i zastitu od pozara — voditelj ustrojstvene jedinice 3
Visi referent za zastitu na radu i zastitu od pozara — Visi referent

Referent za zastitu okolisa — Referent

5. Sluzba informatickih tehnologija

Voditelj Sluzbe informatickih tehnologija — informaticki specijalist
Sistem inZenjer — informaticki savjetnik

Linux system administrator — informaticki suradnik

IT administrator — informaticki suradnik

Windows system administrator — informaticki suradnik

IT administrator — programer — informaticki suradnik

Visi informaticar za operacijske sustave — Visi informaticar

Visi informaticar za informacijske servise — Visi informaticar

Koordinator za IT podrsku e-ucenju — voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste

IV. Centar za knjizni¢nu i izdavacku djelatnost

* Voditelj Centra za knjizni¢nu i izdavacku djelatnost — Voditelj ustrojstvene jedinice 2

1. KnjiZnica

Voditelj Knjiznice — voditelj ustrojstvene jedinice 3
Knjiznicarski savjetnik
Knjiznicar

Knjiznicarski tehnicar

2. Sluzba za izdavastvo i distribuciju

Voditelj Sluzbe za izdavastvo i distribuciju — voditelj ustrojstvene jedinice 3
- Odjel za izdavastvo
Voditelj Odjela za izdavastvo — voditelj ustrojstvene jedinice II vrste
Referent izdavastva i distribucije — referent
— Skriptarnica

Voditelj Skriptarnice — voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste

V. Centar za financije i racunovodstvo

Voditelj Centra za financije i ra¢unovodstvo — voditelj ustrojstvene jedinice 2

1. Sluzba za financije

Voditelj Sluzbe za financije — voditelj ustrojstvene jedinice 3
Visi referent financijske operative — visi referent

Referent financijske operative — referent
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2. Sluzba za racunovodstvo

Voditelj SluZbe za racunovodstvo — voditelj ustrojstvene jedinice 3
Financijski knjigovoda — visi referent
Referent analitickog knjigovodstva — referent

- Odjel za obracun dohotka

Voditelj odjela za obracun dohotka - voditelj racunovodstva u sustavu znanosti i
visokog obrazovanja

Obracunavatelj dohotka — voditelj ustrojstvene jedinice III. Vrste

2. Opis poslova

Clanak 12.

1. Poslovi upravljanja Fakultetom

1.1. Poslovi dekana

predstavlja i zastupa Fakultet,

po poloZaju je ¢lan Senata,

po polozaju je ¢lan Vijeca tehnickog podrudja,

saziva i predsjedava Fakultetskim vijecem te predlaze dnevni red sjednica
Fakultetskog vijeca,

predlaze Fakultetskom vije¢u usvajanje op¢ih akata te donosi opce akte koji nisu u
nadleznosti Fakultetskog vijeca,

po poloZaju ¢lan je Nadzornog odbora pravne osobe kojoj je Fakultet osnivag,
donosi poslovne odluke sukladno propisima,

provodi odluke Fakultetskog vijeca, te odluke Senata i Vijeca tehnickog podrucja koje
se odnose na Fakultet,

organizira i rukovodi znanstveno-nastavnim i istrazivackim radom Fakulteta,
predlaze Fakultetskom vijecu mjere za poboljSavanje rada Fakulteta,

u suradnji s rektorom predlaZe dio programskog ugovora koji se odnosi na Fakultet i
aktivno sudjeluje s rektorom u pregovorima o programskim ugovorima Fakulteta s
nadleznim ministarstvom,

s rektorom izraduje objedinjeni prijedlog programskog ugovora Sveucilista,
predlaze razvojnu i poslovnu politiku i mjere za njihovo provodenje,

predlaZze financijski plan Fakulteta,

predlaZe plan upravljanja ljudskim potencijalima Fakulteta,

donosi odluke o zasnivanju i prestanku radnog odnosa s nenastavnim osobljem,
predlaze Fakultetskom vijec¢u celnike zavoda, katedri i laboratorija,

predlaze Fakultetskom vije¢u prodekane,

obavlja i ostale poslove u skladu sa Zakonom, Statutom SveuciliSta i Statutom
Fakulteta.
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Uvjeti i na¢in izbora odredeni su zakonom i Statutom Fakulteta.

1.2. Poslovi prodekana

1.2.1. Poslovi prodekana za nastavu i studente:
* po ovlastenju dekana zamjenjuje ga u slucaju njegove odsutnosti,
* pomaze dekanu u obavljanju njegovih poslova,
= g dekanom koordinira rad Centra za studente,

* obavlja i ostale poslove u skladu sa Zakonom, Statutom SveuciliSta i Statutom
Fakulteta.

1.2.2. Poslovi prodekana za znanstvenoistrazivacki rad i suradnju s gospodarstvom:
* po ovlastenju dekana zamjenjuje ga u slucaju njegove odsutnosti,
* pomaZze dekanu u obavljanju njegovih poslova,
* s dekanom koordinira rad Centra za razvoj poslovanja,

* obavlja i ostale poslove u skladu sa Zakonom, Statutom SveucdiliSta i Statutom
Fakulteta.

1.2.3. Poslovi prodekana za poslovanje i organizaciju:
* po ovlastenju dekana zamjenjuje ga u slucaju njegove odsutnosti,
* pomaZe dekanu u obavljanju njegovih poslova,

* s dekanom koordinira rad Centra za operativno poslovanje i Centra za financije i
racunovodstvo,

* obavlja i ostale poslove u skladu sa Zakonom, Statutom Sveucilista i Statutom
Fakulteta.

1.24. Poslovi prodekana za studijske programe i upravljanje kvalitetom:
* po ovlastenju dekana zamjenjuje ga u slucaju njegove odsutnosti,
* pomaze dekanu u obavljanju njegovih poslova,
= 35 dekanom koordinira rad Centra za studente,

* obavlja i ostale poslove u skladu sa Zakonom, Statutom Sveucilista i Statutom
Fakulteta.

Prodekani za svoj rad odgovaraju dekanu.

Prava i odgovornosti, uvjeti i nacin izbora odredeni su zakonom i Statutom Fakulteta.

1.3. Tajnik Fakulteta - tajnik visokog ucilista
* pomaze dekanu u radu,
* pomaze dekanu u koordinaciji rada centara,

* zakonske propise koji se odnose na djelatnost Fakulteta te vodi ra¢una o
implementaciji propisa u internim aktima Fakulteta, daje struc¢na, pravna i upravna
miSljenja i tumacenja zakona i drugih propisa,

* sudjeluje u izradi nacrta ugovora i drugih slicnih akata, te daje misljenja i pravne
savjete o zakonitosti sklapanja ugovora,
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* donosi prvostupanjska rjeSenja u upravnom postupku,

* obavjeStava dekana o zakonskim propisima i obrazlaze njihovu primjenu,

* organizira i odgovora za provedbu odluka dekana, Kolegija dekana i Fakultetskog

vijeca,

* zastupa Fakultet u postupcima pred sudovima, upravnim i drugim tijelima, prema

punomodi dekana, a sukladno zakonskim ogranicenjima te koordinira rad vanjskih
pravnih savjetnika,

= obavlja i ostale poslove po nalogu dekana u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara dekanu Fakulteta.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni (do)diplomski studij prava (diplomirani pravnik / magistar prava), najmanje

pet godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima, znanje rada na racunalu, aktivno

znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

1.4. Kabinet dekana

1.4.1. Voditelj Kabineta dekana - voditelj ustrojstvene jedinice II. vrste

samostalno i stru¢no obavlja i odgovara za administrativne poslove u Kabinetu
dekana,

ugovara poslovne sastanke dekana, prodekana i tajnika Fakulteta i vodi njihove
poslovne kalendare,

prima i rasporeduje postu za dekana, prodekana i tajnika Fakulteta,

priprema dokumente za potpis,

vodi evidenciju i arhivu izvjestaja, odluka, dopisa i drugih akata,

priprema i provodi standardnu poslovnu korespondenciju s odgovarajuc¢im
sluzbama na drugim fakultetima i institucijama u zemlji i inozemstvu,

nadzire i unosi radno vrijeme zaposlenika Kabineta, prisutnosti i odsutnosti, kroz
poslovni sustav Fakulteta,

s tajnikom Fakulteta priprema i sudjeluje u ucinkovitoj primopredaji duznosti u Kabinetu

dekana,

obavlja i ostale poslove po nalogu dekana i tajnika Fakulteta u skladu s naravi i
vrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara dekanu Fakulteta.

Posebni uvijeti:
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Zavrsen sveucilisni prijediplomski studij (sveuciliSni prvostupnik), odnosno struc¢ni studij
(struéni pristupnik) odnosno prijagnji VSS, znanje engleskog jezika, znanje rada na racunalu,
radno iskustvo najmanje jedna godina.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 3 mjeseca.

1.4.2. Domacica — radnica I1I. vrste

* obavlja poslove domacice za dekana, prodekane i tajnika Fakulteta,

* brine se 0 nabavi materijala potrebnog za reprezentaciju,

* posluzuje goste u Dekanatu, na sluZbenim sastancima i sjednicama Fakultetskog
vijeca,

* pomaze u organiziranju skupova,

* obavlja rezervaciju vije¢nica za potrebe sastanaka, sjednica i nastave,

* vodi brigu o vije¢nicama,

* narucuje potros$ni materijal,

* obavlja i ostale poslove po nalogu Voditelja Kabineta dekana u skladu s naravi i
vrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara Voditelju Kabineta dekana.

Posebni uvijeti:
Srednja stru¢na sprema.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 2 mjeseca.

Clanak 13.

2. Nastavni, znanstvenoistrazivacki, projektni i struc¢ni poslovi

2.1. Poslovi nastavnika na znanstveno-nastavnom radnom mjestu docenta, izvanrednog
profesora, redovitog profesora i redovitog profesora u trajnom izboru

ustrojava i izvodi nastavu na prijediplomskim, diplomskim i poslijediplomskim
studijima (predavanja, vjezbe, seminari),

priprema i provodi druge oblike nastavnog rada iz predmeta koji spadaju u
znanstveno polje za koje je izabran: pismene i usmene ispite, kolokvije, aktivnosti u
okviru e-ucenja, pripremu nastavnih materijala, usavrsavanje u nastavnim vjestinama,

obavlja poslove koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog opterecenja: terenska
nastava, konzultacije, mentorstva prijediplomskih, diplomskih i poslijediplomskih
radova, pregled dnevnika prakse te ocjenjivanje programa i seminarskih radova,

rukovodi ili sudjeluje u znanstvenoistrazivackom i stru¢nom radu: objavljuje rezultate
znanstvenoistrazivackog i stru¢nog rada, sudjeluje u znanstvenim i stru¢nim
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skupovima, piSe udZbenike, prirucnike, skripte, te priprema druga nastavna
pomagala,

sudjeluje u radu tijela unutar i izvan Fakulteta, suraduje sa znanstvenim,
gospodarskim i drugim organizacijama,

obavlja i ostale poslove koji proizlaze iz djelatnosti Fakulteta utvrdene Zakonom i
Statutom Fakulteta.

2.2, Poslovi nastavnika na nastavhom radnom mjestu predavaca, viseg predavaca i
predavaca savjetnika

ustrojava i izvodi nastavu na prijediplomskim i diplomskim studijima (predavanja,
vjezbe, seminari),

priprema i provodi druge oblike nastavnog rada iz predmeta koji spadaju u
znanstveno, odnosno stru¢no podrudje za koje je izabran: pismene i usmene ispite,
kolokvije, aktivnosti u okviru e-ucenja, pripremu, usavrSsavanje u nastavnim
vjestinama,

obavlja poslove koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog opterecenja: terenska
nastava, konzultacije, mentorstva, korekcije programa, pregled i ocjenjivanje
programa, seminarskih radova studenata,

rukovodi odnosno sudjeluje u struénom radu i stru¢no se usavrsava,

objavljuje rezultate znanstvenog i strucnog rada, sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim
skupovima, piSe udzbenike, prirucnike, skripte i priprema druga nastavna pomagala,
sudjeluje u radu tijela unutar i izvan Fakulteta, suraduje sa znanstvenim,
gospodarskim i drugim organizacijama,

obavlja i ostale poslove koji proizlaze iz djelatnosti Fakulteta utvrdene Zakonom i
Statutom Fakulteta.

2.3. Poslovi suradnika na suradnickim radnim mjestima asistenta i viSeg asistenta

sudjeluje u znanstvenoistrazivackom i stru¢nom radu na projektima,
pomaze u provodenju dijela nastavnog procesa, radi na svom usavrsavanju,

sudjeluje u ustroju i pripremi nastave, pod nadzorom nastavnika izvodi vjezbe iz
predmeta koji spadaju u znanstveno podrucdje u koje je biran, priprema nastavna
pomagala,

pomaze studentima kod izrade studentskih radova,

sudjeluje u pripremi i provodenju pismenih ispita, kolokvija, aktivnosti u okviru e-
ucenja, seminarskih radova, strucnih ekskurzija, strucne prakse i terenske nastave,

objavljuje rezultate znanstvenoistrazivackog i stru¢nog rada, sudjeluje u znanstvenim
i stru¢nim skupovima,

moze sudjelovati u radu tijela unutar i izvan Fakulteta, suraduje sa znanstvenim,
gospodarskim i drugim organizacijama,

obavlja i ostale poslove koji proizlaze iz djelatnosti Fakulteta utvrdene Zakonom i
Statutom Fakulteta.
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2.4. Poslovi stru¢nog suradnika, viSeg stru¢nog suradnika i struénog savjetnika u sustavu
znanosti i visokom obrazovanju - radno mjesto I. vrste

obavlja strucne poslove vezane za znanstvena i stru¢na istrazivanja,

objavljuje rezultate znanstvenog i stru¢nog rada i sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim
skupovima,

sudjeluje u pisanju skripti, udZbenika i pripremi drugih nastavnih pomagala,

pomaZze u pripremi i provodenju dijela nastavnog procesa,

sudjeluje u odrZavanju nastave koja ne zahtijeva znanstveni pristup,

obavlja poslove u provedbi znanstvenih i struénih projekata,

sudjeluje u radu tijela unutar i izvan Fakulteta, suraduje sa znanstvenim,
gospodarskim i drugim organizacijama,

obavlja i ostale poslove koji proizlaze iz djelatnosti Fakulteta utvrdene Zakonom i
Statutom Fakulteta.

2.5. Poslovi predstojnika zavoda

predstavlja i rukovodi radom zavoda

brine o izvrSavanju tekucih poslova u skladu s odlukama Fakultetskog vije¢a, Dekana
i op¢im internim aktima

s voditeljima katedri brine o nastavnom, znanstvenom i stru¢nom razvoju zavoda
brine o ekonomic¢nosti poslovanja zavoda

saziva sastanke voditelja katedri i djelatnika zavoda, odnosno znanstveno-nastavnog
osoblja, ovisno o prirodi poslova

priprema dnevni red za sastanke zavoda i rukovodi njima

oglasava sjednice zavoda s dnevnim redom i prethodnim zapisnikom

provodi radnu stegu u zavodu i odgovara za njeno provodenje

obavlja i ostale poslove koji proizlaze iz djelatnosti zavoda.

Za svoj rad predstojnik zavoda odgovoran je Dekanu.

Funkciju obnasa nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju.

2.6. Poslovi voditelja katedre i voditelja samostalnih katedri

predstavlja i rukovodi radom katedre

brine o izvrSavanju tekudih poslova u skladu s odlukama Fakultetskog vijec¢a, Dekana
i op¢im internim aktima

s djelatnicima katedre brine o nastavhom, znanstvenom i stru¢nom razvoju katedre
brine o ekonomicnosti poslovanja katedre

saziva sastanke zaposlenika katedre, odnosno znanstveno-nastavnog osoblja, ovisno
o prirodi poslova

priprema dnevni red za sastanke zavoda i rukovodi njima

oglasava sjednice katedre s dnevnim redom i prethodnim zapisnikom
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* provodi radnu stegu u katedri odgovara za njeno provodenje
= obavlja i ostale poslove koji proizlaze iz djelatnosti katedre.

Za svoj rad voditelj katedre odgovara predstojniku zavoda, odnosno, u slucaju samostalne
katedre, Dekanu.

Funkciju obnasSa nastavnik u znanstveno-nastavhom zvanju, odnosno u slucaju samostalnih
katedri i u nastavnom zvanju.

2.7. Poslovi voditelja laboratorija

Organizira i unaprjeduje rad i poslovanje laboratorija

Odgovara za pravilno koristenje i upotrebu laboratorijske opreme i materijala
Predlaze planove razvoja i inovacija u laboratoriju

Odgovara za primjenu zastite na radu

PredlaZe otpis dotrajalog inventara

Obavlja i ostale poslove prema nalogu voditelja ustrojstvene jedinice.

Za svoj rad i rad radnika u laboratoriju odgovoran je voditelju ustrojstvene jedinice.

Funkciju obnasa nastavnik ili djelatnik u suradnickom zvanju (asistent ili visi asistent)

2.8. Poslovi suradnika na projektu - vodeceg istrazivaca na projektu

* sudjeluje u znanstvenom radu na znanstvenim projektima,

sudjeluje u istrazivackim i razvojnim djelatnostima na istrazivackim i razvojnim
projektima,

vodi skupinu istraZivaca,

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada koje odreduje voditelj projekta.

Za svoj rad odgovara voditelju projekta.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucili$ni prijediplomski i diplomski studij,
najmanje sedam godina radnoga iskustva ili ¢etiri godine nakon stjecanja doktorata znanosti,
ostali uvjeti prema zahtjevu projekta.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju 6 mjeseci.

2.9. Poslovi suradnika na projektu - iskusnog istrazivaca na projektu

sudjeluje u znanstvenom radu na znanstvenim projektima s velikim stupnjem
samostalnosti u obavljanju istrazivanja,

sudjeluje u istrazivackim i razvojnim djelatnostima na istrazivackim i razvojnim
projektima,
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* vodi skupinu mladih istraZivaca na znanstvenim projektima,

* obavljai druge poslove iz djelokruga svoga rada koje odreduje voditelj projekta.

Za svoj rad odgovara voditelju projekta.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij,
najmanje pet godina radnoga iskustva ili dvije godine nakon stjecanja doktorata znanosti, ostali
uvjeti prema zahtjevu projekta.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju 6 mjeseci.

2.10. Poslovi suradnika na projektu - istrazivaca na projektu
* sudjeluje u znanstvenom radu na znanstvenim projektima,
* sudjeluje u istrazivackim i razvojnim djelatnostima na istrazivackim i razvojnim
projektima,

* obavljaidruge poslove iz djelokruga svoga rada koje odreduje voditelj projekta.

Za svoj rad odgovara voditelju projekta.

Posebni uvijeti:
Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij,
najmanje tri godine radnoga iskustva ili doktorat znanosti, ostali uvjeti prema zahtjevu projekta.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju 6 mjeseci.
2.11. Poslovi suradnika na projektu - mladeg istrazivaca na projektu
* sudjeluje u radu na znanstvenom projektu,
* sudjeluje u istrazivackim i razvojnim djelatnostima na istrazivackim i razvojnim

projektima,

* obavljaidruge poslove iz djelokruga svoga rada koje odreduje voditelj projekta.

Za svoj rad odgovara voditelju projekta.
Posebni uvijeti:
Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij,
ostali uvjeti prema zahtjevu projekta.
Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju 6 mjeseci.
2.12. Poslovi suradnika na projektu - mladeg istrazivaca na projektu II. vrste

* sudjeluje u radu na znanstvenom projektu,
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* sudjeluje u istrazivackim i razvojnim djelatnostima na istrazivackim i razvojnim

projektima,

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada koje odreduje voditelj projekta.

