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Na temelju alanka 63. Zakona o znanswenoj djelatnosti ivisokom obrazovanju (,,Narodne novine" br.
123103, t98/O3,lo.slc/, t74lU, o2/o7,46107,45/09, $/rL,94/L3, L3elt3, roy14,60lt5l, atanka 12.
Zakona o plaiama u javnim sluibama (,,Narodne novine" br. 27101,39/091, dlanka 30. i163. Statuta
Fakulteta strojarstva i brodogradnre Sveuailista u Zagrebu, ilanka 150. Zakona o radu (,,Narodne novine"
br. 93/141, Uredbe o nazivima radnih m.iesta i koeficijentima sloienosti poslova u javnim sluibama
(,,Narodne novine" br. 25/13,72/B,f5L/L3, 09/t4, 4OlL4, 5,./14,77 /14, 83h4, 87 /L4, LaO|L4, 747 /1,4,
LSL/L ,171L5,32h5,38/75,60l15,83lL5, Ltzlts i L22h5l, tl. 50. Pravilnika o osnovama financiranja
Sveuailiita u Zagrebu, od 24. listopada 2007. i odluke Senata Sveutililta u Za8rebu sa 14. redovite sjednice
odriane 8. srpnja 2008., uz savjetovanje sa sindikatom, a na prijedlog Dekana,

Fakultetsko vi.iede na 5. redovitoj sjednici odrianoj 20. veljaae 2018. donosi

PRAVILNIK
o ustToistvu Fakulteta i radnih miesta Fakulteta

I. UVODNE ODREDBE

e lanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se ustroi Fakulteta strojarstva ibrodogradnje Sveuaili;ta u Zagrebu (u

daljnjem tekstu: Fakultet) te nazivi iustroj radnih mjesta s popisom iopisom poslova iuvjetima za

zasnivanje radnog odnosa.
Odredbe ovog Pravilnika odnose se na radna mjesta koja se financiraju iz driavnog proraduna i iz

vlastitih prihoda.

Clanak 2

Popis zaposlenika prilog le ovom Pravilniku
Dekan moie, u skladu sa Statutom iPravilnikom o radu, posebnom odlukom utvrditi potrebu

obavljanja poslova koji nisu obuhvaieniovim Pravilnikom kao ipotreban broj osoba za obavljanje poslova

na neodredeno iodredeno vrijeme, s punim i nepunim radnim vremenom.

II. USTROI FAKULTETA

elanak 3.

Za obavljanie nastavnog i znanstvenoistraiivaikog rada te suradnie s gospodarswom na Fakultetu
postoje zavodi i katedre.

Ustrojstvene jedinice zavoda su katedre s pripadajufim laboratorijima. Pojedini laboratoriji mogu
biti iizvan katedri, u sastavu zavoda.

Djelatnosti u okviru znanswenih podruija ipolja koja nisu matiane na Fakultetu u pravilu se

odvijaju putem katedri izvan zavoda.
U sastavu zavoda odnosno katedri djeluju laboratoriji koji izvriavaju odgovarajude

znanstvenoistraiivadke, nastavne i struine zadatke.
Zavodi i katedre se mogu povezivati u svrhu rjeiavanja po.iedinih zadataka ili zbog cjelovitijeg

djelovanja na poiedinim podrudjima od zajedniakog interesa is tom svrhom osnivati za.iedniake centre.
Zajednidke struane, administrativne i opde poslove obavlja ustrojswena jedinica Dekanat i

tajniStvo, koja svoju djelatnost obavlia putem sluZbi.



1. Zavod za konstruiranje
. Katedra za konstruiranje i razvoj proizvoda

Laboratorij za konstruiranje - CADlab
. Katedra za elemente strojeva ikonstrukcija

Laboratorij za strojne sklopove
Laboratorij za elemente strojeva

2. Zavod za tehniEku mehaniku
. Katedra za mehaniku iivrstoiu

Laboratorij za numeridku mehaniku
. Katedra za eksperimentalnu mehaniku

Laboratorij za eksperimentalnu mehaniku
. Katedra za primijen.ienu dinamiku

Laboratorij za dinamiku strojeva iteoriju mehanizama
. Katedra za biomehaniku iergonomiiu

3. Zavod za termodinamiku, toplinsku i procesnu tehniku
. Katedra za tehniaku termodinamiku

Laboratorij za termodinamiku
. Katedra za toplinsku i procesnu tehniku

Laboratorij za toplinu itoplinske urealaje
Laboratorij za procesna mierenja
Laboratorij za energetsku uainkovitost

4, Zavod n motore i transportna sredswa
. Katedra za motore ivozila

Laboratorij za motore i vozila
. Katedra za transportne urearaje ikonstrukciie

Laboratorij za transportne uredaje i konstrukcije
*Laboratorij za mehatroniku transportnih sustava

. Katedra za trafnitka i lebdeia pruina vozila
*Laboratorij za mehatroniku transportnih sustava

5, Zavod za enertetska postrojenia, energetiku iokoli5
. Katedra za energetska postrojenja ienergetiku

Laboratorij za energetska postrojenja
. Katedra za turbostrojeve

**Laboratorij za hidromehaniku i hidrauliEke strojeve
. Katedra za inzenjerswo vode iokoliSa

Laboratorij za vodu, gorivo imazivo

PRAVILNIK o ustrojstvu Fokulteto i radnih miesto Fokulteto strojo$tvo i brodogtodn)
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Knjiinica je ustrojstvena jedinica koja obavlja knjiinitarsko-informacijske poslove za potrebe
Fakulteta.

elanak a.

Djelokrug rada zavoda i katedri izvan zavoda odreden je Statutom Fakulteta.
Djelatnosti zavoda na pojedinim uiim podrutjima oswaruju se putem katedri ilaboratorija.

e lanak 5.

Zavodi, katedre i laboratoriji Fakulteta jesu:
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6. zavod za brodogradnju i pomorsku tehniku
Laboratorij za prim.ienu radunala u brodogradnji

. Katedra za hidromehanlku plovnlh objekata
Laboratorij za hidromehaniku 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 unaprjedenie brodogradevne proizvodnje

. Katedra za strojeve iurealaje plovnih objekata
LaboratorU za brodske strojeve iurealaje plovnih objekata

7. zavod za industrijsko inienle6tvo
. Katedra za proiektiranie proizvodnie

Laboratorij za logistiku
Laboratorij za projektiranje tehnoloikih procesa

. Katedra za upravljanje proizvodnjom
Laboratorij za proizvodni menadiment
Laboratorij za odriavanje

. Katedra za sociologiju

8. zavod za kvalitetu
Laboratorij za akustifka svojstva atmosfere

. Katedra za mjerenje ikontrolu
Laboratorij za precizna mjerenja duiina

. Katedra za nerazorna ispitivanja
Laboratorij za nerazorna ispitivania

9. zavod za robotiku iautomatizaciju proizvodnih sustava
Laboratorij za inteligentne proizvodne sustave (LIPS)

. Katedra za strojarsku automatiku
Laboratorij za automatiku i robotiku
Laboratorij za elektrotehniku
*Laboratorij za mehatroniku transportnih sustava

. Katedra za proiektiranje izradbenih i montainih sustava

Laboratorij za projektiranje izradbenih i montainih sustava

10. zavod za materijale
. Katedra za materijale itribologi.iu

Laboratorij za ispitivanje mehaniikih svojstava

Laboratorij za materijalografiju
Laboratorij za analizu metala
Laboratorij za polimere i kompozite
Laboratorij za tribologiju
Laboratorij za inienjersku keramiku

. Katedra za toplinsku obradbu iinienjerstvo povriina
Laboratorii za toplinsku obradbu
Laboratorii za inienjerswo povriina

PRAVILNTK o ustrojstvu Fokulteto i rodnih miesto Fokulteto strojorstvo i brodogrodnie



l4

L,.. Zavod za zavarene konstrukciie
. Katedra za zavarene konstrukcije

Laboratorlj za zavarivanje
. Katedra za zaltitu materijala

Laboratorij za za6titu materijala

12. Zavod za tehnologiiu
. Katedra za ljevarstvo

Laboratorij za ljevarstvo
. Katedra za oblikovanje deformiraniem

Laboratorij za oblikovanje deformiranjem
. Katedra za alatne strojeve

Laboratorij za alatne strojeve
Laboratori.i za medicinsko inienjerstvo

. Katedra za preradbu polimera idrva
Laboratorij za preradbu polimera idrva

14. zavod 2a mehanlku fluida
**Laboratorij za hidromehaniku i hidraulidke strojeve

Laboratorij za umjetnu kardiovaskularnu cirkulaci.ju
. Katedra za raiunalnu mehaniku fluida
. Katedra za aerodinamiku okoli5a ikonstrukci.ia

Ustrojstvene jedinice - katedre izvan zavoda su:

15. Katedra za matematiku

16. Katedra za tjelesnu izdravstvenu kulturu

17. Katedra za tehniike strane jezike
Laboratori.i za tehniake strane jezike

Napomena:
*Laboratorij za mehatroniku transportnih sustava di.iele Zavod za robotiku i automatizaciju proizvodnih
sustava iZavod za motore itransportna sredswa te sljedede katedre u okviru navedenih Zavoda: Katedra
za strojarsku automatiku, Katedra za transportne uredaje i konstrukcije te Katedra za tradnidka i lebdeta
pruZna vozila
**Laboratorij za hidromehaniku i hidraulidke strojeve dijele Zavod za energetska postrojenja, energetiku
i okoliS, Katedra za turbostrojeve i Tavod za mehaniku fluida

alanak 6.

Dekanat itajniSwo svoju djelatnost obavlja putem sljedeiih sluibi
. Ured Dekana
. sluiba opiih poslova
. Studentska sluiba
. Sluiba za pro.iekte imobilnost
. Nabavna sluiba

13. Zavod za zrakoplovno inienjerstvo
. Katedra za zrakoplovne konstrukcije
. Katedra za dinamiku letjelica

Laboratorij za dinamiku letjelica i konstrukcijskih sustava
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. Raiunalni centar

. Financijska sluiba

. SluIba investicija, odrlavanja isigurnosti

. Sluiba zastite na radu izaitite od poiara

elanak 7.

1. Ured Dekana obavl,a:
r pravne i upravne poslove
. poslove vezane uz rad upravnih tijela Fakulteta
. poslove vezane uz rad struanih tijela Fakulteta
. zavrsne-struine poslove u postupcima stjecanja zvanja specijalista idoktora znanosti

2. Sluiba op6ih poslova obavlja:
. pravne, opie i kadrovske poslove
. uredsko poslovanje
. organizaciju vodenja, tuvanja ievidentiranja arhivskog gradiva
. poslove umnoiavanja ikopiranja
. prodaju knjiga, udibenika, skripata itiskanica.

3. Studentska sluiba obavlja:
. upise studeflata
. evidencije podataka o studentima
. strutno-administrativne poslove vezane uz zavrine radove, diplomske radove, poslijediplomske

zavrine radove i doktorske radove
. pruianje informacija o studiju.

4. Sluiba za projekte imobilnost obavlja:
t obavjestavanje studenata i zaposlenika o raspisanim natjeiajima za mobilnost studenata,

nastavnog i nenastavnog osoblja
. suraalivanje s uredima Sveufiliita u Zagrebu, te agencijama i ministarswima nadleinim za

provedbu odredenih projekata i mobilnosti
. organiziranje medunarodne razmjene studenata, nastavnog i nenastavnog osoblja
. pruianje obavijesti o raspisanim natjeaajima za financiranie znansweno istraiivaakih i razvojnih

projekata, te administrativno praienje ugovorenih projekata
. informiranje voditelja projekata i suradnika na projektima o pravilima, procedurama i nu:nim

dokumentima potrebnim za pravilno provodenje projekata (projekti financirani od strane EU i

institucija u RH)
. organiziranje radionica, seminara iostalih aktivnosti vezanih za informiranje i edukaciju.