Za svoj rad odgovara voditelju projekta.

Posebni uvijeti:
Zavrsen sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski i diplomski studij, ostali uvjeti
prema zahtjevu projekta.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju 4 mjeseca.

2.13.

Poslovi suradnika na projektu — tehnicki suradnik

sudjeluje u radu na znanstvenom projektu,

sudjeluje u istrazivackim i razvojnim djelatnostima na istrazivackim i razvojnim

projektima,

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada koje odreduje voditelj projekta.

Za svoj rad odgovara voditelju projekta.

Posebni uvijeti:
Srednja stru¢na sprema, ostali uvjeti prema zahtjevu projekta.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju 2 mjeseca.

Clanak 14.

3. Pomoc¢ni nastavni i strucni poslovi, te administrativni poslovi na projektima

3.1. Poslovi viSeg tehnickog suradnika/viSeg laboranta

sudjeluje u pripremi nastave, znanstvenoistrazivackom radu i suradnji
gospodarstvom,

upucuje i osposobljava tehnicare i laborante za obavljanje odredenih poslova,
organizira i prati poslove djelatnika ustrojstvene jedinice,

priprema i rukuje instrumentarijem, opremom i uzorcima za ispitivanje,

vodi brigu o odrZavanju opreme u ustrojstvenim jedinicama,

vodi brigu o nabavi i racionalnom trosenju potrebnog materijala,

vodi brigu o urednosti i Cistoci laboratorija,

o svom radu izvjestava rukovoditelja ustrojstvene jedinice/voditelja laboratorija,
odgovara za primjenu zastite na radu u ustrojstvenoj jedinici,

sudjeluje u radu tijela Fakulteta,
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= obavljaiostale poslove po nalogu rukovoditelja ustrojstvene jedinice u skladu s naravi

i vrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju ustrojstvene jedinice i voditelju laboratorija.

Posebni uvijeti:

Zavrsen odgovarajudi prijediplomski sveuciliSni studij (sveucili$ni prvostupnik), odnosno
stru¢ni studij (stru¢ni pristupnik ili prvostupnik), ili prijasnji VSS, znanje rada na racunaluy,
poznavanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju 4 mjeseca.

3.2. Poslovi tehnickog suradnika/laboranta

sudjeluje u pripremi nastave, znanstvenoistrazivackom radu i suradnji s
gospodarstvom,

priprema i rukuje instrumentarijem, opremom i uzorcima za ispitivanje,

vodi brigu o odrzavanju opreme u ustrojstvenim jedinicama,

vodi brigu o nabavi i racionalnom trosenju potrebnog materijala,

vodi brigu o urednosti i ¢istoci laboratorija,

o svom radu izvjestava rukovoditelja ustrojstvene jedinice/voditelja laboratorija,
odgovara za primjenu zastite na radu u ustrojstvenoj jedinici,

sudjeluje u radu tijela Fakulteta,

obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja ustrojstvene jedinice u skladu s naravi
i vrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju ustrojstvene jedinice i voditelju laboratorija.

Posebni uvijeti:

Srednja struc¢na sprema odgovarajuce struke, znanje rada na racunalu, poznavanje engleskog

jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju 2 mjeseca.

3.3. Poslovi informatickog suradnika unutar Zavoda

daje upute i nadzire ispravnost rada s racunalnom opremom,
obavlja poslove informaticke prirode vezane za znanstvena i struc¢na istrazivanja,
odrzava ra¢unalnu opremu u redovitom pogonu,

sudjeluje s nastavnikom u pisanju skripti, udZbenika i pripremi drugih nastavnih
pomagala, priprema podloge za e-ucenje,

obavlja poslove u provedbi znanstvenih i struénih projekata pod uvjetima i u postupku
predvidenim Statutom,
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obavlja informaticki rad i usluge za trziste u okviru fakulteta,

obavlja i druge poslove u skladu s potrebama katedre, a u skladu s naravi i vrstom
rada.

Za svoj rad odgovara predstojniku Zavoda odnosno voditelju samostalne katedre.

Posebni uvijeti:

Srednja stru¢na sprema, znanje rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

3.4. Poslovi voditelja ureda Zavoda i samostalnih katedri, voditelj ustrojstvene jedinice II.
vrste

samostalno i stru¢no obavlja administrativne poslove ustrojstvene jedinice,
prima studente i druge stranke ustrojstvene jedinice,

preuzima i dijeli postu u ustrojstvenoj jedinici,

vodi poslove korespondencije i arhive,

vodi potrebne evidencije o osoblju ustrojstvene jedinice, vanjskim suradnicima i
studentima

narucuje, preuzima i raspodjeljuje kancelarijski i potros$ni materijal,
obavlja poslove u ISVU za kolegije prijediplomskih i diplomskih studija,

azurira i vodi brigu o oglasnim plo¢ama za studente (zavodske oglasne ploce i web
oglasne ploce),

prema potrebi prevodi sadrzaj fakultetske web stranice i ostale dokumente na engleski
jezik po suglasnosti Dekana,

sudjeluje u radu tijela Fakulteta,

unosi evidenciju radnog vremena zaposlenika zavoda i samostalnih katedri, prisutnosti i
odsutnosti, kroz poslovni sustav Fakulteta,

obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice po nalogu
rukovoditelja, u skladu s naravi i vrstom rada.

Za svoj rad odgovara predstojniku Zavoda, odnosno voditelju samostalne katedre.

Posebni uvijeti:

Zavrsen odgovarajuci prijediplomski sveucilisni studij (sveucilisni prvostupnik), odnosno
stru¢ni studij (stru¢ni pristupnik ili prvostupnik), prijagnji VSS, aktivno znanje engleskog jezika,
znanje rada na racunalu, radno iskustvo najmanje 1 godina.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 4 mjeseca.
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3.5. Poslovi administrativnog voditelja ureda Zavoda i samostalnih katedri, voditelj
ustrojstvene jedinice IIL.vrste

* samostalno i stru¢no obavlja administrativne poslove ustrojstvene jedinice,
* prima studente i druge stranke ustrojstvene jedinice,

* preuzima i dijeli postu u ustrojstvenoj jedinici,

* vodi poslove korespondencije i arhive,

* vodi potrebne evidencije o osoblju ustrojstvene jedinice, vanjskim suradnicima i
studentima,

* narucuje, preuzima i raspodjeljuje kancelarijski i potrosni materijal,
= obavlja poslove u ISVU za kolegije prijediplomskih i diplomskih studija,
* azurirai vodi brigu o oglasnim plocama za studente (zavodske i web oglasne ploce),

* sudjeluje u radu tijela Fakulteta,

unosi evidenciju radnog vremena zaposlenika zavoda i samostalnih katedri, prisutnosti i
odsutnosti, kroz poslovni sustav Fakulteta,

* obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada ustrojstvene jedince po nalogu
rukovoditelja, u skladu s naravi i vrstom rada.

Za svoj rad odgovara predstojniku Zavoda odnosno voditelju samostalne katedre.

Posebni uvijeti:
Srednja stru¢na sprema, znanje rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

3.6. Poslovi administrativno-financijskog voditelja projekta
* administrativno vodi i prati projekte,
* organizira popratne aktivnosti u okviru projekata,
* vodi projektnu dokumentaciju,

= obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada na projektu po nalogu voditelja
projekta.

Za svoj rad odgovara voditelju projekta.
Posebni uvijeti:
ZavrsSen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveuciliSni prijediplomski i diplomski

studij, najmanje pet godina radnoga staza na slicnim poslovima, ostali uvjeti prema zahtjevu
projekta.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 6 mjeseci.
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3.7. Poslovi administratora projekta
* sudjeluje pri administrativnom vodenju projekata,
* organizira popratne aktivnosti u okviru projekata,
* vodi projektnu dokumentaciju,

* obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada na projektu po nalogu voditelja
projekta.

Za svoj rad odgovara voditelju projekta.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili integrirani sveucili$ni prijediplomski i diplomski
studij, najmanje tri godine radnoga staZa na slicnim poslovima, ostali uvjeti prema zahtjevu
projekta.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

3.8. Poslovi mladeg administratora projekta
* pomaze pri administrativnom vodenju projekata,
* sudjeluje u vodenju projektne dokumentacije,

* obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada na projektu po nalogu voditelja
projekta.

Za svoj rad odgovara voditelju projekta.

Posebni uvijeti:

Zavrsen odgovarajudi prijediplomski sveudiliSni studij (sveucili$ni prvostupnik), odnosno
strucni studij (stru¢ni pristupnik ili prvostupnik), aktivno znanje engleskog jezika, znanje rada
na racunalu, radno iskustvo najmanje 1 godina, ostali uvjeti prema zahtjevu projekta.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Clanak 15.
4. Zajednicki stru¢ni, administrativni i op¢i poslovi
4.1. Centar za studente

Voditelj Centra za studente, Voditelj ustrojstvene jedinice 2
Opis poslova:
* Organizira, koordinira i unaprjeduje rad Centra,

* koordinira rad Studentske sluzbe i SluZbe za mobilnost i razvoj karijera studenata,

PRAVILNIK o ustrojstvu Fakulteta i radnih mjesta Fakulteta strojarstva i brodogradnje



|28

* nadzire i osigurava pravovremeno, kvalitetno i zakonito obavljanje poslova Centra,

* preraspodjeljuje posao unutar Centra i prati izvrSenje radnih obaveza,

* koordinira izradu plana aktivnosti Centra i pracenje njegovog izvrsenja na godisnjoj
razini, a po potrebi cesce, te izvjeStava tajnika Fakulteta i dekana o izvrSenju plana
aktivnosti,

* suraduje s voditeljima drugih Centara i sluzbi Fakulteta,

* predlaze dekanu i nadleZnim prodekanima mjere za unaprjedenje rada i poslovnih
procesa Centra,

* pratii primjenjuje propise iz podrudja rada Centra i daje stru¢na misljenja za primjenu
istih tajniku Fakulteta, nadleZnim prodekanima, dekanu i zaposlenicima Sluzbe,

* kontrolira izradu izvjeS¢a i obavijesti za Drzavni zavod za statistiku, Sveucdiliste,
resorno Ministarstvo, te druge institucije, prati rokove za izvjeStavanje te dostavlja
izvjesca tijelima,

* koordinira i kontrolira aktivnosti u svrhu ja¢anja mobilnosti i otvaranja novih suradnji,
provodi nadzor nad realizacijom postojecih ugovora te predlaze Upravi Fakulteta
mjere za poboljsanja,

* podnosi izvjeSca iz djelokruga svog rada tajniku Fakulteta, prodekanu za nastavu i
studente i prodekanu za podrudje studijskih programa i upravljanje kvalitetom na
njihov nalog,

* sudjeluje u predstavljanu studija izvan Fakulteta,

* prema potrebi sudjeluje u organizaciji i provedbi svecanih promocija,

* u suradnji s ostalim sluzbama i centrima, radi na jacanju suradnje s gospodarstvom u
smislu povezivanja studenata s tvrtkama,

* obavlja i ostale poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana
Fakulteta, prodekana za nastavu i studente i prodekana za podrudje studijskih
programa i upravljanje kvalitetom.

Za svoj rad odgovara dekanu Fakulteta, prodekanu za nastavu i studente i prodekanu za
podrudje studijskih programa i upravljanje kvalitetom.

Posebni uvijeti:
Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucili$ni prijediplomski i diplomski studij,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje rada na racunalu

(osnovni uredski alati), aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

STUDENTSKA SLUZBA

Voditelj Studentske sluzbe — Voditelj ustrojstvene jedinice 3
Opis poslova:
Organizira, koordinira i unaprjeduje rad Sluzbe $to obuhvaca:
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* koordiniranje prijediplomskih i diplomskih studija, te poslijediplomskih
specijalistickih, doktorskih studija,

* nadzor nad pravovremenim, kvalitetnim i zakonitim obavljanjem poslova
(prerasporedivanje poslova djelatnicima i pracenje izvrSenja radnih obveza),

* koordiniranje izrade plana aktivnosti Sluzbe i pracenje njegovog izvrSenja na godisnjoj
razini, a po potrebi ceSce, te izvjeStavanje voditelja Centra i tajnika Fakulteta i Dekana
- suradnju s voditeljima drugih sluzbi Fakulteta,

* nadzire i unosi radno vrijeme zaposlenika Sluzbe, prisutnosti i odsutnosti, kroz
poslovni sustav Fakulteta,

* analizu i predlaganje unaprjedenja rada Sluzbe,

* predlaganje i sudjelovanje u izradi i primjeni procedura poslovnih procesa,

* pracdenje i primjenu propisa iz podrudja rada SluZbe i davanje strucnog misljenja za
primjenu istih tajniku Fakulteta, Dekanu, nadleZnim prodekanima i zaposlenicima
Sluzbe,

* supotpisivanje i/ili parafiranje izvjeStaja i druge dokumentacije iz djelokruga rada
Sluzbe,

* kontrolira izradu izvjeSca i obavijesti za Drzavni zavod za statistiku, Sveucdiliste,
resorno ministarstvo, te druge institucije,

* podnosi izvjesca iz djelokruga svog rada tajniku Fakulteta i nadleznim prodekanima
na njihov nalog,

* po potrebi kontrolira rjeSenja, potvrde i uvjerenja koje pripremi voditelj ureda
prijediplomskih i diplomskih studija,

* po potrebi organizira pravovremenu organizaciju rokova te podjele zavrsnih i
diplomskih zadataka studentima, te organizira obranu zavrsnih i diplomskih ispita,

* daje usmene i pismene informacije studentima i drugim strankama u vezi raznih prava
i obveza oko studija,

* organizira i provodi promocije sveuciliSnog prijediplomskog i diplomskog studija,
* sudjeluje u predstavljanju studija izvan Fakulteta,

* obavlja i ostale poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu voditelja
Centra, tajnika Fakulteta, Dekana i nadleznih prodekana,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Centra za studente.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij,
najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje rada na racunalu,
aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Koordinator ISVU sustava, Voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste
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Opis poslova:

vodi cjelokupnu administraciju i koordinaciju u ISVU sustavu,
obucava korisnike te im pomaze pri radu s desktop i web aplikacijama ISVU-a,
aktivno prati i usavrsava se u podrucju ISVU aplikacija te ostalih digitalnih evidencija,

osigurava interoperabilonost ISVU sustava sa ostalim digitalnim evidencijama,
sudjeluje u izradi internih aplikativnih alata koji koriste ISVU REST API sucelje,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za studente.

Posebni uvijeti:
Srednja stru¢na sprema, najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

URED ZA PRIJEDIPLOMSKE I DIPLOMSKE STUDIJE

Voditelj Ureda za prijediplomske i diplomske studije, Voditelj ustrojstvene jedinice 4

Opis poslova:

organizira, koordinira i unaprjeduje rad Sluzbe u koordinaciji s voditeljem Studentske
sluzbe u koordiniranju prijediplomskih i diplomskih studija Fakulteta,

predlaganje i sudjelovanje u izradi i primjeni procedura poslovnih procesa,

pracdenje i primjenu propisa iz podrudja rada Sluzbe i davanje stru¢nog misljenja za
primjenu istih tajniku Fakulteta, ekanu, nadleZnim prodekanima i zaposlenicima
Sluzbe,

izraduje izradu izvjesca i obavijesti za Drzavni zavod za statistiku, Sveuciliste, resorno
ministarstvo, te druge institucije,

podnosi izvjesca iz djelokruga svog rada tajniku Fakulteta i nadleZznim prodekanima
na njihov nalog

priprema sva rjeSenja molbi studenata i obavjeStava ih o ishodima molbi, priprema i
izdaje sve vrste potvrda i uvjerenja iz svog djelokruga rada,

daje usmene i pismene informacije studentima i drugim strankama u vezi raznih prava
i obveza oko studija,

sudjeluje u organizaciji i provedbi promocije sveudiliSnog prijediplomskog i
diplomskog studija,

obavlja i ostale poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu voditelja
Centra, tajnika Fakulteta, nadleznih prodekana i dekana,

priprema dokumentaciju i obavjeStava nagradene studente (nagrade Fakulteta,
Rektorova nagrada...),

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.
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Za svoj rad odgovara voditelju Studentske sluzbe.

Posebni uvijeti:
Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisSni prijediplomski i diplomski studij,
najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje rada na rac¢unalu,

aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

REFERADA ZA PRIJEDIPLOMSKE I DIPLOMSKE STUDIJE

Voditelj referade za prijediplomske i diplomske studije, Voditelj ustrojstvene jedinice III.

vrste

Opis poslova:

osigurava pravovremeno obavljanje poslova referade,

obavlja sve administrativno-struéne poslove vezane za upis studenata na
prijediplomske i diplomske studije, prijelaz studenata sa drugih uciliSta te ispis
studenata,

vodi urednu evidenciju podataka o studentima, Sto obuhvaca odlaganje dokumentacije
u studentske dosjee: (prijavnice, molbe, rjeSenja); pripremu dosjea za studente
diplomskog studija prije obrane; pripremu dosjea diplomiranih studenata za arhivu;
nakon rokova za obranu,

vodi evidenciju podataka u ISVU (upisivanje studenata u studentske domove,
provedba rjeSenja molbi u ISVU, mirovanja, upis vise ECTS-a, priznavanja ECTS
bodova i predmeta, priznavanje fakultativnih predmeta u ISVU, provedba
horizontalne mobilnosti studenata kroz ISVU, upis i izmjena mati¢nih podataka
studenta, i dr.)

pravovremeno informira studente Sto obuhvacda upoznavanje studenata s njihovim
pravima i situacijama u kojim ostaju bez istih (pravo na odstetu i sl.), te izdaje potvrde
i obrasce (potvrda o statusu studenta i prijepisa ocjena, obrazaca za prijavu smjestaja u
dom, obrazaca za prijevoz, obrazaca za stipendije, obrazaca za djecje doplatke,
obrazaca za Work and travel program,

komunikacija sa studentskom lije¢nicom i slanje obavijesti studentima prve godine o
terminima sistematskih pregleda,

izrada i slanje prijavnog lista za upis studenata prijediplomskih i diplomskih studija za
Drzavni zavod za statistiku,

priprema podataka o studentima za potrebe Fakulteta, SveudiliSta, resornog
ministarstva,

organizacija i provedba zavrsetka studija studenata i svecanih promocija,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Ureda za prijediplomske i diplomske studije.
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Posebni uvijeti:

Srednja stru¢na sprema, najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

Visi referent za prijediplomske i diplomske studije, Visi referent

Opis poslova:

obavlja sve administrativno-stru¢ne poslove vezane za wupis studenata na
prijediplomske i diplomske studije, prijelaz studenata sa drugih uciliSta te ispis
studenata,

vodi urednu evidenciju podataka o studentima, Sto obuhvaca odlaganje dokumentacije
u studentske dosjee: (prijavnice, molbe, rjeSenja); priprema dosjea za studente
diplomskog studija prije obrane; priprema dosjea diplomiranih studenata za arhivu;
nakon rokova za obranu,

vodi evidenciju podataka u ISVU (upisivanje studenata u studentske domove,
provedba rjeSenja molbi u ISVU, mirovanja, upis vise ECTS-a, priznavanja ECTS
bodova i predmeta, priznavanje fakultativnih predmeta u ISVU, provedba
horizontalne mobilnosti studenata kroz ISVU, upis i izmjena mati¢nih podataka
studenta, i dr.)

pravovremeno informira studente $to obuhvaca upoznavanje studenata s njihovim
pravima i situacijama u kojim ostaju bez istih (pravo na odstetu i sl.), te izdaje potvrde
i obrasce (potvrda o statusu studenta i prijepisa ocjena, obrazaca za prijavu smjestaja u
dom, obrazaca za prijevoz, obrazaca za stipendije, obrazaca za djeje doplatke,
obrazaca za Work and travel program,

komunikacija sa studentskom lijecnicom i slanje obavijesti studentima prve godine o
terminima sistematskih pregleda,

izrada i slanje prijavnog lista za upis studenata prijediplomskih i diplomskih studija za
Drzavni zavod za statistiku,

priprema podataka o studentima za potrebe Fakulteta, Sveucilista, resornog
ministarstva,

Organizacija i provedba zavrsetka studija studenata i svecanih promocija,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Referade za prijediplomske i diplomske studije.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni prijediplomski studij (sveuciliSni prvostupnik), odnosno struc¢ni studij
(stru¢ni pristupnik), odnosno prija$nju VSS, najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili
sli¢cnim poslovima, znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 4 mjeseca.
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Referent za prijediplomske i diplomske studije, Referent

Opis poslova:

obavlja sve administrativno-strucne poslove vezane za wupis studenata na
prijediplomske i diplomske studije, prijelaz studenata sa drugih uciliSta te ispis
studenata,

vodi urednu evidenciju podataka o studentima, Sto obuhvaca odlaganje dokumentacije
u studentske dosjee: (prijavnice, molbe, rjeSenja); tijekom cijele godine; priprema dosjea
za studente diplomskog studija prije obrane; priprema dosjea diplomiranih studenata
za arhivu; nakon rokova za obranu,

vodi evidenciju podataka u ISVU (upisivanje studenata u studentske domove,
provedba rjeSenja molbi u ISVU, mirovanja, upis viSe ECTS-a, priznavanja ECTS
bodova i predmeta, priznavanje fakultativnih predmeta u ISVU, provedba
horizontalne mobilnosti studenata kroz ISVU, upis i izmjena mati¢nih podataka
studenta, i dr.)

pravovremeno informira studente Sto obuhvaca upoznavanje studenata s njihovim
pravima i situacijama u kojim ostaju bez istih (pravo na odstetu i sl.), te izdaje potvrde
i obrasce (potvrda o statusu studenta i prijepisa ocjena, obrazaca za prijavu smjestaja u
dom, obrazaca za prijevoz, obrazaca za stipendije, obrazaca za djecje doplatke,
obrazaca za Work and travel program,

komunikacija sa studentskom lije¢nicom i slanje obavijesti studentima prve godine o
terminima sistematskih pregleda,

organizacija i provedba zavrSetka studija studenata i svecanih promocija,

izraduje zahtjeve za nabavu u poslovnom sustavu Fakulteta,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Referade za prijediplomske i diplomske studije.

Posebni uvijeti:

Srednja stru¢na sprema, najmanje jedna godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 2 mjeseca.

Referent za zavrsne i diplomske ispite, Referent

Opis poslova:

strucno-administrativni poslovi vezani za zavrsne i diplomske radove,

priprema prijedloga rokova za obranu zavrsnih i diplomskih radova za Fakultetsko
vijec¢e uskladenih s akademskim kalendarom,

objava rokova na web stranici fakulteta,

pravovremeno organizira rokove te podjelu zavr$nih i diplomskih zadataka
studentima, te organizira obranu zavrsnih i diplomskih ispita,

informiranje studenata i izdavanje dokumenata,

organizacija promocija
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izrada izvjeStaja,

izrada popisa zavrSenih studenata za Zavod za statistiku iz ISVU-a, popunjavanje
statistickih podataka za SveuciliSte i Ministarstvo, izrada izvjeStaja za SrediSnje
povjerenstvo za zavrsne i diplomske radove, razne statistike na traZenje nadleZnih
voditelja,

obavlja i ostale poslove po nalogu nadleznih voditelja u skladu s naravi i vrstom
radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Referade za prijediplomske i diplomske studije.

Posebni uvijeti:
Srednja stru¢na sprema, najmanje jedna godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 2 mjeseca.

URED ZA POSLIJEDIPLOMSKE STUDIJE

Voditelj Ureda za poslijediplomske studije, Voditelj ustrojstvene jedinice 4

Opis poslova:

organizira upise studenata na poslijediplomske studije fakulteta,

vodi urednu evidenciju podataka o upisanim studentima kroz ISVU i portfolio
studenata,

vodi kompetitivni fond doktorskog studija, Sto obuhvaca i kontrolu troSenja sredstava,
informira studente o njihovim pravima i obvezama tijekom studija,

izdaje dokumente na zahtjev studenata (potvrde o upisu, prijepis ocjena, potvrda o
zavrSetku studijaisl.),

osigurava pravovremeno slanje izvjeStaja nadleznim tijelima (Drzavni zavod za
statistiku, resorno ministarstvo, Sveuciliste i sl.), te za potrebe drugih centara, sluzbi ili
za Upravu fakulteta,

organizira pravovremeno obavljanje stru¢no-administrativnih poslova vezanih uz
zavrSetak specijalistickog studija: provjera jesu li svi ispiti poloZeni, priprema
zapisnika i protokola za obranu, obavjestavanje clanova povjerenstva i kandidata o
mjestu i terminu obrane te objava webu, priprema potvrde o zavrSetku studija,
priprema diploma i organizacija promocije,

organizira pravovremeno obavljanje stru¢no-administrativnih poslova vezanih uz
zavrSetak doktorskog studija: provjera jesu li svi ispiti poloZeni i steceni svi ostali uvjeti
za doktoriranje; priprema zapisnika i protokola za obranu; obavjestavanje clanova
povjerenstva i kandidata o mjestu i terminu obrane te objava webu; priprema potvrde
o zavrsetku studija; prikupljanje doktorskih radova i distribucija u NSK, Sveuciliste i
Knjiznicu FSB-a s popratnom dokumentacijom; priprema nacrta diploma i pruzanje
informacija o promociji

obavlja stru¢no-administrativne poslove za Odbor za poslijediplomske studije, Sto
obuhvaca organizaciju sjednica Odbora, prikupljanje materijala za sjednice i objavu
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dnevnog reda ¢lanovima, sastavljanje zapisnika s odbora, pisanje rjeSenja vezanih za
teme koje su bile na odboru, slanje dokumenata s odbora na fakultetsko vijece, slanje
dokumenata na SveucdiliSte, koordinacija rada sa SveuciliStem,

organizaciju doktorske radionice, Sto obuhvaca rezervaciju prostorija i osiguravanje
potrebne tehnike, kontrola predanih sazetaka, korekcija istih i slanje u tisak,
organizacija cateringa, priprema i podjela akreditacija, priprema potrebnih
dokumenata, izrada rasporeda izlaganja,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe za studente, voditelja Centra i
nadleznih prodekana u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Studentske sluzbe.

Posebni uvijeti:
Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij,

najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje rada na rac¢unalu,

aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Visi referent za poslijediplomske studije, Visi referent

Opis poslova:

sudjeluje u postupku upisa studenata na poslijediplomske studije fakulteta,

vodi urednu evidenciju podataka o upisanim studentima kroz ISVU i portfolio
studenata,

informira studente o njihovim pravima i obvezama tijekom studija,

izdaje dokumente na zahtjev studenata (potvrde o upisu, prijepis ocjena, potvrda o
zavrSetku studija i sl.),

sudjeluje u izradi izvjeStaja nadleznim tijelima (Drzavni zavod za statistiku, resorno
ministarstvo, Sveucdiliste i sl.), te za potrebe drugih centara, sluzbi ili za Upravu
fakulteta,

obavlja stru¢no-administrativnih poslova vezanih uz zavrsetak specijalistickog studija:
provjera jesu li svi ispiti poloZeni, priprema zapisnika i protokola za obranu,
obavjestavanje ¢lanova povjerenstva i kandidata o mjestu i terminu obrane te objava
webu, priprema potvrde o zavrSetku studija, priprema diploma i organizacija
promocije,

obavlja strucno-administrativnih poslova vezanih uz zavrSetak doktorskog studija:
provjera jesu li svi ispiti poloZeni i steceni svi ostali uvjeti za doktoriranje; priprema
zapisnika i protokola za obranu; obavjesStavanje clanova povjerenstva i kandidata o
mjestu i terminu obrane te objava webu; priprema potvrde o zavrSetku studija;
prikupljanje doktorskih radova i distribucija u NSK, Sveuciliste i KnjiZznicu FSB-a s
popratnom dokumentacijom; priprema nacrta diploma i pruzanje informacija o
promociji,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Ureda u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.
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Za svoj rad odgovara voditelju Ureda za poslijediplomske studije.

Posebni uvijeti:
Zavrsen sveuciliSni prijediplomski studij (sveuciliSni prvostupnik), odnosno stru¢ni studij

(struéni pristupnik), odnosno prija$nju VSS, najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili

slicnim poslovima, znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 4 mjeseca.

SLUZBA ZA MOBILNOST I RAZVO] KARIJERA STUDENATA

Voditelj Sluzbe za mobilnost i razvoj karijera studenata - Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Opis poslova:

nadzire pravovremeno, kvalitetno i zakonito obavljanje poslova unutar Sluzbe,

suraduje s unutranjim (druge sluzbe i centri Fakulteta, ECTS koordinatori i dr.) i
vanjskim dionicima (Sveuciliste u Zagrebu, drugi fakulteti, ministarstva, nadleznih
agencija za mobilnost, udruge, poduzetnici i dr.) za unaprjedenje rada Fakulteta iz
podrudja mobilnosti studenata i osoblja te razvoja karijera studenata,

suraduje s inozemnim partnerskim obrazovnim ustanovama za jacanje ostvarenih i
ugovaranje novih sporazuma u okviru programa Erasmus i drugih dostupnih
programa iz podrucja mobilnosti i razvoja karijera studenata,

prati natjecaje za mobilnost i razvoj karijera studenata,

pruza administrativnu podrSku odlaznim i dolaznim studentima te nastavnom i
nenastavnom osoblju u procesu mobilnosti,

koordinira organizaciju tribina za struc¢ne prakse i studijski boravak iz Erasmus
programa,

prati stanje i podnosi izvjeS¢a o mobilnosti odlaznih i dolaznih studenata te nastavnog

i nenastavnog osoblja unutarnjim i vanjskim nadleZnim razinama,

nadzire i unosi radno vrijeme zaposlenika SluZbe, prisutnosti i odsutnosti, kroz
poslovni sustav Fakulteta,

prati stanje i podnosi izvjes¢a o stanju u podrudju razvoja karijera unutarnjim i
vanjskim nadleZnim razinama,

inicira i sudjeluje u organizaciji aktivnosti vezanih za unaprjedenje mobilnosti i razvoj
karijera,

izraduje plan aktivnosti Sluzbe i prati njegovo izvrsenje
predlaze i sudjeluje u izradi i primjeni procedura poslovnih procesa,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Centra u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Centra za studente.

Posebni uvijeti:
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Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij,
najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje rada na racunalu,
aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Visi savjetnik za razvoj karijera studenata — Visi savjetnik 1

Opis poslova:

suraduje s unutarnjim (fakultetskim) i vanjskim dionicima iz podrucdja razvoja karijera,
pruZza individualno karijerno savjetovanje studenata,

organizira i koordinira izvannastavne obrazovne aktivnosti, radionice u podrudju
razvoja karijera i poduzetnickih vjestina,

osmisljava, inicira i sudjeluje u organizaciji i provedbi aktivnosti i dogadanja koje
poti¢u povezivanje studenata i gospodarstva te drugih aktivnosti Fakulteta koji poticu
aktivan sportski, kulturni i drustveni razvoj studenata,

osmisljava, inicira i organizira programe, projekte i druge aktivnosti suradnje s
obrazovnim institucijama, neprofitnim sektorom i drugim partnerima s ciljem
zakljudivanja partnerstava, razmjenu najboljih praksi, zajedni¢ku provedbu projekata
iz svog djelokruga,

prati trendove i primjere dobre prakse u podrudju razvoja karijera i karijernog
savjetovanja,

prati rad izrazito uspjesnih studenata ili studenata s poteSko¢ama te sportasa,

osmisljava i prati programe mentorstva medu studentima te programe mentorstava
alumna prema studentima,

osmisljava, inicira i sudjeluje u informiranja studenata i osoblja o aktivnostima Sluzbe
kroz organizaciju dogadanja, pripremu i aZuriranje sadrzaja internetskih i drustvenih
stranica razvijenih u sklopu Sluzbe,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za mobilnost i razvoj karijera studenata.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucili$ni prijediplomski i diplomski studij,
najmanje pet godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima, znanje rada na racunalu,
aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Savjetnik za mobilnost — Savjetnik

Opis poslova:

suraduje s unutarnjim (fakultetskim) i vanjskim dionicima iz podrudja mobilnosti,

prati i objavljuje natjecaje za mobilnosti,
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* administrativna podrSka odlaznim i dolaznim studentima te nastavnom i
nenastavnom osoblju u procesu mobilnosti,

* nominira odlazne studente na vanjskim obrazovnim ustanovama za studijski boravak,

* sudjeluje u organizaciji tribina za strucne prakse i studijski boravak iz Erasmus
programa,

* administrativna podrska u procesu horizontalne mobilnosti dolaznih studenata,
* vodi evidenciju mobilnosti studenata i osoblja te pohranjuje dokumentaciju,
* osmisljava i sudjeluje u organizaciji aktivnosti vezanih za unaprjedenje mobilnosti,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za mobilnost i razvoj karijera studenata.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij,
najmanje tri godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje rada na racunalu
(osnovni uredski alati, posebice znanje rada u Excelu), aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Savjetnik za razvoj karijera studenata — Savjetnik
Opis poslova:
* suraduje s unutarnjim (fakultetskim) i vanjskim dionicima iz podrudja razvoja karijera

* sudjeluje u organizaciji i provedbi aktivnosti koje poticu povezivanje studenata i
gospodarstva te drugih aktivnosti Fakulteta koji poticu aktivan sportski, kulturni i
drustveni razvoj studenata,

* prati i primjenjuje primjere dobre prakse u podrudju razvoja karijera i karijernog
savjetovanja,
» prati rad izrazito uspjesnih studenata ili studenata s potesko¢ama te sportasa,

* prati programe mentorstva medu studentima te programe mentorstava alumna prema
studentima,

* osmiSljava, inicira i sudjeluje u informiranju studenata i osoblja o aktivnostima Sluzbe
kroz organizaciju dogadanja, pripremu i aZuriranje sadrzaja internetskih i drustvenih
stranica razvijenih u sklopu Sluzbe,

= obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja SluZbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za mobilnost i razvoj karijera studenata.
Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucili$ni prijediplomski i diplomski studij,
najmanje tri godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima, znanje rada na racunalu

(osnovni uredski alati, posebice zanje rada u Excelu), aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.
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4.2. Centar za razvoj poslovanja

Voditelj Centra za razvoj poslovanja, Voditelj ustrojstvene jedinice 2
Opis poslova:
* organizira, koordinira i nadzire rad Centra za razvoj poslovanja,

izraduje prijedlog strategije razvoja Fakulteta (kratkoro¢no/srednjero¢no/dugorocno) te planira
provedbu i pracenje programskih ugovora kao klju¢nog instrumenta za ostvarenje strateskih i
financijskih ciljeva Fakulteta, u suradnji s u suradnji s Povjerenstvom za strategiju, nadredenima
i nadleznim sluzbama,

* pratii primjenjuje propise iz djelokruga rada Centra za razvoj poslovanja,

* nadzire portfelje projekata, ukljucujudi razvojne i izvedbene projekte programskih
ugovora

* nadzire planirazvoj ljudskih resursa,

* nadzire promociju Fakulteta, suradnju sa gospodarstvom i neprofitnim sektorom,

* usuradnji s voditeljem Centra za studente nadzire razvoj karijera studenata,

* nadzire i koordinira planiranje/prognoziranje i izvjeStavanje Uprave,

* Kkontrolira pravovremenost i ispravnost izvjesc¢ivanja vanjskih institucija i poduzimanja
aktivnosti prema vanjskim institucijama,

* pratii vrednuje rad zaposlenika u Centru za razvoj poslovanja,

* suraduje sa svim organizacijskim jedinicama Fakulteta,

= suraduje s Povjerenstvima Fakulteta,

* obavlja i druge poslove po nalogu nadleznih prodekana i dekana.

Za svoj rad odgovara dekanu Fakulteta i prodekanu za znanstvenoistrazivacki rad i suradnju s
gospodarstvom.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij,
najmanje cetiri godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje rada na racunalu
(osnovni uredski alati), aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

SLUZBA ZA STRATESKI RAZVO]J I PLANIRANJE

Voditelj Sluzbe za strateski razvoj i planiranje, Voditelj ustrojstvene jedinice 3
Opis poslova:

* organizira, koordinira i unapreduje rad Sluzbe,

* organizira i uspostavlja sustav kontrolinga,

* analizira i uspostavlja poslovne procese evidentiranja poslovnih promjena u sustavu,
ovisno o mjestu troska, izvoru financiranja te programskoj aktivnosti, uskladeno s
vaze¢im propisima
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sudjeluje u razvoju integriranog poslovno-informacijskog (ERP) sustava,
* obavlja nadzor nad pravovremenim, kvalitetnim i zakonitim izvrSenjem poslova,

* organizira i upravlja procesima planiranja i izrade financijskog okvira, kontrole
planova i koordinira izmjenama planova,

organizira, koordinira i nadzire izradu, provedbu i pracenje programskih ugovora kao klju¢nog
instrumenta za ostvarenje strateskih i financijskih ciljeva Fakulteta, u suradnji s nadredenima i
nadleznim sluzbama,

* koordinira izradu plana aktivnosti Sluzbe i pracenje njegovog izvrsenja na godisnjoj
razini, a po potrebii cesce, te izvjeStava tajnika Fakulteta, nadleZzne prodekane i dekana,

organizira i upravlja procesima izvjeStavanja iz djelokruga plana, analize i kontrolinga, ali i
drugih izvjeStavanja u suradnji s drugim sluZzbama Fakulteta ,

* prati realizaciju financijskog plana i izvjestavanje o izvrSenju plana,
uspostavlja i unapreduje izvjeStavanje za potrebe upravljanja i odlucivanja dekana, prodekana i
tajnika Fakulteta,

* analizira i predlaze unapredenja rada Sluzbe,

* upravlja timom, osigurava adekvatnu i redovitu komunikaciju i motivaciju, prijenos
poslovno vaznih informacija unutar tima, te razvoj svakog clana tima prema
dogovorenom razvojnom planu,

* predlaZe i sudjeluje u izradi i primjeni procedura poslovnih procesa,

* prati primjenu propisa iz podrudja rada sluZbe i davanje stru¢nog misljenja za primjenu
istih tajniku Fakulteta, dekanu i zaposlenicima Sluzbe,

* supotpisuje i/ili parafira izvjeStaje i drugu dokumentaciju iz djelokruga rada Sluzbe,

* suraduje s ministarstvima i agencijama nadleznim za drzavni proracun i financije,
znanost, obrazovanje, programe Europske unije i drugim javnim tijelima po potrebi,