6. Radunalni centar obavl.ia:
. pripremu iobradbu podataka iz podruija djelovanja iposlovanja Fakulteta
. organiziranje izvotlenja nastave u RC-u u suradnji sa zavodima i podr5ku e-uienju
. poslove izdavaiwa itiskarstva
. odriavanje kompletne ralunalske opreme Fakulteta i informatidke mreie
. podrika ISVU sustavu
. izradu programsklh rjesenja za potrebe Fakulteta.

5. Nabavna sluiba obavlja:
. postupke javne nabave robe , radova i usluga
. postupke nabave robe , radova i usluga na koje se ne primjenjuje Zakon o javnoj nabavi
. pripremu plana nabave, te izvje56a nabave sukladno vaiedim zakonima
. suradnju s nadle;nim tijelima u vezi s dostavom traienih podataka.
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7. Financijska sluZba obavlja:
. pripremu lkontrolu financUskih dokumenata
. knji:enje
. uskladenje pomoinih s glavnim evidencijama
. uskladenje s kupcima idobavljaiima
. plaaanje i naplatu
. obraiun pla(a, naknada plaia ihonorara
. izradu potrebnih financijskih istatistiikih izvjeiia unutarnje ivanjske potrebe
. planiranje i analizu financi.iskog poslovanja
. u suradnji sa Nabavnom sluibom plan nabave i izvjeiia o javnoi nabavi.

8. Sluiba investicija, odriavanja isigurnosti obavlja:
. odriavanje instalacija, zgrada ipripadajuie opreme
. organizaciiu iobavljanje portirske sluibe
. odriavanje iaiidenje prostorija iokoliia Fakulteta.

9. SluZba zaitite na radu izaitite od poiara obavlja:
. poslove iz podruija zaitite na radu, zaitite od poiara, obrane icZ
. daje upute sluibama ipojedincima o potrebnim mjerama zaitite
. struino-administrativne poslove vezano za op6e akte, evidencije, suradnju s vanjskim

institucijama, ovlaStenim wrtkama i sl.
. organizira ispitivanje sredstava rada i radne opreme
. osposobljavanje iedukaciju radnika iz podrudja zaitite na radu izaitite od poiara
r unutarnji nadzor nad primjenom pravila zaitite.

Clanak 8.

Knjiinica obavlja poslove iz svog djelokruga rada:
. daje podriku znansweno-nastavnom osoblju iz svog djelokruga rada
. nabavu, struanu obradbu ipohranu publikacija na svim medijima
. referalno-informacijskeidokumentacijskeposlove
. posudbu publikacija iupuiivanje korisnika u znanswene izvore informaciia
. pretra:uje baze podataka iizraduje citatne analize
r suradnju u podrudju knjiinifarske i informacijske djelatnostis drugim institucijama
. organizaciju izloibi idrugih oblika iirenja informacija.

III. USTROI RADNIH MIESTA S POPISOM I OPISOM POSLOVA

dlanak 9.

Ustro.j radnih mjesta s popisom iopisom poslova odrecluje se prema poslovima koji su razvrstani na
. nastavne, znanstvenoistraiivadke, projektne i strudne poslove
. pomo6ne nastavne istruane poslove te administrativne poslove na projektima
. poslove upravljanja Fakultetom
. poslove nastavnika na posebnim funkcijama
. zajednitke struine, administrativne iopie poslove.

PRAyILNIK o ustrojstvu Fokulteto i rodnih mjesto Fokulteto strojorstvo i brodogrodnie
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1. Popis poslova

alanak 10.

Nastavne, znanstvenoistraiivalke, projektne i strutne poslove obavljaju u zavodima, katedrama i
laboratorijima nastavnici, suradnici i istraiivaii:

L. Nastavnici u znanstveno-nastavnim zvanjima:
. docent
. izvanredni profesor
. redoviti profesor
. redoviti profesor u trajnom zvanju

2. Nastavnici u nastavnim zvanjima
r predavai
. viSi predavai

3. Suradnici u suradnitkim zvanjima:
. asistent
. poslijedoktorand

4. Suradnici u strufnim zvanjima:
r strutni suradnik u sustavu znanostl ivisokom obrazovan.ju
. viii struani suradnik u sustavu znanosti ivisokom obrazovanju
. struani savjetnik u sustavu znanosti ivisokom obrazovanju

Projektna radna mjesta:
. vodeai istraiivai
. iskusni istraiivaf
. istrazivaa
. mladi istraiivat
. suradnik na projektu

e lanak 11.

Pomodne nastavne i struane poslove u zavodima, katedrama ilaboratorijima obavljaiu:
. viii tehniaar/viii laborant, radno mjesto ll. vrste
. tehnidki suradnik/laborant/referent, radno mjesto lll. vrste

Struane poslove u dasopisu "FAMENA" obavlja:
. struini referent, radno mjesto lll. vrste

Administrativne poslove na projektima obavljaju:
. Administrativno-financijski voditelj projekta
. Administratorprojeka
. Mladi administrator projekta

Clanak 12.

Poslove upravljanja Fakultetom obavlja Dekan. Dekan je njegov aelnik i voditelj.
Dekanu u radu pomaiu prodekani, tajnik Fakulteta, odbori i povjerenstva.
Djelokrug rada Dekana i prodekana utvrden je zakonskim odredbama istatutom Fakulteta te ovim

Pravilnikom.

5

PRAVILNIK o ustrojstvu Fokulteto i rodnih miesto Fokulteto strojorstvo i brodogrodnje
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alanak 13.

Poslovi nastavnika na posebnim funkciiama su:
a)

. poslovi predsjednika SrediSnjeg povjerenstva za zavrine idiplomske ispite

. poslovi voditelja Povjerenstva za zavrsne idiplomske ispite

. poslovi djelovode Povjerenstva za zavrine idiplomske ispite
r poslovi predsjednika Odbora za poslijediplomske studije
. poslovi predsjednika ostalih povierenstava iodbora Dekana i Fakultetskog vijeta
. poslovi voditelja studija ivoditelja smjerova
. poslovi ECTS koordinatora
r posloui koordinatora industrijske prakse.

b)
. poslovi predstojnika zavoda
. poslovi voditelja katedre ivoditelja samostalnih katedri
. poslovi voditelja laboratorija.

elanak 14.

Zajednitke struine, administrativne iop6e poslove u Dekanatu itajniitvu, aiji je aelnik tajnik Fakulteta,
obavljaju:

1. Ured Dekana
. tajnik Fakulteta - rukovoditelj odjela u srediinjoj sluibi, poloiaj L vrste
. tajnik upravljanja - rukovoditelj pododsjeka u podruinoj sluzbi, poloiaj l. vrste
. struani savietnik za upravljanje kvalitetom - radno mjesto l. vrste
. voditelj ureda Dekana - voditelj odsjeka, poloiaj ll. vrste
. poslovni tajnik Dekana itajnika Fakulteta -voditelj odsjeka, poloiai lll. vrste
. domaeica - ostala radna mjesta namjestenika lll. vrste

2, Sluiba opdih poslova
. rukovoditelj sluibe - rukovoditelj pododsieka u podrutnoj sluibi, poloiaj l. vrste
. referent kadrovskih poslova -voditeli odsjeka, polozaj ll. vrste
. voditelj Pisarnice i arhivar - voditelj pododsjeka, polo:aj ll. vrste
. referent Pisarnice - struani referent, radno mjesto lll. vrste
, voditelj Skriptarnice i umnoiavanja -voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica, poloZaj
. strutni referent - radno mjesto lll. vrste
. dostavljaa- namjeitenik, radno mjesto lV. vrste

lll. vrste

3. Studentska sluiba
. rukovoditelj sluZbe - rukovoditelj pododsjeka u podruanoj sluibi, poloiai l. vrste
. voditelj preddiplomskih i diplomskih studija - voditelj ostalih ustrojswenih jedinica, poloiaj
. voditelj referade preddiplomskih i diplomskih studija - voditeli odsjeka, poloiaj lll. vrste
. strufni referent preddiplomskih idiplomskih studija - radno mjesto lll. vrste
. voditelj poslijediplomskih studija - voditeli ostalih ustrojstvenih jedinica, poloiaj l. vrste
. strudni savjetnik za posliiediplomske studije - radno mjesto l. vrste
. voditelj odsjeka za zavrsne i diplomske ispite - polozai lll. vrste

4. Sluiba za projelce i mobilnost
. rukovoditelj sluibe - rukovoditelj pododsjeka u podruinoj sluibi, poloiaj l.vrste
r struini savjetnik za medunarodnu suradnju - struani savjetnik, radno mjesto l. vrste
I struani sav.letnik za medunarodne projekte i mobilnost - struani savjetnik, radno mjesto l.vrste

L vrste

ae



5. Nabavna sluiba
. rukovoditelj sluibe - rukovoditelj pododsjeka u podruanoj sluibi, poloiaj l. vrste
. struanl referent - radno mjesto lll. vrste
. voditelj odsjeka plana ianalize u Nabavnoj sluibi- poloiaj ll. vrste

6. Raiunalni centar
. rukovoditelj sluibe - rukovoditelj pododsjeka u podrudnoj sluibi, poloiaj l. vrste
. sistem inienjer - voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica, poloiaj l. vrste
r administrator informacijskih servisa - struani savietnik, radno mjesto l. vrste
. administrator posluiitelja - struani savjetnik, radno miesto l. vrste
. visi tehniaar za grafitku pripremu - radno mjesto ll. vrste
. viii tehniaar - radno mjesto ll. vrste
. tehnitki suradnik- programer-radno mjesto lll. vrste
. tehniiki suradnik - radno mjesto lll. vrste
. voditelj tehni6ke ispomoii- voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica, poloiaj lll. vrste
. strudni savjetnik za nastavu i e-ufenje - struani savjetnik, radno mjesto l. vrste

7. Financijska slulba
. rukovoditelj sluibe - rukovoditelj odsjeka u srediinjoj sluibi, poloiaj l. vrste
. voditelj Platnog prometa - voditelj pododsjeka, poloiaj ll. vrste
. voditelj Knjigovodswa - voditelj ostalih ustrojswenih jedinica, poloiaj l. vrste
. savjetnik u knjigovodstvu - struani savjetnik, radno mjesto l. vrste
. financijski knjigovoda -viii strudni referent, radno mjesto ll. vrste
, knjigovoala osn. sredstava, sitnog inventara i materijala - struini referent, radno mjesto lll. vrste
. blagajnik - strutni referent, radno mjesto lll. vrste
. obraiunavatelj plaie - viSi strudni referent, radno mjesto ll. vrste
t voditelj odsjeka raaunovodswenih poslova - obraiunavatelj pla6a - poloiaj lll. vrste
. referent platnog prometa - struani referent, radno mjesto lll. vrste
. struani referent - radno mjesto lll. vrste