* suraduje s voditeljima drugih sluzbi Centra i povjerenstvima Fakulteta,

suraduje s voditeljima sluzbi Centra za financije i ra¢unovodstvo oko uskladivanje stanja prihoda
i rashoda po projektima,
* nadzire i unosi radno vrijeme zaposlenika Sluzbe, prisutnosti i odsutnosti, kroz
poslovni sustav Fakulteta,
* koordinira suradnju izmedu poslovnog analiticara i voditelja projekata u prikupljanju
dokumentacije i podataka za potrebe analize, planiranja i izvjeStavanja,
* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Centra u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Centra za razvoj poslovanja.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucili$ni prijediplomski i diplomski studij,
zavrsena edukacija u podrudju kontrolinga ce se tretirati kao prednost, najmanje dvije godine
radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje rada na rac¢unalu (osnovni uredski alati,
posebice zanje rada u Excelu), aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.
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Strucnjak za strateski razvoj Fakulteta
Opis poslova:
definira i formulira prijedloge poslovne strategije, misije, vizije, vrijednosti i ciljeva Fakulteta, u
suradnji s Povjerenstvom za strategiju
* izraduje koncepciju strategije razvoja fakulteta, ukljucujudi definiranje klju¢nih faktora
uspjeha i pokazatelja izvrSenja, u suradnji s Povjerenstvom za strategiju

* koordinira izradu i pracenje provedbe programskih ugovora kao klju¢nog instrumenta
realizacije strateskih ciljeva i financijskog planiranja Fakulteta,

* provodi strateSko, programsko i poslovno planiranje, ukljucuju¢i povezivanje
strateskih ciljeva sa srednjoronim programskim i financijskim okvirom te modelima
financiranja iz drzavnog proracuna,

= obavlja poslovnu analizu, izvjeStavanje i prognoziranje, ukljucujudi redovite i ad hoc
analize i izvjeStaje,

* suraduje sa svim Povjerenstvima, strunim tijelima i organizacijskim jedinicama
Fakulteta,

* definira kratkorocne, srednjoroc¢ne i dugorocne strateske i programske inicijative i
ciljeve,

= piSe projekte usmjerene na razvoj fakultetskih procesa, uklju¢ujuci definiranje ciljeva,
aktivnosti i proracuna za unapredenje administrativnih i potpornih procesa,

* organizira i provodi edukacije, radionice i individualne konzultacije za podizanje
kompetencija istrazivaca u pripremi i prijavi projekata, s fokusom na razvoj vjestina
pisanja prijedloga, upravljanja projektnim ciklusom i razumijevanja zahtjeva razlicitih
programa financiranja,

* po potrebi, sudjeluje u nastavnom radu Fakulteta,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe za strateski razvoj i planiranje u
skladu s naravi i vrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju SluZzbe za strateSki razvoj i planiranje.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni poslijediplomski doktorski studij, znanje rada na racunalu, aktivno znanje
engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Visi savjetnik plana, analize i kontrolinga — Visi savjetnik 1
Opis poslova:
Organizira i razvija sustav plana, analize i kontrole financija Fakulteta Sto obuhvaca:

* jzradu i pracenje godiSnjeg financijskog plana Fakulteta te plana po cetverogodisnjem
programskom ugovoru, ukljucujudi progjenu prihoda i rashoda, planiranje kapitalnih
ulaganja te analizu izvrSenja plana,

* pripremu, koordinaciju i konsolidaciju financijskih izvjestaja, ukljucujudi proracune,
prognoze te izvjesca za Fakultet i nadleZzno ministarstvo,
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* provodenje financijske analize (horizontalna, vertikalna analiza pokazatelja) radi
utvrdivanja financijskog polozaja Fakulteta te analiza troskova i prihoda po studijskim
programima i organizacijskim jedinicama,

* kontrolu i odobravanje financijskih transakcija, razvoj i implementacija sustava
unutarnjih kontrola te osiguravanje pravilnog i ekonomi¢nog koristenja proracunskih
sredstava,

* pripremu financijskih projekcija i scenarija za strateSko planiranje i donosenje odluka,
ukljucujuci dugorocne financijske prognoze,

= osiguravanje uskladenosti financijskog poslovanja fakulteta sa zakonskim propisima i
racunovodstvenim standardima te pruZanje strucnih savjeta upravi fakulteta o
financijskim pitanjima.

* analizira poslovanje sto ukljucuje analizu poslovnih procesa, podataka i sustava,
sudjeluje u procesu planiranja/budzetiranja, usporeduje planirane s ostvarenim
rezultatima te priprema izvjestaje o istom,

* posreduje izmedu tehnickih timova i poslovnih timova, razumije tehnicke aspekte
projekta i kako oni utjeCu na poslovne ciljeve, prikuplja podatke od razli¢itih sluzbi i
voditelja projekata, obraduje podatke,

* planiranje, prognoziranje, kontrola i priprema izvjestaja o troskovima poslovanja,
* sudjeluje u ad hoc financijskim analizama i cost-benefit analizama,

* analizira statistiku, kreira poslovne modele, simulacije, procjene i dijagrame,

* razvijai prati klju¢ne pokazatelje uspjesnosti, proucava trziste i trendove,

* prikuplja i obraduje financijski plan i plan nabave po projektima te ih koordinira sa
Sluzbom za nabavu i Centrom za financije i racunovodstvo

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za strateski razvoj i planiranje.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveudilisni prijediplomski i diplomski studij iz
polja ekonomije, zavrsena edukacija u podrucju kontrolinga ce se tretirati kao prednost, najmanje
pet godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje rada na racunalu (osnovni
uredski alati, posebice zanje rada u Excelu), aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Visi savjetnik za upravljanje kvalitetom, Visi savjetnik 1,
Opis poslova:
* pruza operativhu podrsku radu fakultetskog Povjerenstva za osiguravanje kvalitete,
zaprima, obraduje i priprema materijale za sjednice Povjerenstva, vodi zapisnike i
izraduje dokumente Povjerenstva,

* odrzava dokumentaciju Sustava osiguranja kvalitete (SOK) na web stranicama
Fakulteta,
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provodi ankete i analizu podataka, te priprema izvjeSca s rezultatima anketa,
planira i provodi ankete predvidene dokumentima SOK-a,

sudjeluje u pracenju provedbe programskih ugovora kao klju¢nog instrumenta
realizacije strateskih ciljeva i financijskog planiranja Fakulteta,

organizira i azurira godis$nji kalendar sjednica Fakultetskog vije¢a, te formiranje
sastava Fakultetskog vijeca, revizija ¢lanova jednom godiSnje ili prema potrebi,

priprema sjednice Fakultetskog vije¢a Sto obuhvaca zaprimanje materijala, provjeru
ispunjavaju li zahtjevi uvjete za usvajanje na FV, izradu i distribuciju dnevnog reda
Fakultetskog vijeca, pripremu materijala za tajno glasovanje, pozivanje ¢lanova,
sudjeluje na sjednicama Fakultetskog vijeca te vodi zapisnik Vijeca,

obrada dokumentacije nakon Fakultetskog vijeca, sto obuhvaca sastavljanje odluka,
suradnju sa SveuciliStem (priprema i slanje dokumentacije za usvajanje na Senatu
Sveucilista), stavljanje materijala na web stranicu Fakulteta,

prati javne natjecaje za nagrade za zaposlenike i studente (povjerenstvo za nagrade,
Fakultetsko vijece),

provodi postupak izbora u pocasno zvanje professora emeritusa,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za strateski razvoj i planiranje.

Posebni uvijeti:
Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij,
najmanje pet godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima, znanje rada na racunalu

(osnovni uredski alati), aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Savjetnik za strateski razvoj, savjetnik

Opis poslova:

sudjeluje u izradi koncepcije strategije Fakulteta,
priprema i organizira strateSke radionice,
suraduje s Povjerenstvom za strategiju,

sudjeluje u izradi dokumente strategije Fakulteta, dokumenata programskih ugovora i
dr,,

upravlja rizicima u smislu realizacije strategije i strateskih ciljeva te ciljeva
programskih ugovora,

sudjeluje u pokretanju strateskih projekata Fakulteta u okviru Strategije i programskih
ugovora,

prati i analizira realizaciju strateskih ciljeva,

prati kljucne ¢imbenike uspjeha i pokazatelje uspjesnosti na razini Fakulteta,
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sudjeluje, prati i vodi strateske projekte te prezentira statuse/rezultate odgovornim
osobama,

koordinira razvoji unaprjedenje automatizacije i digitalizacije procesa Fakulteta,

sudjeluje u prijavi projekata sukladno uputama struc¢njaka za strateski razvoj i voditelja
Sluzbe

komunicira i koordinira suradnju sa istraZivackim grupama prilikom prijave projekata
na medunarodne kompetitivne fondove,

pruza administrativnu potporu prilikom prijave projekata na medunarodne
kompetitivne fondove,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za strateski razvoj i planiranje.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij,

najmanje tri godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje rada na racunalu
(osnovni uredski alati, posebice znanje rada u Excelu), aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

SLUZBA ZA PROJEKTE

Voditelj Sluzbe za projekte, Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Opis poslova:
- organizira, koordinira i unapreduje rad Sluzbe za projekte,

obavlja nadzor nad pravovremenim, kvalitetnim i zakonitim obavljanjem poslova,
izraduje plan aktivnosti Sluzbe i prati njegovo izvrSenje na godisnjoj razini, a po potrebi
i ¢eSce, te izvjeStava voditelja Centra, tajnika Fakulteta, nadleZznog prodekana i dekana,
predlaze i sudjeluje u izradi i primjeni procedura poslovnih procesa,

prati i primjenjuje propise iz podrudja rada sluZbe i daje strucno misljenje za primjenu
istih voditelju Centra, tajniku Fakulteta, nadleznom prodekanu, dekanu i
zaposlenicima Sluzbe,

supotpisuje i/ili parafira izvjestaje i drugu dokumentaciju iz djelokruga rada Sluzbe,
izraduje i azurira interni naputak u vezi pripreme, provedbe i zatvaranja projekata,

Suraduje s ministarstvima, SveuciliStem, zakladama i agencijama, te ostalim izvorima
financiranja u svezi svih stru¢nih i administrativnih poslova vezanim uz provedbu
projekata,

evidentira prijedloge projekata, te nadzire prihvacene projekte fakulteta,

podnosi potrebna izvjeSéa voditelju Centra, dekanu, prodekanu, tajniku Fakulteta, a i
glavnim istraZivacima projekata,

nadzire i unosi radno vrijeme zaposlenika Sluzbe, prisutnosti i odsutnosti, kroz
poslovni sustav Fakulteta,
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= obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Centra u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Centra za razvoj poslovanja.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveuciliSni prijediplomski i diplomski studij,
najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje rada na racunalu
(osnovni uredski alati), aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Visi savjetnik za nacionalne projekte, Visi savjetnik 1
Opis poslova:
* sudjeluje u izradi i primjeni poslovnih procesa Sluzbe za projekte,
* sudjeluje u izradi plana aktivnosti Sluzbe i pracenje njegovog izvrsenja na godisnjoj
razini, a po potrebi i cesce,

* suraduje s institucijama nadleZnim za prijavu i provedbu projekata iz nadleZnosti
Sluzbe,

suraduje sa struénjakom za strategiju u provodenju i administrativnom pracenju razvoja
strateskih projekata Fakulteta,

* savjetuje voditelje projekata kod pripreme i provedbe projekata,

* koordinira pripremu natjeajne dokumentacije za prijavu projekata financiranih iz
strukturnih fondova, programa zaklada, nacionalnih programa te programa EU,

* odrZava implementacijske radionice o provedbi projekta s naglaskom na interne
procedure za provedbu,

* administrativno prati projekte i financijsko stanje projekata,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju SluZbe za projekte.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucili$ni prijediplomski i diplomski studij,
najmanje pet godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje rada na racunalu
(osnovni uredski alati), aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Visi savjetnik za medunarodne projekte, Visi savjetnik 2

Opis poslova:
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* prati natjecaje za prijavu projekata iz programa financiranih iz strukturnih fondova,
programa zaklada, nacionalnih programa te programa EU te informira nastavnike o
otvorenim natjecajima i mogucnostima za prijavu projekata,

* sudjeluje u izradi i primjeni poslovnih procesa SluZbe za projekte,

* suraduje s institucijama nadleZnim za prijavu i provedbu projekata iz nadleZnosti
Sluzbe,

* savjetuje voditelje projekata kod pripreme i provedbe projekata,

* koordinira pripremu natjecajne dokumentacije za prijavu projekata financiranih iz
strukturnih fondova, programa zaklada, nacionalnih programa te programa EU,

* odrZava implementacijske radionice o provedbi projekata s naglaskom na interne
procedure za provedbu,

* administrativno prati projekte i financijsko stanja projekata,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za projekte.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, znanje rada na racunalu
(osnovni uredski alati), aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Savjetnik za projekte, Savjetnik
Opis poslova
* obavlja struc¢ne, savjetodavne i administrativne poslove vezane uz projekte financirane
iz strukturnih fondova, programa zaklada, nacionalnih programa te programa EU,

* prati natjecaje i obavjeStava nastavnike o otvorenim natjecajima za prijavu projekata,

* informira nastavnike o pravilima, procedurama i nuznim dokumentima za pravilno
prijavljivanje i provodenje projekata,

* sudjeluje u organizaciji implementacijskih radionica vezanih uz provedbu projekata,

* administrativno prati projekte i financijsko stanje projekata,

= obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja SluZbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za projekte.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucili$ni prijediplomski i diplomski studij,
najmanje tri godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima, znanje rada na racunalu
(osnovni uredski alati), aktivno znanje engleskog jezika.
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Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

SLUZBA ZA LJUDSKE RESURSE

Voditelj Sluzbe za ljudske resurse, Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Opis poslova:

organizira, nadzire i koordinira rad SluZzbe te osigurava kontinuirano obavljanje
poslova iz djelokruga sluzbe,

prati i primjenjuje propise iz podrucja radnih odnosa i visokoskolskoga obrazovanja,
osigurava uskladenost kadrovskih procesa s propisima i pravilnicima fakulteta,
Sveucilista te Hrvatske i Europske unije,

odgovara za izradu i aZuriranje op¢ih akata iz domene upravljanja ljudskim resursima,
analizira potrebe za kadrovskim promjenama i sudjeluje u izradi planova razvoja, vodi
evidencija raspolozivih radnih mjesta, sudjeluje u izradi godiSnjeg i petogodisnjeg
plana raspolaganja ljudskim resursima, te prati izvrSenje programskih ugovora
vezanih uz kadrove,

upravlja zaposljavanjem i selekcijom novih djelatnika, osiguravanjem potrebnih
suglasnosti nadleznih tijela te procesom zasnivanja i prestanka radnog odnosa,
priprema i dostavlja mjesecna izvjeSc¢a o promjenama za nadlezna tijela (LIID lista),
suraduje sa drugim sluzbama Fakulteta po pitanjima izvjestavanja vezanim uz ljudske
resurse,

suraduje s Povjerenstvom za kadrove po pitanju napredovanja, te priprema sjednice
Povjerenstva,

suraduje sa drugim sluzbama Fakulteta po pitanjima zaposljavanja te u djelokrugu
placa i drugih isplata,

prati i pokrece upravno-administrativni postupke vezane uz izbore na znanstveno-

nastavna, nastavna, struna i suradnicka radna mjesta (priprema i slanje
dokumentacije nadleznim tijelima),

organizira uredno vodenje mati¢nih evidencija o zaposlenicima kroz poslovni sustav
fakulteta,

provodi optimizaciju procesa i koordinira koriStenje digitalnih poslovnih sustava koji
se koriste u Sluzbi s ostalim procesima Fakulteta,

izrada izvjeS¢a za potrebe nadleznih tijela, te izvjeStavanje nadleznih tijela o radu
Sluzbe,

nadzire i unosi radno vrijeme zaposlenika SluZbe, prisutnosti i odsutnosti, kroz
poslovni sustav Fakulteta,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Centra u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Centra za razvoj poslovanja.
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Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij iz
podrudja drustvenih znanosti, najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim
poslovima, znanje rada na rac¢unalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Visi savjetnik za profesionalni razvoj, Visi savjetnik 1
Opis poslova:
» provodi postupke regrutiranja i selekcije kadrova, prati rad povjerenstva za selekciju
kandidata te probni rad novih zaposlenika,

* provodi izlazne razgovore kod prestanka radnog odnosa zaposlenika s ciljem
dobivanja povratnih informacija o radnom okruzenju, uvjetima rada i razlozima
odlaska, te na temelju uvida izraduje izvjestaje i preporuke o strategiji motivacije i
zadrzavanja zaposlenika Upravi fakulteta,

* osigurava razvoj i provedbu programa profesionalnog razvoja zaposlenika, planira i
prati provedbu sustava kompenzacija, upravljanje ucdinkom i benefitima za
zaposlenike,

* organizira i vodi interne edukacije zaposlenika u podruéju razvoja poslovnih vjestina
te planira i provodi programe profesionalnog usavrsavanja nastavnog i nenastavnog
osoblja,

» prati dugorocni profesionalnu razvoj zaposlenika i pruza podrsku zaposlenicima,

* planira i provodi programe profesionalnog usavrSavanja nastavnog i nenastavnog
osoblja,

* organizira i vodi interne edukacije zaposlenika u podrudju razvoja poslovnih vjestina,
* prati programe mentorstava mladih istrazivaca i drugih novozaposlenih djelatnika,
* prati procese obaveznog i fakultetivnog certificiranja djelatnika,

* prati rad i pruza podrsku zaposlenicima s invaliditetom, posebnim potrebama,
zaposlenicima na dugotrajnom bolovanju i drugima po potrebi,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za ljudske resurse.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucili$ni prijediplomski i diplomski studij,
najmanje pet godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima, znanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

OD]JEL ZA KADROVSKE POSLOVE
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Voditelj Odjela za kadrovske poslove - Voditelj ustrojstvene jedinice II. vrste

Opis poslova:

provodi postupke regrutiranja i selekcije kadrova, uklju¢ujudi raspisivanje i vodenje
natjecaja te pracenje rada povjerenstva za selekciju kandidata,

provodi proces zasnivanja i prestanka radnog odnosa, uz pripremu potrebne
dokumentacije, priprema dokumentaciju za mirovinske, zdravstvene i druge statuse
zaposlenika,

priprema dokumentaciju novozaposlenih osoba, sto obuhvaca prikupljanje osobne
dokumentacije potrebne za zasnivanje radnog odnosa, te pripremu dokumentacije za
zaposljavanje (suglasnosti nadleznih tijela),

vodi matic¢ne evidencije o radnicima kroz poslovni sustav fakulteta,

vodi osobne dosjee zaposlenika kroz poslovni sustav fakulteta,

daje upute i struénu pomoc kolegama iz drugih sluzbi,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za ljudske resurse.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveuciliSni prijediplomski studij (sveuciliSni prvostupnik), odnosno struc¢ni studij
(struéni pristupnik) odnosno prijagnji VSS, najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili
sliénim poslovima, znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 4 mjeseca.

Referent za kadrovske poslove, Referent

Opis poslova:

prati ugovore o radu, obraduje zahtjeve za bolovanja, dopuste, godisnje odmore,
izaslane radnike i vodi druge evidencije (ostvarivanja prava na prijevoz i
telekomunikacijske usluge i sl.),

vodi mati¢ne evidencije o radnicima i vanjskim suradnicima kroz poslovni sustav
fakulteta,

vodi osobne dosjee zaposlenika kroz poslovni sustav fakulteta,
pokrece i prati postupak izdavanja mati¢nog broja znanstvenika za nove zaposlenike,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela za kadrovske poslove.

Posebni uvijeti:
Srednja strucna sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,
znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.
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Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 2 mjeseca.

SLUZBA ZA SURADNJU

Voditelj Sluzbe za suradnju, Voditelj ustrojstvene jedinice 3
Opis poslova:
* izraduje strateske planove i projekte vezane uz suradnju s gospodarskim i neprofitnim
sektorom, domacdim i medunarodnim,

* uspostavlja, razvija i odrzava kontinuiranu suradnju s ciljem =zakljudivanja
partnerstava i zajedni¢ku organizaciju i provedbu edukativnih, promotivnih,
istraZivackih i stru¢nih aktivnosti s domacim i inozemnim gospodarskim i neprofitnim
sektorom te alumnima Fakulteta

* U koordinaciji s Centrom za studente vodi i razvija poslove razvoja karijera studenata
kroz digitalizaciju, organizaciju i provedbu dogadanja koje poti¢u povezivanje
studenata i gospodarstva te razvoj poduzetnickih i osobnih vjestina studenata,

* kontinuirano radi na unaprjedenju, pracenju i koordinaciji aktivnosti i rada laboratorija
Fakulteta, radi na razvoju i implementacija strategija za poboljSanje ucinkovitosti i
medulaboratorijske suradnje kako bi se osigurala optimalnost u radu Laboratorija,

* vodi evidencije, prati i izvjeStava o intenzitetu i vrstama suradnje s gospodarskim i
drugim partnerima,

* vodi evidencije, prati i izvjeStava o radu sluzbe, upravlja i koordinira rad cijele sluzbe,

* suraduje sa Upravom, Povjerenstvima, zavodima i sluzbama Fakultet te s Centrom za
transfer tehnologije d.o.o0.,

* nadzire i unosi radno vrijeme zaposlenika Sluzbe, prisutnosti i odsutnosti, kroz
poslovni sustav Fakulteta,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Centra u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Centra za razvoj poslovanja.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij,
najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje rada na racunalu
(osnovni uredski alati), aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Visi savjetnik za odnose s javnoscu, Visi savjetnik 1
Opis poslova:
= obavlja stratesko planiranje komunikacijskih aktivnosti i suraduje s Povjerenstvom za
odnose s javnoscu,

* analizira ciljeve, ciljne skupine i izraduje kljucne komunikacijske poruke,
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* odrzZava aktivhu komunikaciju s medijima i prati medijsku pokrivenost,
» prikuplja informacije o aktivnostima Fakulteta,

* suraduje i promovira Fakultet prema ciljnim skupinama: srednje Skole, alumni
zajednica, Sira javnost, neprofitni sektor te znanstvena i strucna zajednica,

* upravlja web stranicom i drustvenim mrezama Fakulteta,

= redovito postavlja sadrZaj na web stranicu i druStvene mreze Fakulteta,
* organizira strateski vazna dogadanja za Fakultet,

* izraduje promotivne i informativne materijale,

* nabavlja i distribuira promotivne materijale,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za suradnju.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij,
najmanje pet godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje rada na racunalu,
aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Savjetnik za suradnju, Savjetnik
Opis poslova:

* suraduje s gospodarstvom i odgovara na upite iz djelokruga rada laboratorija,
istrazivaca zavoda te sudjeluje u koordinaciji ugovornih istrazivanja,

* Sudjeluje u razvoju, koordinaciji i pracdenju ugovornih istrazivackih projekata s
gospodarstvom te prati rad start-up i spin off tvrtki povezanih s Fakultetom,

* suraduje s Centrom za transfer tehnologije (CTT) u identifikaciji i promocija
inovativnih tehnologija razvijenih na Fakultetu te upravljanju procesima transfera
tehnologije, koordinaciju transfera tehnologije sa Fakulteta na gospodarstvo
ukljucujudi zastitu intelektualnog vlasnistva i komercijalizaciju,

* Inicira i sudjeluje u planiranju i provedbi aktivnosti vezanih uz razvoj i odrzavanje
alumni zajednice Fakulteta, ukljucuju¢i komunikaciju s bivSsim studentima,
organizaciju dogadanja te poticanje njihove ukljucenosti u akademske i razvojne
inicijative ustanove.

* U koordinaciji s Centrom za studente, aktivno komunicira i suraduje s gospodarstvom
s ciljem razvoja i provedbe zajednicke suradnje u edukativnim, promotivnim,
istrazivackim i stru¢nim aktivnostima,

* Sudjeluje u osmisljavanju i organizaciji i provedbi aktivnosti i dogadanja Fakulteta koje
poticu povezivanje studenata i gospodarstva te drugih aktivnosti Fakulteta koji poticu
aktivan sportski, kulturni i drustveni razvoj studenata,

* prati, koordinira i pruza podrsku studentskim udrugama koje djeluju na Fakultetu te
suraduje sa Studentskim zborom Fakulteta,
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osmisljava unaprjedenje postojecih aplikacija FSB Burza poslova i FSB Strucne prakse
te osmisljavanje i razvoj i drugih aplikacija u sklopu poslova razvoja karijera studenata
i suradnje s gospodarstvom,

administrira i pruza podrsku korisnicima aplikacija FSB Burza poslova i FSB Strucne
prakse te drugih aplikacija koju koriste partneri iz gospodarstva,

suraduje s nastavnim i nenastavnim osobljem u vezi ostvarenja suradnje sa stranim i
domacim partnerima iz privatnog i javnog sektora,

osmisljava i inicira prijavljivanje te provedbu projekata iz djelatnosti Sluzbe na
natjecaje EU i drugih organizacija,

sudjeluje u informiranja studenata i osoblja kroz organizaciju tribina i drugih
dogadanja, pripremu i azuriranje sadrZaja internetskih i drustvenih stranica razvijenih
u sklopu Sluzbe,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za suradnju.

Posebni uvijeti:
Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveuciliSni prijediplomski i diplomski studij,

najmanje tri godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje rada na racunalu

(osnovni uredski alati), aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

OD]JEL ZA SURADN]JU S GOSPODARSTVOM

Voditelj Odjela za suradnju s gospodarstvom, Voditelj ustrojstvene jedinice II. vrste

Opis poslova

sudjeluje u koordinaciji aktivnosti laboratorija Fakulteta

suraduje s laboratorijima pri izradi i prilagodbi ponuda laboratorija prema zahtjevima
trzista

prati trzisne trendove i potrebe kako bi se osmislile konkurentne i relevantne ponude,

sudjeluje u razvoju i implementacija strategija za poboljsanje uc¢inkovitosti laboratorija
i medulaboratorijske suradnje, ukljucujuci projekte digitalizacije,

analizira i izvjeStava upravu Fakulteta o radu laboratorija,

izraduje ponude/predracune te racune za usluge referentnih i akreditiranih laboratorija
prema uputi voditelja laboratorija,

izraduje ponude/predracune te racune za zajednicke usluge vise laboratorija prema
upitu kupca, u suradnji s laboratorijima Fakulteta,

kontrolira naplatu sukladno potpisanim ugovorima ili narudZbama,

obraduje i distribuira upite kupaca relevantnim laboratorijima, centralno komunicira s
kupcima,

savjetuje administrativno osoblje drugih laboratorija,
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* suraduje s drugim sluzbama i zavodima Fakulteta,

= obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja SluZbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za suradnju.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveuciliSni prijediplomski studij (sveuciliSni prvostupnik), odnosno struc¢ni studij
(struéni pristupnik) odnosno prijagnji VSS, najmanje jedna godine radnog iskustva na istim ili
slicnim poslovima, znanje rada na racunalu (osnovni uredski alati), aktivho znanje engleskog
jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 4 mjeseca.

Referent za suradnju, Referent
Opis poslova:
* vodiadministrativne poslove za suradnju s gospodarstvom te administrativne poslove
vezane uz konferencije, seminare i druga dogadanja koji se odrzavaju u organizaciji
Fakulteta,

* izraduje predracune i racune u dogovoru s laboratorijima nositeljima usluge prema
prijedlogu voditelja laboratorija,

* jzraduje i povezuje izlazne dokumente te kontrolira naplatu sukladno potpisanim
ugovorima ili narudZbama,

» prati radne naloge iz svog djelokruga i ovjerava ulazne dokumente, ukljuc¢ujuci radne
naloge studentskih udruga, suradnji s gospodarstvom, i sl.,

* unosi zahtjeve za nabave u djelokrugu Sluzbe te prati realizaciju nabave,
* provodi administrativnu podrsku djelatnicima Sluzbe,
* suraduje s drugim sluzbama Fakulteta,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela za suradnju s gospodarstvom.
Posebni uvijeti:
Srednja strucna sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sliécnim poslovima,

znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 2 mjeseca.

4.3. Centar za operativno poslovanje

Voditelj Centra za operativno poslovanje, Voditelj ustrojstvene jedinice 2

Opis poslova:
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organizira, koordinira i nadzire rad Centra za operativno poslovanje,

prati i primjenjuje propise iz djelokruga rada Centra za operativno poslovanje,
kontrolira i prati izvrSenje poslova iz djelokruga Centra,

nadzire plan i razvoj zaposlenika u Centru,

kontrolira pravovremenost i ispravnost izvjesc¢ivanja vanjskih institucija i poduzimanja
aktivnosti prema vanjskim institucijama,

prati i vrednuje rad radnika u Centru za operativno poslovanje,
suraduje sa svim organizacijskim jedinicama Fakulteta,
suraduje s povjerenstvima Fakulteta i Upravom Fakulteta,

obavlja i druge poslove po nalogu Dekana.

Za svoj rad odgovara dekanu Fakulteta i prodekanu za poslovanje i organizaciju.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisSni prijediplomski i diplomski studij,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, znanje rada na racunalu
(osnovni uredski alati), aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

SLUZBA ZA PRAVNE I OPCE POSLOVE

Voditelj Sluzbe za pravne i opce poslove, Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Opis poslova

prati i primjenjuje propise iz podrudja rada Sluzbe i daje stru¢no misljenje za primjenu
istth voditelju Centra, dekanu, nadleZznim prodekanima, tajniku Fakulteta i
zaposlenicima,

sastavlja ugovore te daje misljenje i pravne savjete o zakonitosti sklapanja ugovora,
priprema i provodi postupak kod promjene/reizbora dekana,

sudjeluje u pripremi i izradi Statuta i svih pravilnika Fakulteta, u radu ostalih
povjerenstava i skupina pri izradi normativnih akata Fakulteta,

obavlja pravne poslove iz podrudja radnih i drugih odnosa, te pruza stru¢nu pomo¢
zaposlenicima,

priprema, koordinira i provodi stegovni postupak protiv zaposlenika i studenata,

zastupa Fakultet u postupcima pred sudovima, upravnim i drugim tijelima, prema
punomodi Dekana,

vodi poslove oko intelektualnog vlasnistva (patenti i sli¢no),
vodenje ostalih postupaka reguliranih zakonima,
suraduje s strukovnom podruznicom sindikata Fakulteta,

predlaze unapredenje rada Sluzbe, te sudjeluje u izradi i primjeni poslovnih procesa
vezanih uz rad Sluzbe,
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* nadzire i unosi radno vrijeme zaposlenika Sluzbe, prisutnosti i odsutnosti, kroz
poslovni sustav Fakulteta,

= obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Centra u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Centra za operativno poslovanje.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij
prava, poloZen pravosudni ispit, najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim
poslovima, znanje rada na ra¢unalu (osnovni uredski alati), aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

URED ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Voditelj Ureda, Voditelj ustrojstvene jedinice 4
Opis poslova
* organizira, koordinira i kontrolira rad pisarnice Fakulteta,
= obavlja poslove iz podrudja pisarnice i arhive,
* vodi urudzbeni zapisnik,
* priprema gradu za arhiviranje,
* preuzima, obraduje i urudzbira ulazne i izlazne akte,
* vodi brige o odrzavanju, ¢uvanju, ulaganju i izdavanju arhivskog materijala,
* vodi arhivske knjige i ostale evidencije sukladno propisima,
* daje upute sluzbama o nac¢inu pripreme materijala odredenog za arhiviranje,
* popisuje, priprema i predlaze materijale za izlu¢ivanje, otpis i njegovo zbrinjavanje,
* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za pravne i opcée poslove.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucili$ni prijediplomski i diplomski studij,
najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima, poloZen ispit za provjeru
strucne osposobljenosti djelatnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim
gradivom izvan arhiva.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Referent administrativnih poslova, Referent
Opis poslova:

* obavlja opce administrativne poslove i pripreme dokumenata za potrebe Sluzbe,
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* sudjeluje u izradi dijela materijala za Fakultetsko vijece,

= piSe ugovore za vanjske suradnike u nastavi i druge ugovore po uputama voditelja
Sluzbe,

* popunjava izvjesc¢a i obavijesti za Drzavni zavod za statistiku,
* mijenja po potrebi voditelja SluZbe,

= obavlja i ostale poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu voditelja
Sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Ureda za administrativne poslove.

Posebni uvijeti:
Srednja strucna sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,
znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 2 mjeseca.

PISARNICA I ARHIV

Voditelj Pisarnice i arhiva, Voditelj ustrojstvene jedinice II. vrste
Opis poslova:
* obavlja administrativne i stru¢ne poslove u pisarnici,
* preuzima, obraduje i urudzbira ulazne i izlazne akte,
» vodi internu knjigu i evidenciju pisarnice,
* priprema gradu za arhiviranje,
* urudzbira sve vrsta molbi, zavrsnih i diplomskih radova,
* vodi evidenciju o ulaznoj i izlaznoj posti i prati dostavu,
* po potrebi obavlja dostave,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Ureda za administrativne poslove.

Posebni uvjeti:

Zavrsen sveuciliSni prijediplomski studij (sveuciliSni prvostupnik), odnosno struc¢ni studij
(stru¢ni pristupnik), odnosno prijasnju VSS, znanje rada na racunalu, poznavanje engleskog
jezika, radno iskustvo najmanje dvije godine na poslovima u pisarnici i/ili arhivi, poloZen ispit za
provjeru strucne osposobljenosti djelatnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i
arhivskim gradivom izvan arhiva.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 4 mjeseca.

Referent pisarnice, Referent
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Opis poslova:

obavlja administrativne i stru¢ne poslove u pisarnici,
preuzima, obraduje i urudzbira ulazne i izlazne akte,
vodi interne knjige i evidencije pisarnice,

urudZbira sve vrste molbi, zavrsnih i diplomskih radova,
po potrebi obavlja dostavu,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Pisarnice i arhiva.

Posebni uvijeti:
Srednja strucna sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,

znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 2 mjeseca.

SLUZBA ZA NABAVU

Voditelj Sluzbe za nabavu, Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Opis poslova:

organizira, rukovodi, koordinira i nadzire rad Sluzbe,

koordinira procesima izrade godisnjeg Plana nabave, pripreme i provedbe postupaka
javne i jednostavne nabave,

izraduje nacrte ugovora za nabavu,

koordinira radom povjerenstva za javnu nabavu,

savjetuje Upravu Fakulteta u njihovom radu u podrudju javne nabave,

prati zakonske propise, praksu i postupanja nadleznih tijela,

daje strucnu pomo¢ iz podrudja javne nabave ostalim ustrojstvenim jedinicama kroz
davanja misljenja,

izraduje odgovore na Zalbe iz podrudja nabave,

izraduje prijedloge razvoja i unapredenja poslovnih procesa nabave,

izraduje pravilnik i procedure Fakulteta iz podrucja nabave,

upravlja i vrsi nadzora nad poslovima u vezi s objavama u EOJN RH,

koordinira poslovima izrade izvjeStaja i ostale dokumentacije prema nadleznim
tijelima,

nadzire i unosi radno vrijeme zaposlenika Sluzbe, prisutnosti i odsutnosti, kroz
poslovni sustav Fakulteta,

obavlja i ostale poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana i
prodekana.
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Za svoj rad odgovara voditelju Centra za operativno poslovanje i/ili dekanu Fakulteta.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisSni prijediplomski i diplomski studij,
najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, certifikat u podrudju javne
nabave, znanje rada na ra¢unalu (osnovni uredski alati), aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Visi savjetnik za planiranje, pripremu i provedbu postupaka nabave, Visi savjetnik 1
Opis poslova:
* sudjeluje u pripremiidonoSenju godiSnjeg Plana nabave u koordinaciji s ustrojstvenim
jedinicama fakulteta,

= objavljuje Plan nabave te dopune i izmjene u EOJN -u,

* sudjeluje u radu povjerenstva za nabavu,

* sudjeluje u postupcima pripreme i provedbe javne i jednostavne nabave,

= objavljuje postupke nabave u EOJN-u,

* prati izvrSenje ugovora, vodi registar ugovora te ga redovito aZzurira u EOJN-u,

* izraduje izvjeStaje te sudjeluje u pripremi dokumentacije prema nadleznim tijelima,
* prati iizvjeStava o statusima nabavnih procesa,

* sudjeluje u izradi procedura i naputaka iz podrucja nabave,

* koordinira poslove nabave s ustrojstvenim jedinicama Fakulteta,

* obavlja i ostale poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu voditelja
Sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za nabavu.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveudiliSni diplomski ili strucni studij ili integrirani sveuciliSni prijediplomski i
diplomski studij, najmanje pet godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, certifikat u
podrudju javne nabave, znanje rada na ra¢unalu (osnovni uredski alati), aktivno znanje engleskog
jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

OD]JEL ZA OPERATIVNE POSLOVE U POSTUPKU NABAVE

Voditelj Odjela za operativne poslove u postupku nabave, Voditelj ustrojstvene jedinice III.
vrste

Opis poslova:
* organizira, koordinira i unaprjeduje rad Odjela,

* sudjeluje u pripremi i provedbi postupaka jednostavne nabave,
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= objavljuje postupke jednostavne nabave u EOJN-u,
* koordinira procesom obrade zahtjeva ostalih ustrojstvenih jedinica,

* vodi brigu o pravovremenoj obradi i unosu dokumentacije u poslovni sustav
Fakulteta,

* unosi ugovore u sustav te vodi evidencije o sklopljenim i realiziranim ugovorima,

* sudjeluje uizradiizvjeStaja i dostavlja podatke potrebne za izradu izvjesStaja nadleZnim
tijelima,

* sudjeluje u unapredenju poslovnih procesa,

* obavlja i ostale poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu voditelja
Sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za nabavu.

Posebni uvijeti:
Srednja stru¢na sprema, najmanje dvije godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 4 mjeseca.

Referent za nabavu, Referent
Opis poslova:
* obraduje zahtjeve i izraduje narudzbenice,
* aZurira bazu poslovnih partnera,
* koordinira isporukom potrosnog materijala po ustrojstvenim jedinicama,

* nadzire primitak narucene/dostavljene robe, te provjera da li narucena/dostavljena
roba udovoljava dogovorenim standardima kvalitete i kolicine,

* vodi Sifarnik i redovito ga azurira,
* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela za operativne poslove u postupku nabave.
Posebni uvijeti:
Srednja strucna sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 2 mjeseca.