8. Sluiba investiciia, odrlavanja i sigurnosti
. rukovoditelj sluZbe - rukovoditelj pododsjeka u podrudnoj sluzbi, poloZaj l. vrste
. voditelj pododsjeka odriavanja -voditelj ostalih ustrojstvenih iedinica, poloiaj L vrste
. vodoinstalater - voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica, poloiaj lll. vrste
. soboslikar - voditelj ostalih ustroistvenih iedinica, poloiaj lll. vrste
. elektriaar - voditelj odsjeka, poloiaj lll. vrste
. elektriaar - voditelj ostalih ustrojsWenih jedinica, poloiaj lll. vrste
. stolar - voditelj odsjeka, poloiaj lll. vrste
. stolar - voditelj ostalih ustrojswenih jedinica, polo:aj lll. vrste
. strojobravar - voditeli ostalih ustrojstvenih jedinica, polozaj Ill. vrste
. instalater-monter - voditelj odsjeka, poloiaj lll. vrste
. instalater-monter - voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica, poloiaj lll. vrste
r voditelj duvara - voditelj odsjeka, poloiaj lll. vrste
. duvar- radna mjesta namjestenika lll. vrste
. portir - radna mjesta namjestenika lV. vrste
. telefonist - radna mjesta namjestenika lll. vrste
. predradnica spremafica - radna mjesta namjeitenika lll. vrste
. spremaiica - radna m.iesta lV. vrste

9. Sluiba za;tite na radu i zastite od poiara
. voditelj sluibe - voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica, poloiaj l. vrste
. strudni referent zaitite na radu izaititeod poiara-struani referent, radno mjesto lll. vrste

le
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2. Opis poslova

alanak 16

1. Nastavni,znanswenoistraiivaEki,projektniistruEniposlovi

1.1. Poslovi nastavnika u znanstveno-nastavnom zvanju docenta, izvanrednog profesora,

redovitog profesora i redovitog profesora u trajnom zvanju
r ustrojava iizvodi nastavu na preddiplomskim, diplomskim i poslijediplomskim studi.iima

(predavanja, vjeibe, seminari)
. priprema i provodi druge oblike nastavnog rada iz predmeta koji spadaju u znanstveno pol.ie

za koje je izabran: pismene i usmene ispite, kolokvije, aktivnosti u okviru e-udenja, pripremu
nastavnih materiiala, usavriavanje u nastavnim vjeitinama

. obavlia poslove koji se smatraju sastavnim diielom nastavnog opteredenja: terenska
nastava, konzultacije, mentorstva preddiplomskih, diplomskih i poslijediplomskih radova,
pregled dnevnika prakse te ocjenjivanje programa iseminarskih radova

. rukovodi ili sudjeluje u znanstvenoistrailvaakom istrufnom radu: objavljuje rezultate
znanswenoistraiivaakog istruanog rada, sudjeluje u znanswenim istruanim skupovima,
piie udibenike, priruinike, skripte, te priprema druga nastavna pomagala

. sudjeluje u radu tijela unutar i izvan Fakulteta, suraduje sa znanswenim, gospodarskim i

drugim organizaci.iama
. obavlja iostale poslove koji proizlaze iz djelatnosti Fakulteta uwrdene Zakonom iStatutom

Fakulteta.

1.2, Poslovi nastavnika u nastavnom zvanju predavada iviSeg predavata
. ustrojava iizvodi nastavu na preddiplomskim idiplomskim studijima (predavanja, vjeibe,

seminari)
. priprema i provodi druge oblike nastavnog rada iz predmeta koji spadaiu u znansweno,

odnosno strutno podrudje za koje je izabran: pismene i usmene ispite, kolokvije, aktivnosti
u okviru e-udenja, pripremu, usavrlavanje u nastavnim vje5tinama

. obavl.ia poslove koji se smatraiu sastavnim dijelom nastavnog optereienja: terenska
nastava, konzultacije, mentorstva, korekcije programa, pregled iocjenjivanje programa,

seminarskih radova studenata
. rukovodi odnosno sudjeluje u struinom radu i struano se usavrlava
. objavljuje rezultate znanstvenog istruanog rada, sudjeluje na znanstvenim istrudnim

skupovima, piSe udibenike, prirutnike, skripte ipriprema druga nastavna pomagala
. sudjeluje u radu tijela unutar i izvan Fakulteta, suraduje sa znanstvenim, gospodarskim i

drugim organizacijama
. obavlja iostale poslove koji proizlaze iz djelatnosti Fakulteta utvrdene Zakonom iStatutom

Fakulteta.

elanak 15.

KnjiiniEarske poslove obavljaju:
. rukovoditeli sluibe - knjiiniaarski savietnik, radno mjesto l. vrste
. viii knji:niiar - radno mjesto l. vrste
. diplomirani knjiiniiar- diplomirani knjiiniiar, radno mjesto l. vrste
. knjiinidar - struini suradnik l. vrste zvanja u Knjiinici
. pomodni knjiiniiar - radno mjesto lll. vrste
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1.3 Poslovi u suradnitkim zvanjima asistenta i poslijedoktoranda
. sudjeluje u znanswenoistrazivadkom istruanom radu na projektima
. pomaie u provodenju dijela nastavnog procesa, radi na svom usavriavanju
. sudjeluje u ustroju ipripremi nastave, pod nadzorom nastavnika izvodi vjeibe iz predmeta

koji spadaju u znanstveno podruije u koje je biran, priprema nastavna pomagala
. pomaie studentima kod izrade studentskih radova
. sudjeluje u pripremi iprovodenju pismenih ispita, kolokvija, aktivnosti u okviru e-ufenja,

seminarskih radova, struanih ekskurzija, strufne prakse iterenske nastave
. objavl.iuje rezultate znanswenoistraiivaakog istruanog rada, sudjeluje u znanstvenim i

strudnim skupovima
. moie sudjelovati u radu tijela unutar i izvan Fakulteta, suraduje sa znanswenim,

gospodarskim i drugim organizaciiama
. obavl.ja iostale poslove koji proizlaze iz djelatnosti Fakulteta uwrdene zakonom iStatutom

Fakulteta.

1.4 Poslovi struinog suradnika, viseg struinog suradnika i struanog savjetnika u sustavu
znanosti ivisokom obrazovanju - radno mjesto l. vrste
. obavlja struane poslove vezane za znanstvena i struana istraiivan.ia
. objavljuje rezultate znanstvenog istruanog rada isudjeluje na znanstvenim istruanim

skupovima
. sudjeluje u pisanju skripti, udibenika i pripremi drugih nastavnih pomagala
. pomaie u pripremi iprovodenju dijela nastavnog procesa
. obavlja poslove u provedbi znanstvenih istrudnih projekata
. sudjeluje u radu tijela unutar i izvan Fakulteta, suraduje sa znanstvenim, gospodarskim i

drugim organizacijama
. obavl.ja iostale poslove koji proizlaze iz djelatnosti Fakulteta uwrdene Zakonom iStatutom

Fakulteta.

1.5. Poslovi vodeieg istraiivada na projektu
. sudjeluje u znanswenom radu na znanstvenim projektima
. sudjeluje u istra:ivaakim irazvojnim djelatnostima na istraiivaakim irazvojnim projektima
. vodi skupinu istraiivaia
. obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada koje odreduje voditelj projekta.

Posebni uvjeti:
VSs, najmanje sedam godina radnoga staia ili aetiri godine nakon stjecania doktorata znanosti, ostali
uvjeti prema zahtjevu projekta.
Naain provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju 6 mjeseci.

1.6 Poslovi lskusnog istraiivaaa na projektu
. sudjeluje u znanstvenom radu na znanstvenim projektima s velikim stupnjem samostalnosti

u obavljanju istraZivanja
. sudjeluje u istraiivadkim irazvojnim djelatnostima na istrazivaakim i razvojnim projektima
. vodi skupinu mladih istraiivaaa na znanstvenim projektima
. obavl.ja i druge poslove iz djelokruga svoga rada koje odreduje voditelj projekta.

Posebni uvjeti:
VSS, najmanje pet godina radnoga staZa ili dvije godine nakon stjecanra doktorata znanosti, ostali uvjeti
prema zahtjevu projekta.

Nadin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju 5 mjeseci.
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1.7. Poslovi istraiivaia na projektu
. sudjeluje u znanstvenom radu na znanstvenim projektima
. sudjeluje u istraZivaikim irazvojnim djelatnostima na istraiivaakim irazvojnim projektima
. obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada koje odretluje voditelj projekta.

Posebni uvjeti:
VSS, najmanje tri godine radnoga staia ili doktorat znanosti, ostali uv.ieti prema zahtjevu projekta.

Naain provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju 5 mjeseci.

1.8. Poslovi mladeg istraiivata na projektu
. sudjelu.ie u radu na znanstvenom pro.iektu
. sud.jeluje u istraiivaikim irazvoinim djelatnostima na istrazivafkim irazvoinim projektima
. obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada koje odreduje voditelj projekta.

Posebni uvjeti:
VSS, ostali uvjeti prema zahtjevu projekta.

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

1.9. Poslovi suradnika na projektu
. sudjeluje u radu na znanstvenom projektu
. sudjeluje u istraiivaakim irazvojnim djelatnostima na istraiivaakim irazvojnim projektima
. obavl.ia i druge poslove iz djelokruga svoga rada koje odreduje voditelj projekta.

Posebni uvjeti:
SS5, ostali uvjeti prema zahtjevu projekta.

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

elanak 17.

2. Pomodni nastavni istruEni poslovi te administrativni poslovi na projektima

2.1. Poslovi viieg tehnidara/viseg laboranta, radno mjesto ll. vrste
. sudjeluje u pripremi nastave, znanstvenoistraiivadkom radu isuradnji s gospodarstvom
. upuiuje iosposobljava tehniaare ilaborante za obavljanje odredenih poslova
. organizira i prati poslove djelatnika ustroistvene jedinice
. priprema irukuje instrumentarijem, opremom iuzorcima za ispitivanje
. vodi brigu o odriavaniu opreme u ustrojstvenim jedinicama
. vodi brigu o nabavi i racionalnom troienju potrebnog materijala
. vodi brigu o urednosti itistoii laboratorija
r o svom radu izvjeitava rukovoditelia 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 ustrojswene jedinice u skladu s naravi i

vrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju ustrojstvene jedinice i voditelju laboratorija

PRAVILNIK o ustrojstvu Fokulteto i rodnih mjesto Fokulteto strojotstvo i brodogrodnl
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Posebni uvjeti:
Zavrien odgovarajuii preddiplomski sveuiiliini studij (sveuailiini prvostupnik), odnosno strudni studij
(struani pristupnik ili prvostupnik), ili prUaSnjiVSS.

Naain provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju 3 mjeseca.

2.2. Poslovi tehniikog suradnika/laboranta, radno mjesto lll. vrste
. sudjeluje u pripremi nastave, znanstvenoistraiivaikom radu isuradn.li s gospodarstvom
. priprema irukuje instrumentarijem, opremom iuzorcima za ispitivanje
. vodi brigu o odriavanju opreme u ustrojstvenim jedinicama
. vodi brigu o nabavi iracionalnom trolenju potrebnog materijala
. vodi brigu o urednosti ifistoii laboratorija
r o svom radu izvjestava rukovoditelja ustrojstvene jedinice/voditelia laboratorija
. odgovara za primjenu zaitite na radu u ustrojstvenoi jedinici
. sudjeluje u radu tijela Fakulteta
. obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja ustrojswene jedinice u skladu s naravi I

vrstom radnog mjesta.

za svoj rad odgovara rukovoditelju ustro.iswene jedinice i voditelju laboratorija

Posebni uvjeti:
5SS odgovarajuie struke.

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

2.3 Poslovi informatiikog suradnika, radno mjesto lll. vrste
. daje upute i nadzire ispravnost rada s raiunalnom opremom
. obavlja poslove informatiake prirode vezane za znanstvena istrudna istraiivanja
. odriava radunalnu opremu u redovitom pogonu
. sudjeluje s nastavnikom u pisanju skripti, udibenika ipripremi drugih nastavnih pomagala,

priprema podloge za e-udenje
. obavlja poslove u provedbi znanswenih istruanih projekata pod uvjetima iu postupku

predvidenim Statutom
. obavlja informatidki rad i usluge za triiite u okviru fakulteta
. obavlja idruge poslove u skladu s potrebama katedre, a u skladu s naravi ivrstom rada.

Za svoj rad odgovara predstojniku Zavoda odnosno voditelju samostalne katedre

Posebni uvjeti:
SSS, znanje rada na radunalu, poznavanje engleskog jezika.

Naiin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 2 mjeseca

2.4. Poslovi viseg struinog referenta, radno mjesto ll. vrste
. samostalno i strutno obavlja administrativne poslove ustrojswene jedinice
. prima studente i druge stranke ustrojstvene jedinice
. preuzima idijeli postu u ustrojswenoj jedinici
. vodi poslove korespondencije iarhive
. vodi potrebne evidencije o osoblju ustroistvene jedinice, vanjskim suradnicima i studentima
. naruiuje, preuzima i raspodjeljuje kancelariiski i potrolni materijal
. obavlja poslove u ISVU za kolegije preddiplomskih idiplomskih studUa
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aiurira ivodi brigu o oglasnim ploiama za studente (zavodske oglasne ploie i web oglasne
plote)
prevodenje sadrraja fakultetske web stranice, a po potrebl iostalih dokumenata na engleskl
jezik po suglasnosti Dekana
sudjeluje u radu tijela Fakulteta
obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada ustrojswene.jedinice po nalogu rukovoditelja, u
skladu s naravi ivrstom rada.

Posebni uvjeti:
Zavrien preddiplomski sveuiiliini/struani studij ili prijainji VSs, aktivno znanje engleskog jezika, znanie

rada na radunalu, radno iskustvo najmanje l godina.

Nafin provjere radnih sposobnosti: probni rad u traianju od 3 mjeseca.

2.5 Poslovi voditelja ureda Zavoda isamostalnih katedri, poloZaj lll. vrste
. samostalno i struino obavlja administrativne poslove ustrojswene jedinice
. prima studente idruge stranke ustrojstvene jedinice
. preuzima idijeli poitu u ustrojstvenoj jedinici
. vodi poslove korespondencije iarhive
. vodi potrebne evidencije o osoblju ustrojstvene jedinice, vanjskim suradnicima i studentima
. naruiuje, preuzima i raspodjeljuie kancelarijski ipotrolni materijal
. obavlja poslove u ISVU za kolegije preddiplomskih idiplomskih studi.ia
. aiurira ivodi brigu o oglasnim ploiama za studente (zavodske iweb oglasne ploie)
. sudjeluje u radu tiiela Fakulteta
. obavlia i ostale poslove iz djelokruga rada ustrojstvene jedince po nalogu rukovoditelja, u

skladu s naravi ivrstom rada.

Za svo.j rad odgovara predstojniku Zavoda odnosno voditelju samostalne katedre.

Posebni uvjeti:
SSS, znanje rada na raiunalu, poznavanje engleskog jezika.

Natin provjere radnih sposobnosti: probni rad u tra.ianju od 2 mjeseca

2.6. Poslovi strutnog referenta, radno mjesto lll. vrste u iasopisu "FAMENA"
. zaprimanje ilanaka
. korespondencija s autorima
r vodenie evidencije
. kontakt s recenzentima
. organizacija sastanaka Urednistva.

Posebni uvjeti:
55S, znanje rada na ratunalu, poznavanje engleskog jezika.

Naain provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 2 mjeseca

Poslovi administrativno-financijskog voditelja projekta
. administrativno vodi i prati projekte
. organizira popratne aktivnosti u okviru projekata

2.7

za svoj rad odgovara predstojniku zavoda, odnosno voditelju samostalne katedre.
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Posebni uvjeti:
VSS, najmanje pet godina radnoga staia na slianim poslovima, ostali uvjeti prema zahtjevu projekta
Probni rad u trajanju od 5 mjeseci.

2.8. Posloviadministratoraprojekta
. sudjeluje pri administrativnom vodenju projekata
. organizira popratne aktivnosti u okviru prorekata
. vodi projektnu dokumentaciju
. obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada na projektu po nalogu voditelja projekta

Posebni uvjeti:
VSS, najmanje tri godine radnoga staia na slitnim poslovima, ostali uvieti prema zahtjevu projekta
Probni rad u trajanju od 5 mjeseci.

2.9. Poslovi mladeg administratora projekta
. pomaie pri administrativnom votlenju projekata
. sudjeluje u vodenju projektne dokumentacije
. obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada na projektu po nalogu voditelja projekta.

Posebni uvjeti:
VSS, ostali uvjeti prema zahtjevu projekta.
Probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

ala nak 18.

3. Poslovi upravljanja Fakultetom

3.1. Poslovi Dekana
. predstavlja izastupa Fakultet
. predsjedava Fakultetskom vijeiu, te predlaie dnevni red sjednica Fakultetskog vijeia
. po poloiaju je ilan Vijeia tehniikog podrudja
. dlan ie ili imenuje dlanove Nadzornog odbora pravne osobe koje je Fakultet osnivad
. donosi poslovne odluke sukladno propisima
. provodi odluke Fakultetskog vijeia, te odluke Senata iVijeaa tehnitkog podrutja koje se

odnose na Fakultet
. organizira irukovodi znanstveno-nastavnim iistraiivaikim radom Fakulteta
. predlaie Fakultetskom vi.ie6u mjere za poboljiavanje rada Fakulteta
. predlaie razvojnu iposlovnu politiku imjere za njihovo provotlenje
. donosi odluke o investicijskom odriavanju i nabavci inventara
. donosi odluke o zasnivanju iprestanku radnog odnosa zaposlenika

' postavlja delnike ustrojstvenih jedinica uz prethodno pozitivno miSljenje Fakultetskog viieia
. predlaZe Fakultetskom vijeiu prodekane
. donosi drugostupanjska rjeienja u upravnom postupku

' obavlja iostale poslove u skladu sa Zakonom, Statutom Sveudilista istatutom Fakulteta.

Uvjeti inaain izbora odredeni su zakonom iStatutom Fakulteta.

PRAVILNIK o ustrojstvu Fokulteto i rodnih fijestd Fokulteto strojorstva i brodogrodryt

. vodi projektnu dokumentaciju

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



3.2. Poslovi prodekana
. po ovlaltenju Dekana zamjenjuje ga u sluia.ju njegove odsutnosti
. pomaze Dekanu u obavljanju njegovih poslova
. obavlja iostale poslove u skladu sa Zakonom, Statutom Sveuiiliita iStatutom Fakulteta

Prava iodgovornosti, uvjeti i naiin izbora odredeni su zakonom iStatutom Fakulteta

ala nak 19.

4.L. Poslovi predsjednika Sredi5njeg povjerenstva za zavrSne idiplomske ispite
. priprema irukovodi radom SrediSnjeg povjerenstva
. suraduje sa Studentskom sluibom ivoditeljima povjerenstava za zavrine idiplomske ispite

u organizaciji i provodenju zavrinih idiplomskih ispita
. u ime SrediSnjeg povjerenstva predlaie Fakultetskom vijeiu plan podjele i obrane zavrinih i

diplomskih ispita te prijedloge ostalih odluka vezanih uz provotlenje zavr5nih idiplomskih
ispita

. provodi i organizira provodenje odluka Fakultetskog vireda vezanih uz zavrine i diplomske
ispite.

Za svoj rad odgovara Dekanu Fakulteta.

Funkciju obnaSa nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju

4.2. Poslovi predsjednika Odbora za poslijediplomske studije
. priprema irukovodi radom Odbora za poslijediplomske studije
. vodi brigu o organizaciji iizvodenju nastave poslijediplomskih studija
. daje upute za rad referentu za poslijediplomske studije
. koordinira izradu plana rada Odbora
. brine o azuriranju web-stranica vezanih uz rad Odbora
. oglaSava sjednice Odbora s dnevnim redom izapisnikom
. psrioditki (barem jednom godiinje) izvjestava Dekana / Fakultetsko vijeie o radu Odbora
. obavlja i ostale poslove vezane uz poslijediplomske studije, prema odlukama Fakultetskog

vijeda, odredbi Statuta i Zakona.

Za svoj rad odgovara Dekanu.

Funkciju obnaia nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju redovitog ili izvanrednog profesora.

4.3. Poslovi predsjednika ostalih povjerenstava i odbora Dekana i Fakultetskog vijeda
. priprema i rukovodi radom povjerenstva / odbora
. koordinira izradu plana rada povjerenstva / odbora
. brine o a:uriranju web-stranica vezanih uz rad pov.,erenstva /odbora. oglaiava sjednice povjerenstva / odbora s dnevnim redom i zapisnikom
. periodidki (barem jednom godiSnje) izvjeitava Dekana / Fakultetsko vijeie o radu

povjerenswa / odbora.
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4. Poslovi nastavnika na posebnim funkciiama

Koordinator industrijske prakse, voditelji prakse, ECTS koordinator, voditelji studija, voditelji smjerova,
predsjednici povjerenstava iodbora Dekana i FV, djelovoda Povjerenswa za zavrSne idiplomske ispite.

)g
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Za svoj rad odgovara Dekanu Fakulteta / Fakultetskom vijeiu.

Funkciju obnaia nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju.

Za svoj rad odgovara Dekanu Fakulteta.

Funkciju obnaSa nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju

4.5. Poslovi ECTS koordinatora
. u suradnji s predmetnim nastavnicima ivoditeliima smjerova predlaie i koordinira

priznavan.ie kolegija za studente-prijelaznike s drugih fakulteta, odnosno unutar raznih
studija na Fakultetu

. u suradnji s predmetnim nastavnicima ivoditeljima smjerova predlaie ikoordinira
priznavanje ECTS bodova steienih na drugim fakultetima na kojima su studenti boravili
tijekom medunarodne razmjene

. za studente ko.ii dolaze iodlaze na medunarodnu razmjenu dogovara popis kolegija u
Ugovoru o ufenju

. u suradnji sa Sluibom za projekte i mobilnost organizira tribine o studiiskoj medunarodnoj
razmieni i medunarodnoj praksi

. na razini Fakulteta, u suradnji sa sluZbom za projekte i mobilnost provodi postupak

natjeaaja i/ ili rangiranja za metlunarodnu razmjenu studenata i nastavnika
. suraduje s drugim ECTS koordinatorima i predlaie sklapanje ugovora o mobilnosti s drugim

institucijama.

za svoj rad odgovara Dekanu Fakulteta.

4.6. Poslovi koordinatora industrijske prakse
. vodi brigu o uspjeinoi organizaciji, provedbi iunaprjedenju industrijske prakse
. uskladuje rad voditelja prakse smjerova
. radi na rjeiavanju problema vezanih za provedbu industrijske prakse.

4.4. Poslovi voditelja studija i voditelja smjerova
. vodi brigu o odvijanju i unaprjedenju nastavnog procesa na studiju / smjeru
. izraduje plan terenske nastave
r voditelj smjera odobrava upise izbornih kolegija izvan ponude smjera, odnosno Fakulteta
. voditelj smjera odobrava izradu zavrlnih idiplomskih radova izvan podruija sm.iera
. u koordinaciji s EcTs koordinatorom izratluje tablice razlikovnih kolegi.ia
. obavlja iostale poslove iz svog djelokruga prema odlukama Fakultetskog vijeda i Dekana.

Za svoj rad odgovara Dekanu.