SLUZBA ZA INVESTICIJSKO ODRZAVAN]JE I SIGURNOST

Voditelj Sluzbe za investicijsko odrzavanje i sigurnost, Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Opis poslova:
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organizira, koordinira i unaprjeduje rad Sluzbe za investicijsko odrZavanje i sigurnost,
prati i primjenjuje propise iz podrucdja rada Sluzbe i daje strucno misljenje za primjenu
istth voditelju Centra za operativno poslovanje, tajniku Fakulteta, Dekanu,
prodekanima i zaposlenicima SluZzbe,

podnosi izvjesce o radu sluzbe voditelju Centra,
izraduje studiju izvodivosti i godiSnji plan investicija, pribavlja potrebnu
dokumentaciju za investicije i vodi projekt realizacije investicije,

nadzire infrastrukturne projekte i izvjeStava o realizaciji istih voditelja Centra za
operativno poslovanje i Uprave Fakulteta,

odgovara za odrZzavanje opreme i zgrada Fakulteta,
osigurava i odobrava potreban potrosni materijal za odrzavanje cistoce,

vodi brigu o odrzavanju parkiraliSta i zelenih povrsina Fakulteta, u dogovoru s
Tehnickim uredom,

odgovara za organiziranje ¢uvanja zgrada i imovine Fakulteta,
nadzire i unosi radno vrijeme zaposlenika SluZbe, prisutnosti i odsutnosti, kroz
poslovni sustav Fakulteta,

obavlja i ostale poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu voditelja
Centra.

Za svoj rad odgovara voditelju Centra za operativno poslovanje.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij iz
podrudja tehnickih znanosti, najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim
poslovima, znanje rada na racunalu (osnovni uredski alati), aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

URED ZA TEHNICKO ODRZAVANJE

Voditelj Ureda za tehnicko odrzavanje, Voditelj ustrojstvene jedinice 4

Opis poslova:

vodi brigu o stanju objekata, predlaze planove odrzavanja i kontrolira njihovu
provedbu,

sudjeluje u izradi plana investicija te ishodenju potrebne dokumente za investicije,
sudjeluje u nadzoru nad izvodenjem radova, parafira privremene i konacne situacije,
sudjeluje u izvjeStavanju Uprave Fakulteta o realizaciji investicija,

vodi brigu o odrzavanju i ispravnosti elektro-instalacija, vodovodnih instalacija,
HVAC-a, centralnog grijanja, telefonskih i internet instalacija,

organizira i odgovara za rad na odrzavanju opreme i svih instalacija na zgradama
Fakulteta,

vodi evidenciju i ispostavlja zahtjeve o potrebnom materijalu za odrZavanje,
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* sudjeluje u izradi plana odrZavanja opreme i svih instalacija,

* rasporeduje i organizira posao svih radnika odrZzavanja (elektri¢ari, strojobravari,
vodoinstalateri, operateri za HVAC, soboslikari, osobama za hortikulturu),

* organizira izvodenje radova tehnickog odrzavanja vodeci racuna o obavijestima
Zavoda i drugih Sluzbi,

* koordinira i nadzire rad Odjela za zastitu i Odjela za ¢iS¢enje i druge pomocne poslove,

* nadzire i unosi radno vrijeme zaposlenika Ureda, prisutnosti i odsutnosti, kroz
poslovni sustav Fakulteta,

= obavlja i ostale poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu voditelja
Sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju SluZzbe za investicijsko odrZavanje i sigurnost.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij iz
podrudja tehnickih znanosti, najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim
poslovima, znanje rada na ra¢unalu (osnovni uredski alati), aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Elektricar — Voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste

Opis poslova:
* obavlja strucne elektricarske poslove,
* radina odrzavanju svih elektro-instalacija unutar Fakulteta,
* odrzava sva rasvjetna tijela,

* sudjeluje u povlacenju novih i odrzavanju postojec¢ih kuénih telefonskih i internetskih
instalacija,

* jzvodi manje rekonstrukcije elektro-instalacija,
* pomaze i radi na prenoSenju raznih tereta,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Ureda za tehnicko odrzavanje u skladu s
naravi i vrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Ureda za tehnicko odrZavanje.

Posebni uvijeti:
Srednja stru¢na sprema, KV elektricar, radno iskustvo dvije godine.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 2 mjeseca.

Vodoinstalater — Voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste
Opis poslova:
* obavlja stru¢ne vodoinstalaterske poslove,

PRAVILNIK o ustrojstvu Fakulteta i radnih mjesta Fakulteta strojarstva i brodogradnje



| 62

* radina odrzavanju svih vodovodnih i odvodnih instalacija,
radi vodoinstalaterske usluge prema planu odrZavanja ili prema zahtjevu organizacijskih
jedinica,

* pomaze i radi na prenoSenju raznih tereta,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Ureda za tehnicko odrzavanje u skladu s
naravi i vrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Ureda za tehnicko odrzavanje.

Posebni uvijeti:
Srednja stru¢na sprema, KV vodoinstalater, radno iskustvo dvije godine.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 2 mjeseca.

Strojobravar - Voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste
Opis poslova:
= obavlja strucne poslove strojobravara,
* odrzZava sve kljucanice, kvake i brave na vratima, prozorima, stolovima i namjestaju,
* izraduje kljuceve,
* jzraduje i rekonstruira metalni inventar — namjestaj,
* popravlja namjestaj,
* radina izradi manjih rekonstrukcija gradevne stolarije,
* pomaze i radi na prenosenju raznih tereta,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Ureda za tehnicko odrZavanje u skladu s
naravi i vrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Ureda za tehnicko odrZavanje.

Posebni uvijeti:
Srednja stru¢na sprema, KV strojobravar, radno iskustvo dvije godine.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 2 mjeseca.

Soboslikar — Voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste
Opis poslova:
* obavlja strucne soboslikarske i licilacke poslove,
* radi na bojanju/li¢enju prostorija i inventara,
» odrzava bojanjem zgrade Fakulteta,
* odrZava metalne povrsine zastitnim sredstvima,

* pomaze i radi na prenosenju raznih tereta,
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= obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Ureda za tehnicko odrZavanje u skladu s
naravi i vrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Ureda za tehnicko odrZavanje.

Posebni uvijeti:
Srednja stru¢na sprema, KV soboslikar, radno iskustvo dvije godine.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 2 mjeseca.

Operater sustava HVAC - Voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste
Opis poslova:
= obavlja strucne poslove vezane za HVAC

nadzire sustav HVAC i u slucaju kvara ili nepravilnog rada bilo kojeg od sustava obavjesStava
voditelja Tehnickog odjela i voditelja Sluzbe investicija, odrZavanja i sigurnosti o potrebnom
angazmanu vanjske firme s kojom Fakultet ima potpisan ugovor o odrZzavanju sustava HVAC.

= obavlja stru¢ne poslove strojara centralnog grijanja
* radina odrzavanju toplinskih stanica i toplinske mreze

* pomaze i radi na prenosenju raznih tereta,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Ureda za tehnicko odrzavanje u skladu s
naravi i vrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Ureda za tehnicko odrzavanje.

Posebni uvijeti:
Srednja stru¢na sprema, radno iskustvo dvije godine.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 2 mjeseca.

Hortikulturni tehnicar - radnik III vrste
Opis poslova:
* radi na odrzavanju fakultetskih povrsina: parkiraliSta i prilaznih staza, zelenih
povrsina, ukrasnog bilja i stabala,

* upravlja strojevima za obavljanje odrzZavanja javnih povrsina,
* pomaze iradina prenoSenju raznih tereta,
* pomaZe djelatnicima Ureda za tehnicko odrZavanje pri izvodenju radova,

* odgovoran je za ispravnost i ispravno koristenje strojeva, alata i oruda za svoju
djelatnost,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Ureda za tehnicko odrzavanje u skladu s
naravi i vrstom radnog mjesta.
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Za svoj rad odgovara voditelju Ureda za tehnicko odrZavanje.

Posebni uvijeti:
Srednja stru¢na sprema.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od mjesec dana.

ODJEL ZA ZASTITU

Voditelj odjela za zastitu - Voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste
Opis poslova:
* mjesecna izrada rasporeda rada cuvara i obavjeStavanje ¢uvara o promjenama u
rasporedu rada,

* povremena kontrola ¢uvara na radnim mjestima na portama Sjeverne, Juzne i Istocne
zgrade, te modularne zgrade,

* zamjena na portama ¢uvara koji su odsutni sa svog radnog mjesta,
* obavjeStava ¢uvare o dogadanjima na Fakultetu i njihovom potrebnom angazmanu,
* rad u smjenama na portama Fakulteta (prema rasporedu),

* nadzire i unosi radno vrijeme zaposlenika Sluzbe, prisutnosti i odsutnosti, kroz
poslovni sustav Fakulteta,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Ureda za tehnicko odrZavanje.
Posebni uvijeti:
Srednja stru¢na sprema, radno iskustvo dvije godine.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 2 mjeseca.

Telefonist — Referent
Opis poslova:
= obavlja poslove telefoniste na telefonskoj centrali
* prima i prespaja pozive,
* prespaja medugradske i medunarodne pozive,
* vodi evidenciju o trajanju razgovora,
= nadzire ulazak i izlazak osoba na Fakultet i s Fakulteta,
* kontaktira sa strankama,,
* cuvai distribuira sve kljuceve, te o tome vodi evidenciju,
* nadzire unoSenje i iznoSenje inventara,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Odjela u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.
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Za svoj rad odgovara voditelju Odjela za zastitu.

Posebni uvijeti:
Srednja stru¢na sprema, radno iskustvo jedna godina.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od mjesec dana.

Cuvar — Radnik IIL vrste

Opis poslova:
= obavlja poslove portirske i cuvarske sluzbe,
* cCuvai distribuira sve kljuceve, a o tome vodi evidenciju,
* nadzire unosenje i iznoSenje inventara,

* poduzima mjere osiguranja u slucajevima provala na Fakultet, vremenskih nepogoda,
kvarova instalacija i pojava pozara,

* vodi brigu da sve osobe do propisanog vremena napuste zgrade,

* obilazi i kontrolira stanje i ispravnost prostorija (zatvara vrata i prozore, gasi svjetlo),
te vanjskog okolisa,

* prima preporucene posiljke u vrijeme kada ne radi Pisarnica i arhiv,
* radina ¢iScenju snijega i leda oko Fakulteta u zimskim uvjetima,

* koordinira arhiviranje podataka s nadzornih kamera s Sluzbom za informacijske
sustave i tehnologije Fakulteta,

* brine o funkcioniranju alarmnog sustava,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Odjela u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela za zastitu.

Posebni uvijeti:
Srednja stru¢na sprema, znanje rada na rac¢unalu, rukovanje alarmnim sustavom i nadzornim
sustavom, radno iskustvo jedna godina.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od mjesec dana.

Portir - Radnik III. vrste
Opis poslova:
* kontaktira sa strankama, te ih upucuje gdje i kome se trebaju javiti,
* cuva i distribuira sve kljuceve, te o tome vodi evidenciju,
* nadzire unoSenje i iznoSenje inventara,
* brine o funkcioniranju alarmnog sustava,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Odjela u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.
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Za svoj rad odgovara voditelju Odjela za zastitu.

Posebni uvijeti:
Srednja stru¢na sprema, znanje rada na racunalu, rukovanje alarmnim sustavom i nadzornim
sustavom, radno iskustvo jedna godina.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od mjesec dana.

ODJEL ZA CISCENJE I DRUGE POMOCNE POSLOVE

Voditelj Odjela za ¢iSc¢enje i druge pomocne poslove - Voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste
Opis poslova:
* vodi evidenciju prisutnosti spremacica na svojim radnim mjestima,

* radi raspored spremacica za deZurstva u vrijeme kolektivnog godiSnjeg odmora na
Fakultetu,

= vodi evidenciju i raspodjelu narucenih sredstava za ¢iSc¢enje i sredstava za higijenu,
* nadzire rad spremacica i kontrolira kvalitetu njihovog rada,
= (istiiodrZzava prostor za koji je sama zaduZzena,

* nadzire i unosi radno vrijeme zaposlenika Sluzbe, prisutnosti i odsutnosti, kroz
poslovni sustav Fakulteta,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Ureda za tehnicko odrZavanje i voditelju Sluzbe za investicijsko
odrZavanje i sigurnost.

Posebni uvijeti:
Srednja stru¢na sprema, radno iskustvo najmanje dvije godine.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 2 mjeseca.

Cista¢/spremac

Opis poslova:
= (istiiodrZava prostor za koji je zaduzen,
* pomaZe ostalim djelatnicima Fakulteta pri prenosSenju raznih laksih tereta,
* odrzava vanjski prostor Fakulteta,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja Sluzbe u skladu s naravi
i vrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela za ¢iSc¢enje i druge pomocne poslove

Posebni uvijeti:
NiZa stru¢na sprema.
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Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od jednog mjeseca.

SLUZBA ZA ZASTITU NA RADU I ZASTITU OD POZARA

Voditelj Sluzbe za zastitu na radu i zastitu od pozara, Voditelj ustrojstvene jedinice 3
Opis poslova:
* organizira rad SluZbe za zastitu na radu i zastitu od pozara,
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* pratii primjenjuje propise iz podrudja zastite na radu i zastite od poZara, te sudjeluje u

izradi internih pravilnika iz navedenog podrucdja,

= obavlja osposobljavanje novozaposlenih radnika, vodi evidenciju upisa zapisnika o

osposobljavanju iz zastite na radu i zastite od pozara,

* vodi evidencija o pregledima radne opreme i sustava za zastitu od pozara, upozorava

voditelja Centra za operativno poslovanje i Dekana na nedostatke, te provodi unutarnji

nadzor zastite na radu i zastite od pozara temeljem internog zapisnika,

* sudjeluje u radu odbora za zastite na radu,

* nadzire i unosi radno vrijeme zaposlenika Sluzbe, prisutnosti i odsutnosti, kroz

poslovni sustav Fakulteta,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Centra u skladu s naravi i vrstom radnog

mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Centra za operativno poslovanje.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij,
najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima, znanje rada na racunalu
(osnovni uredski alati), aktivno znanje engleskog jezika, poloZen struéni ispit za struénjaka zastite

na radu II. stupnja, poloZen struéni ispit za djelatnika sluzbe zastite od poZara, polozen strucni

ispit za stjecanje osnovnih andragoskih znanja.
Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.
Visi referent za zastitu na radu i zastitu od pozara, Visi referent

Opis poslova:
* pratii primjenjuje propise iz zastite na radu i zastite od pozara,

* obavlja osposobljavanje novozaposlenih radnika, vodi evidenciju upisa zapisnika o

osposobljavanju iz zastite na radu i zastite od pozara,

* vodi evidenciju o osobnim zastitnim sredstvima, o pregledima radne opreme i sustava
za gaSenje pozara, upozorava voditelja Centra za operativno poslovanje i Dekana na
nedostatke, te provodi unutarnji nadzor zastite na radu i zastite od poZara temeljem

internog zapisnika,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog

mjesta.
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Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za zastitu na radu i zastitu od poZzara.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveuciliSni prijediplomski studij (sveuciliSni prvostupnik), odnosno stru¢ni studij
(stru¢ni pristupnik), odnosno prijasnju VSS, najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili
slicnim poslovima, znanje rada na rac¢unalu (osnovni uredski alati), aktivho znanje engleskog
jezika, poloZen strucni ispit za strucnjaka zastite na radu II. stupnja, poloZen strucni ispit za
djelatnika sluzbe zastite od pozara.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Referent za zastitu okoliSa, Referent
Opis poslova:
* prati zakonske regulative iz podrucdja zastite okolisa sukladno zakonima i samostalno,
* vodi sve poslove vezano uz zastitu okolisa,
» vodi evidenciju ulaska i izlaska te zbrinjavanje svih vrsta kemikalija,
* vodi evidenciju zbrinjavanja i odvoZenja svih vrsta otpada na Fakultetu prema
propisima o zastiti okoliSa i zbrinjavanju otpada,
= obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju SluZzbe za zastitu na radu i zastitu od pozara.

Posebni uvijeti:

Srednja stru¢na sprema tehnicke, biotehnicke ili prirodne struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje rada na ra¢unalu, aktivno znanje engleskog jezika,
prednost imaju kandidati sa zavrSenim programom usavrsavanja Specijalist zastite okoliSa.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 2 mjeseca.

SLUZBA INFORMATICKIH TEHNOLOGIJA

Voditelj Sluzbe informatickih tehnologija, Informaticki specijalist
Opis poslova:

» pokrece aktivnosti, planira, organizira, koordinira i sudjeluje u izvrSenju radova na
odrzavanju i unaprjedenju, ra¢unalne i mrezne opreme Fakulteta, audio-video (A/V)
opreme te pripadnog prostora i infrastrukture o kojem navedeno ovisi,

* radi na planiranju i primjeni novih metodologija, sigurnosnih rjesenja i tehnologija u
svrhu unaprjedivanja informacijskih servisa razvijenih na Fakultetu, specijaliziranih
baza podataka, te servisa i aplikacija drugih subjekata,

» organizira, koordinira i nadzire izradu i primjenu internih normi, preporuka,
procedura, dokumentacija i pravila ponasanja korisnika informacijske infrastrukture,
te prati aktivnosti vezane za zakonske norme koje se ticu informatickog podrudja,
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* imenuje se CARNET koordinatorom ustanove te preuzima sve pripadajuce funkcije,

* koordinira i sudjeluje u aktivnostima pripreme dokumentacije za nabavu nove
racunalne i mreZne opreme, licenci software-a i telekomunikacijske opreme, te ostale
pomocne opreme,

* upoznaje informatic¢kog specijalistu o bitnim promjenama i informacijama,
* suraduje s odgovarajuc¢im povjerenstvima,

* nadzire i unosi radno vrijeme zaposlenika Sluzbe, prisutnosti i odsutnosti, kroz
poslovni sustav Fakulteta,

= obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Centra u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Centra za operativno poslovanje.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni ili struc¢ni diplomski studij ili integrirani sveuciliSni prijediplomski i
diplomski studij, najmanje pet godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, napredno
znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Sistem inZenjer, Informaticki savjetnik
Opis poslova:
= zamjenjuje voditelja SluZzbe,
* obavlja organizacijske i stru¢ne poslove sistem inZenjera,
* sudjeluje u planiranju, izradi i primjeni novih metodologija i tehnologija u svrhu
unaprjedivanja informacijskih servisa razvijenih na Fakultetu, specijaliziranih baza
podataka, te servisa drugih subjekata,

* sudjeluje u izradi i primjenu internih normi, preporuka, procedura, dokumentacija i
pravila ponasanja korisnika informacijske infrastrukture, te prati aktivnosti vezane za
zakonske norme koje se ticu informatickog podrudja,

* imenuje se CARNET sistem inZenjerom ustanove te preuzima sve pripadajuce funkcije,

* vodi dokumentaciju o instaliranoj mreznoj i posluziteljskoj opremi, softveru i
obavljenim radovima,

* suraduje s odgovaraju¢im povjerenstvima,

= obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja SluZbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe informatickih tehnologija.