Funkciju obnaia nastavnik u znanstveno-nastavnom zvaniu.

4.7. Poslovi voditelja Povjerenstva za zavr5ne i diplomske ispite
. priprema i rukovodi radom Povjerenstva za zavrine idiplomske ispite sveuailiinog studija
. potvrduje mentora i temu zavrinog / diplomskog zadatka prijavljenim studentima
. vodi brigu o ravnomjernosti opteredenja nastavnika - mentora
. vodi postupak obrane iocjenjivanja zavr5nih idiplomskih radova
. daje upute isuraduje s djelovoalom PovjerensNa za zavrSne idiplomske ispite
. sudjeluje u radu Sredi5njeg povjerenstva za zavrlne idiplomske ispite.
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za svoj rad odgovara predsjedniku srediSnieg povjerenstva za zavrine idiplomske ispite.

Funkciju obnaSa nastavnik u znanstveno-nastavnom zvaniu.

4.8 Poslovi djelovocle Povjerenstva za zavrine idiplomske ispite
. suraduje s voditeljem odsjeka za zavrsne idiplomske ispite u pripremi potrebne

dokumentacije za rad povierenstva za zavrSne idiplomske ispite ipregled zavrinih i

diplomskih zadataka
. vodi zapisnik na pregledu zavrinih idiplomskih zadataka iprovodi zakljuike povjerenstva za

preddiplomske i diplomske ispite
. obavlia podjelu zavr5nih i diplomskih zadataka i daje upute studentima vezane uz izradu

zavrinog i diplomskog rada
. vodi zapisnik i brine o protokolu obrane zavrinih i diplomskih radova
. obavlja i ostale poslove vezane uz rad povjerenstva za zavrlne idiplomske ispite.

Za svoj rad odgovara predsjedniku Odbora za zavrine idiplomske ispite

Funkciju obnasa nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju.

4.9 Poslovi predstojnika zavoda
. predstavlja irukovodi radom zavoda
. brine o izvriavanju tekuiih poslova u skladu s odlukama Fakultetskog vijeia, Dekana i opiim

internim aktima
. s voditeljima katedri brine o nastavnom, znanstvenom istruinom razvoju zavoda
. brine o ekonomianosti poslovanja zavoda
. saziva sastanke voditel.ia katedri idjelatnika zavoda, odnosno znanstveno-nastavnog

osoblia, ovisno o prirodi poslova
. priprema dnevni red za sastanke zavoda irukovodi njima
. oglaiava sjednice zavoda s dnevnim redom iprethodnim zapisnikom
. provodi radnu stegu u zavodu iodgovara za njeno provodenje
. obavlja iostale poslove koji proizlaze iz djelatnosti zavoda.

4.10 Poslovi voditelja katedre i voditelja samostalnih katedri
. predstavlja irukovodi radom katedre
. brine se o izvriavanju tekuiih poslova u skladu s odlukama Fakultetskog vijeia, Dekana i

optim internim aktima
. s djelatnicima katedre brine o nastavnom, znanstvenom istrudnom razvoju katedre
. brine se o ekonomianosti poslovanja katedre
. saziva sastanke zaposlenika katedre odnosno znanstveno-nastavnog osoblja, ovisno o

prirodi poslova
. priprema dnevni red za sastanke irukovodi njima
. oglasava sjednice katedre s dnevnim redom i prethodnim zapisnikom
. provodi radnu stegu na katedri iodgovara za njeno provoden.je
. obavlja iostale poslove koji proizlaze iz djelatnosti katedre.

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

za svoj rad predstojnik zavoda odgovoran je Dekanu.

Funkciju obnaia nastavnik u znansweno-nastavnom zvanju.



l1e

Funkciju obnaia nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju, odnosno, u sluiaju samostalnih katedri i u
nastavnom zvanju.

4.L7. Poslovi voditelja laboratorija
. organizira iunaprjeduje rad iposlovanje laboratorija
. odgovara za pravilno koristenje iupotrebu laboratorijske opreme imaterijala
. predla:e planove razvoja i inovacija u laboratoriju
. obavlja nadzor nad obavljanjem poslova u laboratori.,u
. odgovara za primjenu zaitite na radu
r predlaie otpis dotrajalog inventara
. obavlia i ostale poslove prema nalogu voditelja ustro.istvene jedinice.

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

Funkciju obnaia nastavnik ili djelatnik u suradniikom zvanju (asistent ili poslijedoktorand)

Clanak 20

5. zajedniEki struani, administrativni iopdi poslovi

5.1. Ured Dekana

5.1.1 Poslovi tajnika Fokulteto - rukovoditelj odjelo u srediinjoj sluzbi, polozaj l. vrste

. rukovodi radom Dekanata itajniStva

. neposredno se brine iodgovoran ie za izvrsavanje ustrojswenih, administrativnih, pravnih i

drugih opiih poslova
. pomaie Dekanu u radu
. prati zakonske propise koji se odnose na djelatnost Fakulteta, daie strutna, pravna i

upravna mi!ljenja itumaaenja zakona idrugih propisa
. sudjeluje u izradi nacrta ugovora idrugih slidnih akata, te daje miSljenja i pravne savjete o

zakonitosti sklapanja ugovora
. vodi poslove oko industrijskog vlasni5tva (patenti i sliino)
. obavjeitava Dekana o zakonskim propisima iobrazlaie njihovu primjenu
. organizira iodgovora za provedbu odluka Dekana, kolegija Dekana i Fakultetskog vijeea
. donosi prvostupanjska rje5enja u upravnom postupku
. zastupa Fakultet u postupcima pred sudovima, upravnim idrugim tijelima, prema punomoii

Dekana
. sakuplja iobratluje podatke za redovne godilnje publikacije Fakulteta
. saziva sastanke zaposlenika Dekanata itajniStva, priprema dnevni red i rukovodi sastancima
. podnosi godiSnji izvjestaj o radu Dekanata itajniswa Dekanu i FV
. obavlja iostale poslove po nalogu Dekana u skladu s naravi ivrstom radnog miesta.

Za svoj rad, rad Dekanata itajniiwa odgovara Dekanu Fakulteta

Posebni uvjeti:
Zavrien sveuiiliini (do)diplomski studij prava (diplomirani pravnik / magistar prava) najmanje pet godina

radnog iskustva na istim ili slifnim poslovima, znanje rada na raiunalu, aktivno znanie engleskog .jezika.

Probni rad u trajanju od 6 mjeseci.
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5.1.2 Poslovi tojniko uprovljonjo - rukovoditelj pododsjeka u podruinoj sluibi, poloioj l. vrste

. obavlja sve poslove vezane za pripremu sjednica Fakultetskog vijefa

. izraduje kalendar idnevni red pojedinih sjednica FV u dogovoru s Dekanom

. saziva povjerenswa Dekana, sudjeluje u njihovom radu ipriprema njihove odluke za

Fakultetsko vijeie
. obavlja upravno-administrativne poslove u vezi s postupcima izbora u znanstveno-nastavna,

nastavna istruina zvanja, te davanie strudnih miSljenja
. prisustvuje siednicama FV i pise zapisnik
. sastavlja odluke Fakultetskog vijeia i Dekana
. priprema odluke s materijalima za Sveuiiliite
. sastavlja oglase i natjeiaje za izbor nastavnog i suradniikog osoblja prema odlukama

Fakultetskog vijeia i Dekana
. prati natjeaaje u iavnim glasilima za nagrade zaposlenicima istudentima te provodi

postupke natiedaja
. sastavlja ugovore za vanjske suradnike idruge ugovore u skladu s naravi ivrstom posla
. izraduje prijedloge normativnih akata Fakulteta isudjeluje u radu povjerenswa za izradu akata
. prati zakonske propise iz svog djelokruga
. obavlja iostale poslove prema nalogu Dekana itajnika Fakulteta u skladu s naravi ivrstom

radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara Dekanu itajniku Fakulteta.

Posebni uvjeti:
Zavr5en sveuiiliSni (do)diplomski studii prava (diplomirani pravnik / magistar prava) najmanje tri godine

radnog iskuswa na istim ili slianim poslovima, znanje rada na raiunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

5.1.i Poslovi struinog soujetniko zo uprovljonje kvalitetom, radno mjesto l. wste

. operativno provodi aktivnosti Sustava osiguravanja kvalitete (5OK)

. pruia operativnu podrsku radu fakultetskog Povjerenstva za osiguravanje kvalitete
- zaprima, obratluje i priprema materijale za sjednice Povjerenstva za osiguravanje

kvalitete
- vodi zapisnike iizratluje dokumente navedenog Povjerenstva
- obnavlja, dopunjava iodriava dokumentaciju SOK-a na web stranicama Fakulteta

. vodi brigu o planiranju, pravovremeno,i provedbi i provodi ankete predvidene dokumentima
SOK-a

. unosi iobraduje podatke prikupljene anketama te priprema izvjesia s rezultatima

. prikuplja podatke iz razliiitih podrutja djelovanja Fakulteta iobjediniuje ih za potrebe

analiza, vrednovanja i ostalih aktivnosti u okviru SOK-a, i predlaie poboljianie radi
podizanja razine kvalitete na Fakultetu
- priretluje iizraduie obrasce iostale dokumente u svezi SOK-a

- sudjeluje u pripremi iizradi politika, programa, procedura iuputa u podrudju upravljanja
kvalitetom na razini Fakulteta;

- pomaie fakultetskim upravljadkim, radnim i savjetodavnim tijelima u pitanjima

upravljania kvalitetom
. vodi korespondenciju s vanjskim dionicima relevantnim za podruaje kvalitete, a posebice sa

Sveutili5nim tijelima u podruiju upravljanja kvalitetom, te po potrebi i moguinostima,
sudjeluje u aktivnostima sveuailiinih tijela

. obavlja idruge poslove vezane uz praeenje ipoboljiavanje kvalitete u nastavnoj,
istraiivaikoj i struinoi djelatnosti Fakulteta
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Posebni uvjeti:
zavrien sveudiliini (do)diplomski studij, najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slianim
poslovima, znanje rada na ratunalu, aktivno znanje engleskog.,ezika.

Probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

5.1.4 Poslovi poslovnog tojniko Dekdno i tajniko Fokulteto - voditelj odsjeko, poloioj lll. vrste

r samostalno i strudno obavlja i odgovara za administrativne poslove u Uredu Dekana
. ugovara poslovne sastanke Dekana itajnika Fakulteta ivodi niihove poslovne kalendare
. prima irasporealuie poitu za Dekana itajnika Fakulteta
. priprema dokumente za potpis
. vodi evidenciju iarhivu izvjestaja, odluka, dopisa idrugih akata
. obavlja iostale poslove po nalogu Dekana itajnika Fakulteta u skladu s naravi ivrstom

radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara Dekanu itajniku Fakulteta

Posebni uvjeti:
SS5, znanje rada na raiunalu, poznavanje engleskog jezika, radno iskustvo najmanje jedna godina

Probni rad u trajanru od 2 mjeseca.

5.1.5 Poslovi voditeljo uredo Dekono - voditelj odsjeko, poloioj ll. vrste

. samostalno istrutno obavl.ia iodgovara za administrativne poslove u Uredu Dekana

. ugovara poslovne sastanke Dekana itajnika Fakulteta ivodi njihove poslovne kalendare

. prima i rasporeduje postu za Dekana itajnika Fakulteta

. priprema dokumente za potpis

. vodi evidenci.lu iarhivu izvieitaja, odluka, dopisa idrugih akata

. obavlia iostale poslove po nalogu Dekana itajnika Fakulteta u skladu s naravi ivrstom
radno8 mjesta

. priprema iprovodi standardnu poslovnu korespondenciju s odgovarajuiim sluibama na

drugim fakultetima iinstitucijama u zemlji i inozemstvu
. s tajnikom Fakulteta priprema isudjeluje u uainkovitoj primopredaji duinosti u uredu

De ka na.

za svoj rad odgovara Dekanu itajniku Fakulteta

Posebni uvjeti:
zavrien sveuailiSni preddiplomski studij (sveuaili5ni prvostupnik), odnosno struani studij
pristupnik) odnosno prija;nji VSS, znanje engleskog .iezika, znanje rada na raiunalu, radno
na.imanje.iedna godina.

Probni rad u trajanju od 3 mjeseca.

(strudn i

iskustvo

. prati propise, akte i zbivanja vezana uz upravljanje kvalitetom visokog obrazovanja i

znanosti
. obavUa idruge poslove po nalogu Dekana, ta.lnlka Fakulteta ipredsjednika Povjerenstva za

osiguravanje kvalitete.
Za svoj rad odgovara Dekanu itajniku Fakulteta.

5.1..6. Poslovi domoiice - rodna mjesto nomjeiteniko lll. vrste

. obavlja poslove domaiice za Dekanat
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. brine se o nabavi materijala potrebnog za reprezentaciiu

. posluiuje goste u Dekanatu, na sluibenim sastancima i sjednicama FakultetskoB vijeia
r pomaZe u organiziranJU skupova
. obavlja rezervaciju vijeinica za potrebe sastanaka, sjednica i nastave
. vodi brigu o vijeinicama
r naruduje potroini materiial
. obavl.ia i ostale poslove po nalogu tajnika Fakulteta i poslovnog tajnika Dekana (voditelju

ureda Dekana) u skladu s naravi ivrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara tajniku Fakulteta i poslovnoj tajnici Dekana (voditeliu ureda Dekana).

Posebni uvjeti:
SSS.

Probni rad u trajaniu od 2 mjeseca

5.2. Sluiba op6ih poslova

5.2.1 Poslovi rukovoditeljo Sluibe opiih poslovo - rukovoditelj pododsjeko u podruinoj sluibi, poloZaj l.

vrste

. organizira, koordinira i unaprjealuje rad Sluibe opiih poslova 5to obuhvaia:
- nadzor nad pravovremenim, kvalitetnim izakonitim obavljanjem poslova
- (pre)rasporedivanje poslova djelatnicima ipradenie izvrienja radnih obveza
- koordiniranje izrade plana aktivnosti Sluibe ipradenje niegovog izvr5enja na godiSnjoj

razini, a po potrebi iaeiee, te izvjeitavanje tajnika Fakulteta i Dekana
- suradnju s voditeljima drugih sluibi Fakulteta
- analizu ipredlaganje unaprjearenja rada Sluibe
- predlaganje isudjelovanje u izradi iprimjeni procedura poslovnih procesa

- pradenje iprimjenu propisa iz podruija rada Sluibe idavanje strudnog miil.ienja za

primjenu istih tajniku Fakulteta, Dekanu izaposlenicima Sluibe
- supotpisivanje i/ili parafiranje izvjeltaja idruge dokumentacije iz djelokruga rada Sluibe

. neposredno se brine i odgovoran je za izvriavanje administrativnih, pravnih i drugih opiih
poslova svoie Sluzbe

. zastupa Fakultet u postupcima pred sudovima, upravnim idrugim tijelima, prema punomo6i
Dekana

. sudjeluje u izradi nacrta ugovora idrugih slianlh akata, te daje mi5ljenja i pravne savjete o
zakonitosti sklapanja ugovora

r podnositajniku Fakulteta izvjeida o radu Sluibe i potrebne obavijesti
. obavlja pravne poslove iz podruija radnih idrugih odnosa, pruia struinu pomoi

zaposlenicima
. izracluje normativne akte Fakulteta isudjeluie u radu povjerenstava iskupina pri izradi

akata,
. suraaluje s ostalim sluibama unutar i izvan Fakulteta
. obavlja iostale poslove u skladu s naravi ivrstom radnog mjesta po nalogu ta.inika Fakulteta

iDekana.

Za svoj rad i rad Sluibe opdih poslova odgovara Dekanu itajniku Fakulteta

Posebni uvjeti:
Zavrien sveutiliSni (doldiplomski studii prava (diplomirani pravnik / magistar praval najmanje tri godine

radnog iskuswa na istim ili sliinim poslovima, znanie rada na ratunalu, aktivno znanje engleskog .lezika.
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Probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

5.2.2 Poslovi referento kodrovskih poslovo - voditelj odsjeka, poloioj ll. vrste

. obavlja poslove vezane uz kadrovsku sluZbu

. provodiodluke Dekana i Fakultetskog vije6a vezane uz kadrove

. vodi evidencije iz podruija radnih odnosa tj. matiine kniige, te ostale kadrovske evidencije

. unosi sve potrebne podatke i promjene u vaieie informacijske sustave (COP idr.)

. obavlja sve administrativne poslove vezane uz status zaposlenika, od zapoiljavanja do
prestanka rada, njegovih prava iz zdravswenog i mirovinskog osiguranja i dr.

. suraaluje s ostalim sluibama unutar i izvan Fakulteta

. sastavlja idostavlja potrebna izvjesta

. obavlja iostale poslove prema uputama rukovoditelja Slulbe opaih poslova u skladu s

naravi i vrstom radnog mjesta.

Posebni uvjeti:
zavrien sveudiliSni preddiplomski studij (sveufiliSni prvostupnik), odnosno struani studij (strudni
pristupnik) odnosno prijainji VSS, znanje rada na radunalu, poznavanje engleskog iezika, radno iskustvo
najmanje dvije godine na kadrovskim poslovima.

Probni rad u trajanju od 3 mjeseca.

5.2.i Poslovi voditeljo Pisornice i orhivoro - voditelj pododsjeka, poloioj ll. vrste

. obavlja poslove iz podruaja pisarnice iarhive

. koordinira ikontrolira poslove u pisarnici

. vodi knjigu urudibenog zapisnika i priprema gradu za arhiviranje

. obraaunavaporto-blagajnu

. preuzima, obraduje iurudibira ulazne iizlazne akte

. vodi brigu o odriavanju, auvanju, ulaganju iizdavanju arhivskog materiiala

. vodi arhivske knjige iostale evidencije sukladno propisima

. daje upute sluibama o naiinu pripreme materijala odredenog za arhiviranje

. predlaZe materijal za otpis injegovo zbrinjavanje

. obavlja iostale poslove prema uputama rukovoditelja Sluibe opdih poslova u skladu s

naravi i vrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluibe opiih poslova.

Posebni uvjeti:
Zavrlen sveudiliSni preddiplomski studij (sveuailiSni prvostupnik), odnosno struini studij (strudni
pristupnik) odnosno prijainji VsS, znanje rada na raaunalu, poznavanje engleskog jezika, radno iskustvo
najmanje dvije godine na poslovima u pisarnici i/ili arhivi.

Probni rad u trajanju 3 mjeseca.

Poslovi referenta pisornice - struini referent, rodno mjesto lll. vrste

. obavlja administrativne istrudne poslove u pisarnici

. preuzima, obraduje iurudibira ulazne iizlazne akte

. vodi interne knjige ievidencije pisarnice

. urudibira sve vrsti molbi, zavrinih i diplomskih radova
! po potrebi obavlja dostavu

5.2.4.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluibe opdih poslova.
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. obavlja i ostale poslove prema uputama voditelja Pisarnice u skladu s naravi ivrstom
radnog mjesta.

za svoj rad odgovara vodltelJu Pisarnice.

Posebni uvjeti:
5S5, znanje rada na raiunalu, poznavanje engleskog jezika, radno iskuswo naimanje jedna godina na
poslovima u pisarnici i/ili arhivi.

Probni rad u trajanju 2 mjeseca.

5.2.5. Poslovi voditeio Skriptarnice i umnoiovonjo - voditelj ostalih ustrojstvenih jedinico, poloioj lll. vrste

. organizira rad iodgovara za poslove skriptarnice iumnoiavanja

. umnoiava tiskani materijal za potrebe Fakulteta

. vodi brigu o naruaivanju potrebnih materijala, tj. robe koja se prodaje u Skriptarnici

. sortira isastavlja umno:ene materijale

. prodaje skripte iudibenike

. dnevno predaje utriak blagajniku

. vodiadministracijuskriptarnice

. vodi brigu o skladistu skripata

. vodi evidenciju utroienog materijala

. obavlia iostale poslove po nalogu rukovoditelja Sluibe opiih poslova u skladu s naravi i

vrstom radnog mjesta.

Posebni uvjeti:
sss.

Probni rad u traianju 2 mjeseca

5.2.6 Poslovi strutnog referenta - rodno mjesto lll. vrste

. obavlja opde administrativne poslove i pripreme dokumenata za potrebe Sluibe itajnika
upravljanja

. sudjeluje u izradi dijela materijala za Fakultetsko vijeie

. pise ugovore za vanjske suradnike u nastavi idruge ugovore po uputama voditelja Sluibe i

tainika upravljanja
. popunjava izvjeSaa iobavijesti za Driavni zavod za statistiku
. mijenia po potrebi poslovnu tajnicu Dekana itajnika Fakulteta
. obavlja iostale poslove prema uputama rukovoditel.ia sluibe opdih poslova u skladu s

naravi i vrstom radnog mjesta.

za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluibe opiih poslova

Posebni uvjeti:
sss, poznavanje rada na ratunalu, poznavanje engleskog jezika.

Probni rad u trajanju od 2 m.ieseca.

Poslovi dostavljoia - nomjeitenik, rodno mjesto lv. vrste

. obavlia poslove dostave raznih dokumenata unutar Fakulteta

. preuzima iraznosi pismovne posiljke, pakete, financijske, kadrovske ipravne dokumente i

ostali materijal, unutar iizvan Fakulteta

5.2.7.

Za svoj rad i rad zaposlenika u skriptarnici odgovara rukovoditelju Sluibe opdih poslova.
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. obavlja iostale poslove prema uputama voditelja Pisarnice u skladu s naravi ivrstom
radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Pisarnice.

Posebni uvjeti:
NSS, vozaaka dozvola B kategorije.