Posebni uvijeti:

ZavrSen sveudilisni ili struéni diplomski studij ili integrirani sveuciliSni prijediplomski i
diplomski studij, najmanje cetiri godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, napredno
znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.
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Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Linux system administrator, Informaticki suradnik
Opis poslova:
* sudjeluje u aktivnostima odrZavanja posluZitelja ustanove,

* planira raspodjelu, instalira i konfigurira i odrZzava operacijski sustav na bazi
Linux/UNIX OS-a,

* u suradnji s administratorom informacijskih servisa, radi na poslovima vezanim uz
informacijske servise posluZzitelja,

* vodi brigu o sigurnosti korisnickih podataka,

* pomaze u vodenju dokumentacije o instaliranoj mreznoj i posluZziteljskoj opremi,
softveru i obavljenim radovima,

= obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe informatickih tehnologija.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveudiliSni diplomski ili struéni studij ili integrirani sveuciliSni prijediplomski i
diplomski studij, najmanje tri godine radnog iskustva na istim ili sliécnim poslovima, napredno
znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

IT administrator, Informaticki suradnik
Opis poslova:
* radina poslovima vezanim uz informacijske servise posluzitelja,
* pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mrezi,
* sudjeluje u obradi podataka,
* podrska prilikom rada sa A/V opremom,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe informatickih tehnologija.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveuciliSni diplomski ili stru¢ni studij ili integrirani sveuciliSni prijediplomski i
diplomski studij, najmanje tri godine radnog iskustva na istim ili sliécnim poslovima, napredno

znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.
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Windows system administrator, Informaticki suradnik
Opis poslova:
* sudjeluje u aktivnostima odrZavanja posluZitelja ustanove,

* planiraraspodjelu, instalira i konfigurira i odrZava operacijski sustav na bazi Windows
Server OS-a,

* u suradnji s administratorom informacijskih servisa, radi na poslovima vezanim uz
informacijske servise posluZitelja,

* vodi brigu o sigurnosti korisnickih podataka,
* pomaze u vodenju dokumentacije o instaliranom softveru i obavljenim radovima,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe informatickih tehnologija.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveudiliSni diplomski ili struéni studij ili integrirani sveuciliSni prijediplomski i
diplomski studij, najmanje tri godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, napredno
znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

IT administrator — programer, Informaticki suradnik
Opis poslova:
* u suradnji s Linux administratorom, radi na poslovima vezanim uz informacijske
servise posluZitelja,

* odrzavanje mreznih informacijskih servisa (DNS, DHCP, AD...),
* podrska prilikom rada sa A/V opremom,
* sudjeluje u razvoju i odrzavanju informacijskih servisa razvijenih na Fakultetu,

* priprema A/V materijala za potrebe prezentacija na dogadajima koje organizira
Fakultet (promocije, dani FSB) i video panelima,

= obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja SluZbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe informatickih tehnologija.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveudiliSni diplomski ili strucni studij ili integrirani sveuciliSni prijediplomski i
diplomski studij, najmanje tri godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima, napredno

znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.
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Visi informaticar za operacijske sustave, Visi informaticar
Opis poslova:
* sudjeluje u aktivnostima odrZavanja lokalne mreze i osobnih racunala,
* pomaze u odrZavanju operacijskih sustava radnih stanica lokalne mrezZe,
* odrZavanje i nadzor u radu rac¢unalnih uéionica,
* pruZa podrsku korisnicima prilikom rada na mrezi,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe informatickih tehnologija.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveuciliSni diplomski ili struéni studij ili integrirani sveuciliSni prijediplomski i
diplomski studij, najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, napredno
znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Visi informaticar za informacijske servise, Visi informaticar
Opis poslova:
* u suradnji s Linux administratorom, radi na poslovima vezanim uz informacijske
servise posluZitelja,

* pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mrezi,

* analiza, prikupljanje te koordinacija s drugim subjektima, ulaznih podataka za
digitalne evidencije,

* odrZavanje i nadzor u radu rac¢unalnih uéionica,

* imenuje se MS koordinatorom te je zaduZen za evidenciju i pracenje distribucije
programskih paketa dostupnih od strane SRCE/CARNET,

* odrzavanje mreznih informacijskih servisa (DNS, DHCP, AD...),

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe informatickih tehnologija.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveudiliSni diplomski ili strucni studij ili integrirani sveuciliSni prijediplomski i
diplomski studij, najmanje tri godine radnog iskustva na istim ili sliécnim poslovima, napredno

znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

IT podrska e-ucenju, Voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste
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Opis poslova:
* jzrada satnice za sve studije i godine,
* podrska nastavnicima i studentima u sustavu e-ucenje Moodle i BigBlueButton,
* izrada dokumentacije i uputa,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe informatickih tehnologija.

Posebni uvijeti:
Srednja stru¢na sprema, najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
napredno znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

4.4. Centar za knjizni¢nu i izdavacku djelatnost

Opis poslova:
* planira, organizira i rukovodi radom Centra za knjizni¢nu i izdavacku djelatnost,
* bavi se razvojem, ustrojem i unaprjedenjem rada Centra,
* sastavlja izvjesStaje o radu Centra,
* izraduje financijski plan nabave za potrebe Centra,
» predstavlja Centar i KnjiZnicu prema Fakultetskim i vanjskim tijelima,
* pretrazuje baze podataka i druge izvore znanstvenih informacija,
* pruza informacijsko-referalne usluge,
* suraduje s drugim institucijama u podrudju knjiznicarske i informacijske djelatnosti,

* provodi bibliometrijska istrazivanja, izraduje citatne analize za potrebe Fakulteta i
znanstveno-nastavnog osoblja,

» prikuplja statisticke podatke za razlicite potrebe,

* prati znanstvenu produktivnosti Fakulteta,

* azurira podatke u Upisniku knjiznica u Republici Hrvatskoj,

* jzraduje i aZurira Pravilnik o radu KnjiZnice i radu Centra,

* jzraduje plan i program rada Knjiznice i Centra,

* prema potrebi obavlja i ostale poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po
nalogu dekana.

Za svoj rad odgovara dekanu.

Posebni uvijeti:
Zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij

sev e
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iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje rada na racunalu (osnovni uredski alati), aktivno
znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

KNJIZNICA

Voditelj Knjiznice, Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Opis poslova:

planira, organizira i rukovodi radom KnjiZnice,

bavi se razvojem, ustrojem i unaprjedenjem rada Knjiznice,

sudjeluje u izradi izvjeSc¢a o radu KnjiZnice i izradi financijskog plana,

obavlja stru¢nu obradu knjizni¢ne grade postujudi bibliografske standarde,

upravlja i odrzava podatke u Hrvatskoj znanstvenoj bibliografiji (CRORIS - CROSBI),
provodi reviziju i otpis knjiznicne grade te sudjeluje u izrada dokumentacije vezane uz
otpis i reviziju,

pretraZuje baze podataka i druge izvore znanstvenih informacija,

suraduje u izgradnji i odrzavanju digitalnog akademskog repozitorija DABAR,

suraduje u implementaciji nacionalnog integriranog knjiznicnog sustava Nacionalne i
sveuciliSne knjiZznice i visokoskolskih i znanstvenih knjiZznica Republike Hrvatske,

pruza informacijsko-referalne usluge,

provodi bibliometrijska istraZivanja,

izraduje citatne analize za potrebe Fakulteta i znanstveno-nastavnog osoblje,
prikuplja statisticke podatke za razlicite potrebe,

prati znanstvenu produktivnosti Fakulteta,

organizira i provodi edukacije za studente i nastavno osoblje Fakulteta iz svog
djelokruga rada,

sudjeluje u azuriranju podataka u Upisniku knjiznica u Republici Hrvatskoj,

sudjeluje u izradi i azuriranju Pravilnika o radu KnjiZznice i radu Centra,

sudjeluje u izradi plana i programa rada KnjiZznice i Centra,

vodi mjesecnu evidenciju o radnom vremenu,

suraduje s drugim institucijama u podrudju knjiznicarske i informacijske djelatnosti,
nadzire i unosi radno vrijeme zaposlenika SluZbe, prisutnosti i odsutnosti, kroz
poslovni sustav Fakulteta,

obavlja i ostale poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu voditelja
Centra.

Za svoj rad odgovara voditelju Centra za knjizni¢nu i izdavacku djelatnost.

Posebni uvijeti:
Zavrsen sveudilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij
knjiznicarstva, zvanje visi knjiznicar ili knjizniéar, najmanje dvije godine radnog iskustva na istim
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ili sliénim poslovima, znanje rada na racunalu (osnovni uredski alati), aktivno znanje engleskog
jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Opis poslova:
* sudjeluje u izradi izvjeS¢a o radu KnjiZnice i izradi financijskog plana
* obavlja stru¢nu obrada knjizni¢ne grade postujudi bibliografske standarde,
* upravljaiodrzava podatke u Hrvatskoj znanstvenoj bibliografiji (CRORIS - CROSBI),
* sudjeluje u provodenju revizije i otpisa knjizni¢ne grade,
* pretraZzuje baze podataka i druge izvore znanstvenih informacija,

* suraduje u izgradnji i odrzavanju digitalnog akademskog repozitorija DABAR,

eev .

sveuciliSne knjiznice i visokoskolskih i znanstvenih knjiznica Republike Hrvatske,
= provodi bibliometrijska istrazivanja,
* jzraduje citatne analize za potrebe Fakulteta i znanstveno-nastavnog osoblje,
* pruZa informacijsko-referalne usluge,
» prikuplja statisticke podatke za razliite potrebe,
* prati znanstvenu produktivnost Fakulteta,

» organizira i provodi edukacije za studente i nastavno osoblje Fakulteta iz svog
djelokruga rada,

* izraduje razlicite upute za studente i znanstveno-nastavno osoblje,

* sudjeluje u aZzuriranju podataka u Upisniku knjiznica u Republici Hrvatskoj,

* sudjeluje u izradi i aZuriranju Pravilnika o radu Knjiznice,

* sudjeluje u izradi plana i programa rada Knjiznice,

* izraduje virtualne zbirke knjiznicne grade,

* organizira izlozbe u Knjiznici Fakulteta,

* ujednacava i azurira znanstvene profile znanstveno-nastavnog osoblja u razli¢itim
bazama,

* vodi mjesecnu evidenciju o radnom vremenu,

* obavlja i ostale poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu voditelja
KnjiZnice i voditelja Centra.

Za svoj rad odgovara voditelju Knjiznice.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij
knjiznicarstva, zvanje knjiznicarski savjetnik, najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili
slicnim poslovima, znanje rada na rac¢unalu (osnovni uredski alati), aktivnho znanje engleskog
jezika.
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Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Visi knjiznicar

Opis poslova:

obavlja stru¢nu obrada knjizni¢ne grade postujudi bibliografske standarde,
odrZava podatke u Hrvatskoj znanstvenoj bibliografiji (CRORIS - CROSBI),
pretrazuje baze podataka i druge izvore znanstvenih informacija,

suraduje u izgradnji i odrzavanju digitalnog akademskog repozitorija DABAR,

cev e

sveuciliSne knjiznice i visokoskolskih i znanstvenih knjiznica Republike Hrvatske,
provodi bibliometrijska istraZivanja,

izraduje citatne analize za potrebe Fakulteta i znanstveno-nastavnog osoblje,
pruza informacijsko-referalne usluge,

prikuplja statisticke podatke za razlicite potrebe,

prati znanstvenu produktivnosti Fakulteta,

organizira i provodi edukacije za studente i nastavno osoblje Fakulteta iz svog
djelokruga rada,

izraduje razlicite upute za studente i znanstveno-nastavno osoblje,

provodi reviziju i otpis knjizni¢ne grade te sudjeluje u izradi dokumentacije vezane uz
otpis i reviziju,

izraduje virtualne zbirke knjizni¢ne grade,

organizira izloZbe u Knjiznici Fakulteta,

ujednacava i aZurira znanstvene profile znanstveno-nastavnog osoblja u razli¢itim
bazama,

obavlja i ostale poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu voditelja
Centra i voditelja KnjiZnice.

Za svoj rad odgovara voditelju Knjiznice.

Posebni uvijeti:
Zavrsen sveudilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij
knjiznicarstva, zvanje visi knjiznicar, najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim

poslovima, znanje rada na racunalu (osnovni uredski alati), aktivno znanje engleskog jezika.
Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Knjiznicar

Opis poslova:

nabavlja knjiZni¢nu gradu za fond knjiZnice te za nastavno-znanstveno osoblje,
obavlja strucnu obrada knjizni¢ne grade postujudi bibliografske standarde,
odrzava podatke u Hrvatskoj znanstvenoj bibliografiji (CRORIS - CROSBI),
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pretraZzuje baze podataka i druge izvore znanstvenih informacija,
suraduje u izgradnji i odrzavanju digitalnog akademskog repozitorija DABAR,

suraduje u implementaciji nacionalnog integriranog knjiznicnog sustava Nacionalne i
sveuciliSne knjiZnice i visokoskolskih i znanstvenih knjiznica Republike Hrvatske,

provodi bibliometrijska istraZivanja,

izraduje citatne analize za potrebe Fakulteta i znanstveno-nastavnog osoblje,
upucuje korisnike na relevantnu knjizni¢nu gradu, posudba knjizni¢ne grade,
pruzanje informacijsko-referalnih usluga,

prikuplja statisticke podatke za razlicite potrebe,

prati znanstvenu produktivnosti Fakulteta,

organizira i provodi edukacije za studente i nastavno osoblje Fakulteta iz svog
djelokruga rada,

izraduje razlicite upute za studente i znanstveno-nastavno osoblje,

provodi reviziju i otpis knjiznicne grade te sudjeluje u izradi dokumentacije vezane uz
otpis i reviziju,

izraduje virtualne zbirke knjizni¢ne grade,

organizira izloZbe u Knjiznici Fakulteta,

ujednacava i aZurira znanstvene profile znanstveno-nastavnog osoblja u razli¢itim
bazama,

obavlja i ostale poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu voditelja
Centra i voditelja KnjiZnice.

Za svoj rad odgovara voditelju Knjiznice.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili integrirani sveucili$ni prijediplomski i diplomski studij
knjiznic¢arstva, knjiznic¢ar, znanje rada na racunalu (osnovni uredski alati), aktivno znanje
engleskog jezika. Obvezno polaganje strucnog ispita za zvanje knjiznicara u roku od najvise 30

mjeseci.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Knjiznicarski tehnicar

Opis poslova:

nabavlja knjiZzni¢nu gradu za fond knjiznice te za nastavno-znanstveno osoblje,
obavlja tehnicku obradu i pohranu publikacija na svim medijima,

odrzava digitalni akademski repozitorij DABAR,

odrzava podataka u hrvatskoj znanstvenoj bibliografiji (CRORIS - CROSBI),
provodi mjera zastite knjiznicne grade, digitalizacija grade,

sudjeluje u reviziji i otpisu knjizni¢ne grade,

revizija i otpis knjizni¢ne grade,

sev e
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* pruza informacijsko-referalne usluge, posudba knjizni¢ne grade,
* odrzava podatke u hrvatskoj znanstvenoj bibliografiji (CRORIS - CROSBI),
* prikuplja statisticke podatke za razliite potrebe,

= obavlja i ostale poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu voditelja
Centra i voditelja KnjiZnice.

Za svoj rad odgovara voditelju KnjiZnice.

Posebni uvijeti:

Srednja strucna sprema, znanje rada na racunalu (osnovni uredski alati), aktivho znanje
engleskog jezika. Obvezno polaganje strucnog ispita za zvanje knjiznicarskog tehnicara u roku

od najvise 30 mjeseci.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 2 mjeseca.
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SLUZBA ZA IZDAVASTVO I DISTRIBUCIJU

Voditelj Sluzbe za izdavastvo i distribuciju, Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Opis poslova:

planira, organizira i rukovodi radom Sluzbe za izdavastvo i distribuciju,
bavi se razvojem, ustrojem i unaprjedenjem rada Sluzbe za izdavastvo i distribuciju,
sastavlja izvjestaje o radu Sluzbe za izdavastvo i distribuciju,

radi graficku pripremu digitalnih i tiskanih i online materijala Fakulteta (uredivanje,
prijelom, kompletna graficka priprema),

izraduje crteZe i grafikone,

izraduje razli¢ite promo materijale Fakulteta,

vodi administrativne i financijske poslove vezane uz izdavastvo,

vodi dokumentaciju o izdanjima Fakulteta,

pribavlja ponude za tisak, prati tiskanje i realizaciju izdavanja, izraduje troSkovnike,

nadzire i unosi radno vrijeme zaposlenika Sluzbe, prisutnosti i odsutnosti, kroz
poslovni sustav Fakulteta,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Centra u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Centra za knjizni¢nu i izdavacku djelatnost.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveudilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij
grafickog dizajna, najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje
rada na racunalu (osnovni uredski alati), aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Voditelj Odjel za izdavastvo, Voditelj ustrojstvene jedinice II. vrste

Opis poslova:

sudjeluje u razvoju, planiranju i organiziranju rada Odjela za izdavastvo i distribuciju,
sudjeluje u sastavljanju izvjestaja o radu Odjela za izdavastvo i distribuciju,

radi graficku pripremu digitalnih i tiskanih i online materijala Fakulteta (uredivanje,
prijelom, kompletna graficka priprema),

izraduje crteze i grafikone,

izraduje razlic¢ite promo materijale Fakulteta,

vodi administrativne i financijske poslove vezane uz izdavastvo,

vodi dokumentaciju o izdanjima Fakulteta,

pribavlja ponude za tisak, prati tiskanje i realizaciju izdavanja, izraduje troskovnike,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.
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Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za izdavastvo i distribuciju.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveuciliSni prijediplomski studij (sveuciliSni prvostupnik), odnosno struc¢ni studij
(struéni pristupnik), odnosno prijasnju VSS, najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili
sliénim poslovima, znanje rada na rac¢unalu (osnovni uredski alati), aktivho znanje engleskog
jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 4 mjeseca.

Referent izdavastva i distribucije, Referent
Opis poslova:
* vodi administrativne i financijske poslove vezane uz djelatnost izdavastva Fakulteta te
za skriptarnicu,

* organizira i prati realizaciju izdanja,
* pribavlja ponude za tisak,
* brine o narucivanju uredskog i potrosSnog materijala,

* zaprima skripte, knjige i interne nastavne materijale te ostalu robu, vodi analiticku
evidenciju zaprimanja i isporuke robe te zaliha robe,

* prodaje robu u skriptarnici, prodaje putem webshopa te putem
zahtjevnica/narudZbenica unutar Fakulteta,

* pakira i priprema robu za slanje kupljenu putem webshop-a,

* vodi blagajnicku evidenciju,

* umnaza tiskani materijal za potrebe nastave/ispita, za potrebe Fakulteta (Fakultetsko
Vijece i slicno) te vodi evidenciju umnozZenih materijala,

* vodi evidenciju utroSenog materijala (papiri, toneri i slicno),

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela za izdavastvo.

Posebni uvijeti:
Srednja strucna sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sliécnim poslovima,
znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 2 mjeseca.

SKRIPTARNICA

Voditelj Skriptarnice, Voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste
Opis poslova:
» organizira rad Skriptarnice,

* vodi administrativne poslove Skriptarnice,
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ureduje i odrZava web stranicu Skriptarnice,
brine o narucivanju potrebnih materijala/robe za prodaju,

zaprima skripte, knjige i interne nastavne materijale te ostalu robu, vodi analiticku
evidenciju zaprimanja i isporuke robe te zaliha robe,

prodaje robu u Skriptarnici, prodaje putem webshopa te putem
zahtjevnica/narudZzbenica unutar Fakulteta,

pakira i priprema robu za slanje kupljenu putem webshop-a,

vodi blagajnicku evidenciju,

umnaza tiskani materijal za potrebe nastave/ispita, za potrebe Fakulteta (Fakultetsko
Vijece i slicno) te vodi evidenciju umnoZenih materijala,

vodi evidenciju utroSenog materijala (papiri, toneri i sli¢no),

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za izdavastvo i distribuciju.

Posebni uvijeti:
Srednja stru¢na sprema, najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

4.5. Centar za financije i racunovodstvo

Voditelj Centra za financije i racunovodstvo, Voditelj ustrojstvene jedinice 2

Opis poslova:

organizira rad Centra,

prati i primjenjuje propise iz djelokruga rada Centra,

provodi nadzor nad pravovremenim, kvalitetnim i zakonitim obavljanjem poslova i
prati izvrSavanje radnih obveza u Centru,

sudjeluje u izradi procedura poslovnih procesa Fakulteta,

sudjeluje u izradi planova poslovanja,

koordinira izradu i predlaze financijska izvjesc¢a za nadlezne institucije,

koordinira informacijama koje se vode u evidencijama Financijske sluzbe,

koordinira rad vanjskih savjetnika iz podrudja financija i racunovodstva,

koordinira analitiku prihoda i rashoda prema mjestima troska i propisanim
proracunskim klasifikacijama,

rasporeduje poslove izmedu djelatnika u Centru imajudi u vidu prvenstveno ispunjenje
zadataka u cjelini,

osigurava ovlastenim drzavnim i drugim nadleZnim tijelima uvid u poslovne knjige,
suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama Fakulteta,

redovito se struc¢no usavrsava iz podrudja financija i racunovodstva,
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obavlja i ostale poslove po nalogu Dekana u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara dekanu Fakulteta i prodekanu za poslovanje i organizaciju.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij iz
polja ekonomije, najmanje cetiri godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima, znanje
rada na racunalu (osnovni uredski alati), aktivno znanje engleskog jezika.

Probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

SLUZBA ZA FINANCIJE

Voditelj Sluzbe za financije, Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Opis poslova:

organizira i prati poslove financijske operative,

prati zakonodavni okvir platnog prometa za pravilnu primjenu u svom djelokrugu
rada,

koordinira i izraduje procedure iz domene platnog prometa,

dogovara uvjete za koristenje bankovnih i financijskih usluga banke,
komunicira s bankama u vidu rjeSavanja reklamacija po transakcijskim ra¢unima,
provjerava uplate,

obavlja tuzemna i inozemna placanja obveza,

vrsi refundaciju sredstava na bankovne rac¢une zaposlenika,

kontrolira rad blagajne i obracun putnih naloga,

koordinira radom djelatnika Sluzbe,

sudjeluje u propisanim financijskim izvjestajima,

redovito strucno usavrsavanje iz podrudja financija,

vrsi kontrolu naplate tarifa i naknada banaka po transakcijskim ra¢unima,

prikuplja dokumentaciju za izdavanje bankovnih garancija, pisma namjere te otvaranje
akreditiva,

sudjeluje u izradi izvjestaja na zahtjev banke,

dostavlja Upravi podatke o likvidnosti,

prikuplja informacije o kratkoro¢nom revolving kreditu te sudjeluje u pracenju
koristenja istog,

komunicira s voditeljima projekata u vidu naplate potrazivanja po projektima,
priprema dokumentaciju u vidu karti¢nog placanja,

nadzire i unosi radno vrijeme zaposlenika SluZbe, prisutnosti i odsutnosti, kroz
poslovni sustav Fakulteta,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Centra u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.
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Za svoj rad odgovara voditelju Centra za financije i racunovodstvo.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij iz
polja ekonomije, najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje
rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Visi referent financijske operative, Visi referent
Opis poslova:
* vrsi kontrolu naplate tarifa i naknada banaka po transakcijskim racunima,

* prikuplja dokumentaciju za izdavanje bankovnih garancija, pisma namjere te otvaranje
akreditiva,

* sudjeluje u izradi izvjeStaja na zahtjev banke,

* dostavlja upravi podatke o likvidnosti,

* prikuplja informacije o kratkorocnom revolving kreditu te sudjeluje u pracenju
koriStenja istog,

* komunicira s voditeljima projekata u vidu naplate potrazivanja po projektima,

* priprema dokumentaciju u vidu karticnog placanja,

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za financije.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveuciliSni prijediplomski studij (sveuciliSni prvostupnik), odnosno stru¢ni studij
(stru¢ni pristupnik) odnosno prijasnji VSS ekonomskog usmjerenja, najmanje jedna godina
radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima, znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog
jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 4 mjeseca.

Referent financijske operative, Referent
Opis poslova:
* zaprima ulazne dokumente i suraduje s ostalim sluzbama na fakultetu u vidu
kompletiranja dokumentacije (ovjera dokumenata),

= vrsi formalnu i sustinsku kontrolu racuna,

* evidentira sve ulazne dokumente kroz dokumentacijski servis (razvrstava dokumente
prema vrstama pomoc¢nih knjiga ovisno o vrsti PDV-a) te unosi osnovne podatke za
placanje racuna,

* spaja dokumente predracuna s pristiglim ra¢unima i e-racunima te ih Salje na daljnju
obradu u racunovodstvo,
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daje na uvid ulazne dokumente i trazene podatke na zahtjev ostalih strucnih sluzbi,

vrsi likvidiranje nabave ulaznih dokumenata, odnosno spajanje ulaznih rac¢una sa
rezervacijom,

svakodnevno preuzima, kontrolira te radi transfer datoteke izvoda u sustav iz e-
bankarstva,

prema potrebi SluZbe za investicije, odrZavanje i sigurnost te voditelja projekta, vodi
evidencije rezijskih troskova,

vrsi kontrolu i uskladivanje podataka izlaznih dokumenata s knjigovodstvenim
podacima,

odlaZe i ¢uva izlazne dokumente sve do predaje u arhivu,

suraduje sa ostalim stru¢nim sluzbama i daje trazene podatke,

importira tecajne liste,

knjiZi putne naloge i priprema za placanje,

odlaZe i cuva putne naloge sve do predaje u arhivu,

vodi blagajnicki dnevnik (evidencija o zaprimljenima uplatama i isplatama),
preuzima odgovornost za vrijednosti pohranjene u sefu,

priprema i izdaje poklon kartice zaposlenicima,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za financije.

Posebni uvijeti:
Srednja strucna sprema ekonomskog usmjerenja, najmanje jedna godina radnog iskustva na istim

ili sli¢cnim poslovima, znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 2 mjeseca.

SLUZBA ZA RACUNOVODSTVO

Voditelj Sluzbe za racunovodstvo, Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Opis poslova:

organizira i prati poslove racunovodstva,

obavlja poslove u suradnji s voditeljem Centra,

prati propise za pravilnu primjenu u svom djelokrugu rada,
kontrolira evidentiranje prihoda i rashoda,

sudjeluje u izradi financijskih izvjeS¢a Fakulteta,

uskladuje analiticke evidencije s glavnom knjigom,

obracunava, kontrolira potpunost obracuna i uskladuje PDV te izvjeStava Poreznu
upravu u zakonski propisanom roku,

koordinira i izraduje procedure iz domene racunovodstva,

knjizi poslovne dogadaje prema propisanim proracunskim klasifikacijama,
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sastavlja mjesecne bruto bilance,

redovito se stru¢no usavrsava iz podrucja racunovodstva,

rasporeduje poslove unutar Sluzbe imajudi u vidu ispunjenje zadataka Sluzbe u cjelini,
suraduje s ostalim strué¢nim sluZbama i daje potrebne podatke,

prati aktualne ra¢unovodstvene i porezne zakone i propise,

nadzire i unosi radno vrijeme zaposlenika Sluzbe, prisutnosti i odsutnosti, kroz
poslovni sustav Fakulteta,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Centra u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Centra za financije i racunovodstvo.

Posebni uvijeti:
Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucili$ni prijediplomski i diplomski studij iz

polja ekonomije, najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje

rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 6 mjeseci.

Financijski knjigovoda, Visi referent

Opis poslova:

knjizi poslovne dogadaje prema propisanim proracunskim klasifikacijama,

knjizi promete po Ziro-ra¢unu fakulteta u domicilnoj valuti i devizama,

priprema i knjizi kompenzacije,

vodi analiti¢ko knjigovodstvo kupaca i dobavljaca te prema potrebi izraduje obracun
kamata, uskladuje konto kartice kupaca i dobavljaca te Salje izvode otvorenih stavaka,

kontrolira primljene predujmove i komunicira s relevantnim sluzbama izvrsenje
usluge, odnosno isporuke,

vodi vanbilanénu evidenciju primljenih i danih garancija i zaduZznica,
uskladuje prihode studija sa studentskom sluzbom,

uskladuje knjigovodstveno stanje glavne knjige sa analitickim knjigovodstvom
osnovnih sredstava i sitnog inventara te skriptarnicom,

izvjeStava o utroSenim sredstvima za studentske programe,

priprema dokumente za potrebe izvjestaja Poreznoj upravi,

sudjeluje u pripremi podataka za financijske izvjestaje,

suraduje s ostalim stru¢nim sluzbama i daje traZene podatke,

kontrolira ispravnost primjene Zakona o PDV-u na izlaznim fakturama,
predlaZze nenaplacena potrazivanja za pokretanje ovrsnog postupka,

odlaze i ¢uva knjigovodstvene isprave, poslovne i pomoc¢ne knjige sve do predaje u
arhivu,
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= obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja SluZbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za racunovodstvo.

Posebni uvijeti:

Zavrsen sveuciliSni prijediplomski studij (sveuciliSni prvostupnik), odnosno struéni studij
(struéni pristupnik) odnosno prijagnji VSS ekonomskog usmjerenja, najmanje dvije godine
radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima, znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog
jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 4 mjeseca.

Referent analitickog knjigovodstva, Referent
Opis poslova:
* vodi analiti¢ko knjigovodstvo osnovnih sredstava, sitnog inventara i materijala,
* obracunava amortizaciju po ustrojstvenim jedinicama,
* knjiZi otpis (ispravak vrijednosti) osnovnih sredstava i sitnog materijala,
* uskladuje materijalno stanje s financijskim podacima iz glavne knjige,
* priprema popisne liste inventurnim povjerenstvima prilikom godisnjeg popisa,
prikuplja i obraduje njihove prijedloge za otpis OS I SI,
* odgovara za pravilnu primjenu zakona o amortizaciji u djelokrugu svod rada,
* knjiZi troSkove materijala (robno materijalno knjigovodstvo),
* knjizi poslovne dogadaje prema propisanim proracunskim klasifikacijama,
* izdaje kartice opreme za potrebe kontrole sluzbi za projekte,
* sudjeluje u poslovima nabave za Financijsku sluzbu,

* provjerava i uskladuje salda konti kupaca i dobavaljaca, te prema potrebi poduzima
propisane mjere,
* upisuje rezervacije na postojece narudzbenice prema ispravnim podacima,

= obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja SluZbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju SluZbe za racunovodstvo.
Posebni uvijeti:
Srednja strucna sprema ekonomskog usmjerenja, najmanje jedna godina radnog iskustva na istim

ili sli¢cnim poslovima, znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 2 mjeseca.
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ODJEL ZA OBRACUN DOHOTKA

Voditelj Odjela za obracun dohotka, Voditelj racunovodstva u sustavu znanosti i visokog
obrazovanja

Opis poslova:

organizira i prati poslove obracuna dohotka i drugog dohotka,
prati propise za pravilnu primjenu u svom djelokrugu rada,
obavlja poslove u suradnji s voditeljem Centra i voditeljima Sluzbi,

svakodnevno prikuplja, preuzima, obraduje i kontrolira dokumentaciju vezanu za sve
vrste obracuna i isplata,

obavlja ra¢unsku i formalnu kontrolu dokumentacije za sve vrste isplata i vodi ra¢una
o zakonskim rokovima isplata,

koordinira poslovima obracuna i isplate dohotka, drugog dohotka i ostalih naknada,
obavlja kontrolu evidencija, olakSica i obracuna, kreira i testira JOPPD obrasce kod
svake isplate i vrsi prema potrebi uskladenja nepovezanih uplata kroz e-poreznu,
kreira i izraduje mjesecna i godiSnja sloZenija izvjeSca i dostavlja ih nadleznim tijelima
(nadleznom ministarstvu, Sveucilistu, Hrvatskom zavodu za zdravstveno osiguranje
(HZZO), Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje (HZMO), Hrvatskom zavodu za
zaposljavanje (HZZ) , DrZavni zavod za statistiku, banke, ovrhovoditelji i dr.),
sudjeluje u izradi procedura Fakulteta,

planira i budZetira ukupni troSak place i ostalih naknada za potrebe internog
izvjeStavanja,

rasporeduje i uskladuje poslove unutar Odjela imajuci u vidu ispunjenje zadataka i
zakonskih rokova Centra u cjelini,

suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama Fakulteta prema potrebi,

redovito se stru¢no usavrsava iz podrudja dohotka i drugog dohotka te prati aktualne
zakonske propise iz podrudja radnih odnosa i obrac¢una dohotka,

nadzire procese vezano za zaprimanje i kontrolu zaprimljene dokumentacije
relevantne za obracun dohotka; evidencije radnog vremena zaposlenika, prisutnosti i
odsutnosti zbog bolovanja, sluzbenih putovanja, pla¢enih/nepla¢enih dopusta i sl.,
kroz poslovni sustav Fakulteta,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja SluZbe za rac¢unovodstvo u skladu s naravi
i vrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju SluZbe za racunovodstvo.

Posebni uvijeti:
Zavrsen sveucilisni prijediplomski studij (sveucilisni prvostupnik), odnosno stru¢ni studij

(stru¢ni pristupnik) odnosno prijasnji VSS ekonomskog usmjerenja, najmanje dvije godine

radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog

jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rok u trajanju od 4 mjeseca.
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Obracunavatelj dohotka, Voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste,

Opis poslova:

vrsi poslove obracuna dohotka i drugog dohotka i ostalih naknada,
obavlja poslove u suradnji s voditeljem odjela i voditeljima Sluzbi,

svakodnevno prikuplja, preuzima i obraduje dokumentaciju vezanu za sve vrste
obracuna i isplata,

obracunava obustave, bolovanja, prijevoz, doprinose i poreze na isto za zaposlenike i
vanjske suradnike na Fakultetu na osnovi normativnih akata, odluka nadleznih organa
i rukovoditelja ili na osnovi izvjestaja o radu, odnosno ugovora, uz prethodnu kontrolu
istih

kreira, testira i knjiZi izvjeSce o primicima, porezu na dohodak i prirezu te doprinosima
za obvezna osiguranja (JOPPD obrasce) kod svake isplate,

izraduje potvrde, rekapitulacije obracuna, izvjeSéa i obracunske isplatne liste za
potrebe zaposlenika i sluzbi,

vrsi godisnji obracun poreza na dohodak,

uskladuje placene doprinose i poreze s nadleznim tijelima,

uskladuje izvrSene isplate s financijskim knjigovodstvom,

sudjeluje u izradi statistickih izvjestaja iz svog djelokruga rada,

sudjeluje u izradi mjesecnih i godisnjih izvjeS¢a za dostavu nadleznim tijelima
(nadlezno ministarstvo, Sveuciliste, HZZO, HZMO, HZZ, Drzavni zavod za statistiku,
banke, ovrhovoditelji i dr.),

sudjeluje u izradi procedura Fakulteta,
suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama Fakulteta prema potrebi,
odlaZe i ¢cuva dokumentaciju sve do predaje u arhivu,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za racunovodstvo.

Posebni uvijeti:
Srednja stru¢na sprema, najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 2 mjeseca.
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IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.
Zaposlenicima ce se temeljem ovog Pravilnika, a nakon ishodenja svih potrebnih suglasnosti
od nadleznih tijela, ponuditi izmijenjeni ugovori o radu.
Clanak 17.
Izrazi koji se u ovom pravilniku rabe za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na
muske i zenske osobe.
Clanak 18.

Zaposlenici kojima je od strane nadleZnog ministarstva temeljem zatecenog stanja priznat
koeficijent sloZenosti poslova radnog mjesta na kojem su zaposleni unato¢ neudovoljavanju
uvjetima u pogledu potrebne strucne spreme, stupanjem na snagu ovog Pravilnika ostaju na
postoje¢im radnim mjestima zadrzavajuci postojeci koeficijent sloZzenosti poslova.

Clanak 19.

Ako kolektivnim ugovorom nije drugacije propisano, za zasnivanje radnog odnosa za svako
radno mjesto, vrijedi uvjet probnog rada naveden u ovom Pravilniku.

Clanak 20.

[zmjene i dopune Pravilnika donose se po istom postupku kao i sam Pravilnik.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Fakulteta i Internet
stranici, nakon $to na njega dade suglasnost Senat Sveucilista u Zagrebu.

FsB
Fakultet strojarstva i brodogradnje
Ivana Luéi¢a 5, 10000 Zagreb

UrudZbirano: 4.7.2025
Klasifikacijska oznaka
011-03/25-02/5
Urudzbeni broj Priloga
251-66-01701-25-2 0

T ITT

E4881344-3989-49AB-B28C-1B3008708655
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Na ovaj Pravilnik Senat je dao suglasnost dana 24. lipnja 2025. godine.

Na ovaj Pravilnik suglasnost je dala podruZnica Nezavisnog sindikata znanosti i visokog
obrazovanja Fakulteta strojarstva i brodogradnje, Sveucilista u Zagrebu.

Pravilnik je oglasen na web stranici Fakulteta 25. lipnja 2025. godine te stupa na snagu 3. srpnja
2025. godine.

/
lnjjk Fakultett
") ,——\/’“L

Ivan Petrosevic, dipl. iur.

Q/\

Zagreb, 25. lipnja 2025. godine
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SveuciliSte u Zagrebu

Senat

Klasa: 011-02/25-02/11
Urbroj: 251-25-03-04/1-25-2
Zagreb, 24. lipnja 2025.

Na temelju ¢lanka 28. tocke 24. Statuta Sveucili§ta u Zagrebu, Senat Sveucili§ta u Zagrebu na
9. redovitoj sjednici u 356. akademskoj godini (2024./2025.), odrZanoj 24. lipnja 2025. donio
je

Odluku

L

Daje se suglasnost na Pravilnik o ustroju Fakulteta i radnih mjesta SveuciliSta u Zagrebu
Fakulteta strojarstva i brodogradnje koji je Fakultetsko vije¢e Fakulteta strojarstva i
brodogradnje donijelo na 8. elektronikoj izvanrednoj sjednici odrzanoj 10. lipnja 2025.

II.

Odluka stupa na snagu danom donoSenja.

of: dr) sc. Stjepan Lakusié¢

Dostaviti:
1. SveudiliSte u Zagrebu Fakultet strojarstva i brodogradnje
2. Pismohrana, ovdje

Sveugilidte 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
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SVEUC[LISTE U ZAGREBU Klasifikacijska oznaka
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Zagreb, Ivana Lucica 5 251-66-01701-25-1

2(C539947-8C9A-4D80-A235-244C50823511

Zagreb, 10. lipnja 2025.

Fakultetsko vijece SveuciliSta u Zagrebu, Fakulteta strojarstva i brodogradnje na 8.
izvanrednoj elektronic¢koj sjednici odrzanoj 10. lipnja 2025. godine, na temelju ¢lanka 5. i 25.
Statuta Fakulteta strojarstva i brodogradnje, a na prijedlog dekana Fakulteta, donijelo je

ODLUKU

Prihvaéa se prijedlog Pravilnika o ustrojstvu Fakulteta i radnih mjesta Fakulteta
strojarstva i brodogradnje, kao u privitku.

Privitak:
- Prijedlog Pravilnika o ustrojstvu Fakulteta i radnih mjesta
Fakulteta strojarstva i brodogradnje

Dostaviti: aLikA ., Dekan

e . v X

1. Senat SveuciliSta u Zagrebu @N* 2 By ”"’Z\% 7
2. Tajnik Fakulteta Y ean, HA ‘

3. Sindikat FSB-a .d§%. denko Tonkovic

4. Tajnica upravljanja v;' S

5. Pismohrana GRED S
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