Probni rad u trajan.iu od iedan m.iesec

5.3. Studentska sluiba

5.3.1. Poslovi rukovoditeljo Studentske sluibe - rukovoditelj pododsjeko u podruinoj sluibi, poloioj l. vrste

. organizira, koordinira i unaprjealuje rad Studentske sluibe 5to obuhvaia:
- koordiniranje preddiplomskih, diplomskih, poslijediplomskih specijalistidkih i doktorskih

studija
- nadzor nad pravovremenim, kvalitetnim izakonitim obavljaniem poslova

- (prelrasporedivanje poslova djelatnicima i pradenje izvrienja radnih obveza
- koordiniranje izrade plana aktivnosti Sluibe ipradenje njegovog izvrienja na godiinjoi

razini, a po potrebi itelce, te izvjestavanje tajnika Fakulteta i Dekana
- suradn.ju s voditel,ima drugih sluibi Fakulteta
- analizu ipredlaganje unaprjealenja rada Slurbe
- predlaganje isudielovanje u izradi iprimieni procedura poslovnih procesa

- praeenje i primjenu propisa iz podrudja rada Sluibe idavanje strutnog miiljenja za

primjenu istih tajniku Fakulteta, Dekanu izaposlenicima Sluibe
- supotpisivanje i/ili parafiranje izvjeitaja idruge dokumentacije iz djelokruga rada 5lu:be

. kontrolira izradu izvieiia iobavijesti za Driavni zavod za statistiku, SveuailiSte, Ministarstvo
znanosti obrazovanja isporta, te druge institucije

. podnosi izvje5Ca iz dielokruga svog rada tainiku Fakulteta i prodekanu za nastavu na njihov
nalog

. priprema sva rjeienja molbi studenata, priprema i izdaje sve vrste poNrda i uvjerenja iz

svog djelokruga rada
. daje usmene ipismene informacije studentima idrugim strankama u vezi raznih prava i

obveza oko studija
. sudjeluje u predstavljaniu studija izvan fakulteta
. obavlja iostale poslove u skladu s naravi ivrstom radnog miesta po nalogu tajnika Fakulteta

iDekana-

Za svo.j rad irad Studentske sluzbe odgovara tajniku Fakulteta, resornom prodekanu i Dekanu

Posebni uvjeti:
Zavr5en preddiplomski idiplomski sveudiliini studij ili integrirani preddiplomski idiplomski sveudiliSni

studij ilispecijalistiaki diplomski strutni studij druitvenih znanosti, najmanje trigodine radnog iskustva na

istim ili slidnim poslovima, znanje rada na raiunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Poslovi voditeio preddiplomskih i diplomskih studijo - voditelj ostolih ustrojstvenih jedinico, poloidj l.

vrste

. organizira, koordinira preddiplomske idiplomske studije sto obuhvata:
- nadzor nad pravovremenim, kvalitetnim izakonitim obavljanjem poslova
- (pre)rasporedivanje poslova djelatnicima ipraienje izvrSenja radnih obveza

5.3.2
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- koordiniranje izrade plana aktivnosti ipra6enje n.legovog izvrienja na godisnjoj razini, a
po potrebi i ae5de, te izvieltavanje tajnika Fakulteta i Dekana

- predlaganje isudjelovanje u izradl I primjeni procedura poslovnlh procesa
- praden.ie i primjenu propisa i davanje struinog miSljen.ia za primjenu istih tajniku

Fakulteta, Dekanu i zaposlenicima Sluibe
- supotpisivanje i/ili parafiranje izvjeitaja idruge dokumentacije iz djelokruga rada Sluibe
kontrolira izradu izvjeiia iobavijesti za Driavni zavod za statistiku, SveutiliSte, Ministarstvo
znanosti obrazovanja isporta, te druge instltucije
podnosi izvjeida iz djelokruga svog rada tajniku Fakulteta i prodekanu za nastavu na njihov
nalog
priprema sva rjesenja molbi studenata, priprema i izdaje sve vrste potvrda i uvjerenja iz

svog djelokruga rada
daje usmene ipismene informaciie studentima ldrugim strankama u vezi raznih prava i

obveza oko studija
sudjeluje u organizaciji i provedbi promocije sveuailiinog preddiplomskog i diplomskog
studiia
obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja Studentske sluibe.

za svoj rad odgovara rukovoditelju Studentske sluibe.

Posebni uvjeti:
zavrien sveuailiSni (do)diplomski studij prava (diplomirani pravnik / ma8istar prava) najmanje dvije godine

radnog iskuswa na istim ili slianim poslovima, znanje rada na raaunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Poslovivoditeljo referode preddiplomskih i diplomskih studUo - voditelj odsjeko, polozoj lll. vrste

. koordinira rad Referade preddiplomskog idiplomskog sveudiliSnog studija

. priprema podatke o studentima za potrebe Fakulteta, zavoda za statistiku, Sveutiliita,
Ministarstva znanosti obrazovanja isporta, te drugih institucija

. aiurira ivodi brigu o oglasnim ploeama za studente

. prikuplja dokumentaciiu iprijave za upis u diplomske studije

. obavlia upis studenata svih godina studija, testira godinu odnosno semestre, ispisuje

studente, izdaje duplikate indeksa
. obavlja sve administrativne poslove u vezi sa studentima
. obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja studentske sluzbe ivoditelja

preddiplomskih i diplomskih studija u skladu s naravi ivrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Studentske sluibe ivoditelju preddiplomskih i diplomskih studija

Posebni uvjeti:
555, znanje rada na radunalu, radno iskustvo najmanje l godina.

Probni rad u trajanju 2 mieseca.

5.3.4. Poslovi voditero poslijediplomskih studija - vodfte| ostulih ustrojstvenih jedinico, pobioj L vrste

. obavlja poslove vezane uz poslijediplomski studij 5to obuhvaia:
- oglaiavanje natjeaaja za upis poslijediplomskih studija, prikuplja dokumentaciju iprijave

kandidata za upis, organizira polaganje jezika po smjerovima
- dostavlja doktorske radove Elanovima komisiie iknjiinici, arhivira dokumente
- obavlja struane poslove u postupcima stiecanja doktorata znanosti

5.i.3.

PRAVILNIK o usttojstvu Fokulteto i rodnih mjesto Fakulteto sttojotslvo i brodogrudnje
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- izdaje uvjerenja o doktoriranju, priprema materijale za promociju isudjeluje u pripremi
promocije doktora znanosti i sveuiiliinih specijalista na Sveueili5tu

- priprema iizraduje potrebne statistlCke podatke
- sudjeluje u organizaciji doktorskih imentorskih radionica
- vodi zapisnike sa sjednica Odbora za poslijediplomske studije
- priprema iSalje materijale Odbora za poslijediplomske studije na Fakultetsko vijeie
- piie ugovore o ikolarinama za doktorande i tvrtke koje financiraju dokorande
- vodi kompetitivni fond doktorskog studija
- odr:ava hrvatsku ienglesku web stranicu doktorskoB studija te oglaiava informacije

doktorskih ispecijalistiakih studija na web stranici Fakulteta
obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja Studentske sluibe u skladu s naravi ivrstom
radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju studentske sluibe

Posebni uvjeti:
Zavr;en sveutiliSni (doldiplomski studij prava (diplomirani pravnik / magistar prava) najmanje dvije godine
radnog iskustva na istim ili slianim poslovima, znanje rada na raaunalu, aktivno znan.ie engleskog jezika.

Probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

5.3.5 Poslovi struinog soujetniko zo poslijediplomske studije, rodno mjesto l. vrste

. obavlja poslove vezane uz doktorski studij ito obuhvaia:
- oglaiavanje natjeda.ia za upis doktorskog studija, prikuplja dokumentaciju i prijave

kandidata za upis, organizira polaganje jezika po smjerovima
- prikuplja doktorske radove te ih dostavlja Sveuiiliinoj knjiinici, Sveuiiliitu i knjiinici

fakulteta
- obavlja struane poslove u postupcima stjecanja doktorata znanosti
- izdaje uvjerenja o doktoriranju, priprema materijale za promociju i sudjeluje u pripremi

promocije doktora znanosti i sveuiiliinih specijalista na SveuailiStu
- priprema iizraduje potrebne statistiike podatke
- sudjeluje u organizaciji doktorskih imentorskih radionica
- vodi zapisnike sa sjednica Odbora za poslijediplomske studije
- priprema i ialje materijale Odbora za poslijediplomske studije na Fakultetsko vijeie
- piie ugovore o ikolarinama za doktorande itvrtke koje financiraju doktorande
- vodi kompetitivni fond doKorskog studija
- odriava hrvatsku ienglesku web stranicu doktorskog studija te oglaiava informacije

doktorskih studija na web stranici Fakulteta
. obavlja iostale poslove po nalo8u rukovoditelja Studentske sluibe u skladu s naravi ivrstom

radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Studentske sluZbe

Posebni uvjeti:
Zavr5en sveudiliini (do)diplomski studij prava (diplomirani pravnik / magistar prava) najmanje jedna
godina radnog iskustva na istim ili slitnim poslovima, znanje rada na raiunalu, aktivno znanje engleskog
jezika.

Probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

5.j.6, Poslovi struinog refercntd preddiplomskih i diplomskih studijo - radno mjesto lll. vrste

. odlaie prijavnice, zamolbe, uplatnice i sve ostale dokumente u dosje studenta



r priprema dosjee za diplomske izavrsne ispite za diplomske i preddiplomske studije tj.
uskladuje ikontrolira prijavnice s indeksom, te potraZuje prijavnice koie nedostaju

' rasporeduje studente po grupama

' izratluje dosjee za novoupisane studente diplomskih ipreddiplomskih studija
. odvaja neaktivne dosiee iSalje u arhivu
. prireduje podatke o studentima za potrebe Fakulteta, Zavoda za statistiku, Sveuailista,

Ministarstva znanosti obrazovanja isporta, te drugih institucija
. aZurira ivodi brigu o oglasnim ploiama za studente
. obavlja upis studenata svih godina studija, ispisuje studente
. izratluje duplikate indeksa, posuduje svjedodibe na revers
. upisuje priznavanje ispita, fakultativno poloZene ispite iispite poloiene na drugim

fakultetima
. potpisuje potvrde, ispunjava iovjerava obrasce za stipendije
. unosi podatke u ISVU (upis, ispisi, priznavanje ispita, upisi fakultativnih predmeta)
. vodi dosjee studenata (ulaie prijavnice, molbe, uplatnice ipriprema za diplomske izavrine

radove)
. mobilnost studenata (dolazni - odlazni studenti), upis, voalenie evidencije i sl., ovjerava

nastavne planove ipro8rame potrebne za mobilnost
. prima prijave za upis na diplomske studije

' ruino upisuje prijelaznike s drugih fakulteta iprijelaznike unutar FSB-a
. obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja Studentske sluibe ivoditelja

preddiplomskih idiplomskih studija u skladu s naravi ivrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju studentske sluibe ivoditelju preddiplomskih idiplomskih studija.

Posebni uvjeti:
SSS, znanie rada na raiunalu.

Probni rad u trajanju 2 mjeseca.

5.3.7, Poslovi voditelja referode za zovrine i diplomske ispite - poloioj lll. vrste

. obavlja struane administrativne poslove oko zavrinih idiplomskih ispita

. vodi brigu o izradi svjedodibi, diploma, dopunskih isprava o studiju, unosi u ISVU sustav
potrebne podatke za njih

. organizira isudjeluje kod izvrsenja promociie studenata sveuailisnih preddiplomskih i

diplomskih studija
. vodi propisane evidencije o diplomiranim studentima
. priprema razna uvjerenja iprijepis ocjena zavrienim studentima
. aiurira ivodi brigu o oglasnim plodama za diplomande
. priprema izvjeiia Driavnom zavodu za statistiku, Sveudiliitu, Ministarswu znanosti

obrazovanja i sporta, Fakultetskom vijeiu i drugim institucijama
. kreira rang listu za upis u diplomski studij
. unosi nagrade studenata u ISVU
. obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja Studentske sluzbe ivoditelja

preddiplomskih idiplomskih studija u skladu s naravi ivrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Studentske sluibe ivoditelju preddiplomskih idiplomskih studija.

Posebni uvjeti:
SSS, radno iskustvo najmanje l godina, znanje rada na radunalu.

Probni rad u trajanju 2 mjeseca.

PRAVILNIK o ustrojstvu Fdkulteto i todnih mjesto Fokulteto strojorstvo ibtodogtodnj.
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5.3.8 Poslovivoditeljo odsjeko za zovrine i diplomske ispite - polozoj ll. vrste

. obavlja struane administrativne poslove oko zavrSnih idiplomskih ispita

. obavlja administrativne poslove oko unosa / priznavanja ECTS bodova kolegija poloienih na

medunarodnoj razmjeni studenata
. obavlja poslove vezane uz studente-prijelaznike na Fakultet, odnosno studente-pri.ielaznike

unutar Fakulteta
. vodi brigu o izradi svjedodibi, diploma, dopunskih isprava o studuu, unosi u ISVU sustav

potrebne podatke za njih
. organizira isudjeluje kod izvrienja promociie studenata sveuiili5nih preddiplomskih i

diplomskih studiia
. vodi propisane evidencije o diplomiranim studentima
. priprema razna uvjerenja iprijepis ocjena zavrsenim studentima
. aiurira ivodi brigu o oglasnim plotama za diplomande
. priprema izvieSia Driavnom zavodu za statistiku, Sveudili5tu, Ministarswu znanosti

obrazovanja i sporta, Fakultetskom vijeiu i drugim institucijama
. kreira rang listu za upis u diplomski studij
. unosi nagrade studenata u ISVU
. obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelia studentske slu:be ivoditelja

preddiplomskih i diplomskih studija u skladu s naravi ivrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju studentske sluibe ivoditelju preddiplomskih idiplomskih studija.

Posebni uvjeti:
zavrien sveudiliSni preddiplomski studU (sveuiililni prvostupnik), odnosno struani studij (struini
pristupnik) odnosno prijainji V5S, znanie rada na ratunalu, radno iskuswo najmanje jedna godina.

Probni rad u trajaniu 3 mjeseca.

5.4. Sluiba za projekte imobilnost

Djelokrug rada sluZbe:

. obavjeitavanje studenata izaposlenika o raspisanim natieaaiima za mobilnost studenata,
nastavnog i nenastavnog osoblja

. suradivanje s uredima Sveuailista u zagrebu, te agencijama i ministarstvima nadleinim za

provedbu projekata i mobilnosti
. organiziranje medunarodne razmjene studenata, nastavnog i nenastavnog osoblja
. pruianje obavijesti o raspisanim natjeiajima za financiranje znanstveno istraiivatkih i

razvojnih projekata, te administrativno pradenje ugovorenih projekata
. informiranje voditelja projekata i suradnika na projektima o pravilima, procedurama i

nuZnim dokumentima potrebnim za pravilno provodenje projekata (pro.iektifinancirani od

strane EU iinstitucija u RH)
. organiziranje radionica, seminara iostalih aktivnostivezanih za informiranje i educiranje

zaposlenika i studenata FsB-a

Poslovi rukovoditeljo Sluibe za projeke i mobilnost - rukovoditelj pododsjeko u podruinoj sluibi,
poloioj l. vrste

. organizira, koordinira iunaprjeiluje rad Sluibe za projekte imobilnost sto obuhvaia:
- nadzor nad pravovremenim, kvalitetnim izakonitim obavljanjem poslova

- (prelrasporealivanje poslova djelatnicima i pradenje izvrienja radnih obveza

s.4.1.
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- koordiniranje izrade plana aktivnosti Sluibe ipradenie njegovog izvrsenja na godiSnjoj

razini, a po potrebi iaesie, te izvjestavanje tajnika Fakulteta i Dekana
- suradnJu s voditeljima drugih sluZbl Fakulteta
- analizu ipredlaganje unaprjedenja rada Sluibe
- predlaganje isud.lelovanje u izradi i primjeni procedura poslovnih procesa

- pra6enje iprimjenu propisa lz podruaja rada sluibe idavanje strutnog miiljenja za

primjenu istih tajniku Fakulteta, Dekanu i zaposlenicima Sluibe
- supotpisivanje i/ili parafiranje izvjeitaja ldruge dokumentacije iz djelokruga rada Sluibe
- koordinacija iorganizacija cjelokupnog rada Ureda za projekte i mobilnost
praienje programa domade i medunarodne znanstvene, tehniake, tehnoloSke i obrazovne
suradnje
suradnja s Ministarstvom znanosti obrazovanja isporta, SveudiliStem, zakladama i

agencijama, te ostalim izvorima financiranja u svezi svih struinih i administrativnih poslova

za znanstveno-istraiivadki rad
prikupljanje prijedloga projekata, te koordiniranje prihvaienih projekata

administrativno pra6enje metlunarodnih projekata ifinancijskog stanja projekata,
podno5enje potrebnih izvje56a Dekanu, prodekanu, tajniku Fakulteta, predstojnicima

zavoda i glavnim istraiivaaima projekata

suradnja s rukovoditeljem Financijske sluibe iuskladivanje stanja prihoda irashoda po

projektima
obavlia iostale poslove u skladu s naravi ivrstom radnog mjesta po nalogu tajnika
Fakulteta, prodekana za znanstvenoistraiivatki rad i suradnju s gospodarstvom i Dekana.

Za svoi rad i rad Sluibe za projekte imobilnost odgovara tajniku Fakulteta, resornom prodekanu i

Dekanu.

Posebni uvjeti:
Zavrien sveuiiliini (doldiplomski studij (VSS / magistar struke) na.jmanje tri godine radnog iskustva na

istim ili slianim poslovima, znanie rada na ratunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Probni rad u traianiu od 6 mjeseci.

Poslovi struinog sovjetnika zo medunarodnu suradnju - struini sovjetnik, radno mjesto l.vrste

. organiziranje prijema islanja izvjelia o radu na projektima

. obavjeitavanje zavoda ikatedri Fakulteta o raspisanim natietaiima za financiranje
znansweno-istraiivaakih projekata te vodenje cijelog postupka natjeaaja

. savjetodavna uloga prilikom prijave projekta

. administrativno praienje projekata financiranih iz Europskih strukturnih iinvesticirskih
fondova

. administrativno pra6enje projekata sufinanciranih preko nadleinog ministarstva, odnosno
zaklada, te pruianje administrativne itehnidke pomoii idavanje podloga za sastavljanje
godisnjih financijskih izvjesia tih projekata

. davanje izvje5taja glavnom istraiivadu na projektu ili po njemu opunomoienom zamjeniku

. organizacija radionica, seminara iostallh aktivnosti vezano za informiranje iedukaciju
zaposlenika FSB-a iostalih zainteresiranih u svezi s projektnim menadimentom

. pomod pri sastavljanju financijskih izvje5da za projekte

. suradnja sa svim glavnim istraiivafima znanstvenoistraiivadkih projekata

. obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja Sluibe za projekte imobilnost u skladu s

naravi i vrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju sluZbe za projekte i mobilnost
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Posebni uvjeti:
Zavrien sveutili5ni (do)diplomski studij (VSS / magistar struke) najmanje jednu godinu radnog iskustva na

istim ili slianim poslovlma, znanje rada na raaunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Probni rad u trajanju od 5 mjeseci.

Poslovi struinoq soujetnikd za medunarodne projeke i mobilnost- struini sovjetnik, rodno mjesto I
vrste

struani, savietodavni iadministrativni poslovi u svezi s medunarodnim proiektima i

mobilnosti
organiziranje prijema islanja izvjeita o radu na projektima
suradnja s [Jredom za medunarodnu suradnju Sveuailiita iodgovarajuiim agencijama u

svezi poslova vezanih uz mobilnost studenata iosoblja
pra6enje europske legislative na podrutju znanstvenog rada i edukacije
praienje natjeaaja i pruianje pomoii sluibama ipojedincima zaposlenim na Fakultetu kod
prijavljivanja, ugovaranja, provodenja i izvjeStavanja medunarodno financiranih istraiivan.ia
idrugih oblika suradnje (programi Unije)
informiranje voditel.ja projekata o pravilima, procedurama i nuinim dokumentima
potrebnim za pravilno provoden.ie projekata financiranih iz EU sredstava te pomoi u
pripremi potrebne dokumentaciie
informiranje studenata, nastavnog i nenastavnog osoblja o mobilnosti
suradnja s ECTS koordinatorom na podruaju mobilnosti studenata
suradnja s ostalim sluibama Fakulteta, Sveufiliitem, nadleinim ministarstvom iagencijama,
organizacija radionica, seminara iostalih aktivnosti vezanih za programe Unije u svrhu
informiranja i edukacije zaposlenika i studenata
obavl.ia iostale poslove po nalogu rukovoditelja Sluibe za projekte imobilnost u skladu s

naravi ivrstom radnog mjesta.

Posebni uvjeti:
zavrlen sveutiliSni (do)diplomski studij (VSS / magistar struke) najmanje jednu godinu radnog iskustva na

istim ili sliinim poslovima, znanje rada na raiunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

5.5. Nabavna sluiba

5.5.1 Poslovi rukovoditeljo Nobovne sluibe - rukovoditelj pododsjeka u podruinoj sluibi, poloioj l. vrste

. organizira, koordinira i unaprjeduje rad Nabavne sluibe ito obuhvaia:
- nadzor nad pravovremenim, kvalitetnim izakonitim obavljanjem poslova
- (pre)rasporedivanje poslova djelatnicima ipraienje izvrienja radnih obveza
- koordiniranje izrade plana aktivnosti Sluibe ipraienje njegovog izvrienja na godisn.ioj

razini, a po potrebi iae!6e, te izvjeitavanje tajnika Fakulteta i Dekana
- suradnju s voditeljima drugih sluibi Fakulteta
- analizu i predlaganje unaprjedenja rada Sluibe
- predlaganje isud.lelovanje u izradi iprimjeni procedura poslovnih procesa

- praeenje iprimjenu propisa iz podrutja rada Sluibe idavanje struanog miiljenja za primjenu
istih tajniku Fakulteta, Dekanu izaposlenicima Sluibe

- supotpisivanie i/ili parafiranje izvjeitaia idruge dokumentacije iz djelokruga rada Sluibe
. suraduje s ustrojstvenim jedinicama Fakulteta u pripremi i provodenju nabava

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluibe za projekte i mobilnost.
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Za svoj rad irad Nabavne sluibe odgovara ta.iniku Fakulteta, resornom prodekanu i Dekanu.

Posebni uvjeti:
Zavrsen sveutili5ni (do)diplomski studij ekonomije (VSS / magistar struke) najmanje tri godine radnog
iskustva na istim ili slianim poslovima, znanje rada na ratunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Probni rad u trajaniu od 6 mjeseci.

5.5.2 Poslovi *ruenog refercntd - rodno mjesto lll. vrste

. provodi postupke nabave roba, radova iusluga za potrebe Fakulteta na ko.je se ne
primjenjuie Zakon o javnoj nabavi

. suraduje s ustrojswenim jedinicama Fakulteta u provoden.ju nabava

. sudjeluje u izradi Plana nabave Fakulteta

. kontrolira izvr5enje narudibi iugovora

. koordinira raspodjelu potroinog materijala

. vodi poslovnu korespondenciju s poslovnim partnerima u svom djelokrugu rada

. obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja Nabavne sluibe u skladu s naravi ivrstom
radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Nabavne sluibe

Posebni uvjeti:
SSS ekonomske struke, radno iskustvo najmanje l godina na istim ili sliinim poslovima, znanje rada na

raiunalu, poznavanje engleskog jezika.

Probni rad u trajanju 2 mjeseca.

5.5.3. Poslovi voditeljo odsjeko plono i onolize u Nobovnoj sluibi - poloioj . wste

. provodi aktivnostivezane za planiranje nabave (procjenu, analizu)

. prikuplja prijedloge zahtjeva za pokretanje nabave

. sudjeluje u pripremi dokumentacije u postupcima javne nabave roba, radova i usluga te u

pripremi dokumentacije kod nabave na koje se ne primjeniuje Zakon o javnoj nabavi
. suratluje s ustrojstvenim jedinicama fakulteta u provodenju nabave
. pomaie kod izrade raznih izvieiia iz podruija nabave
. vrii kontrolu izvrienja ugovorenih nabava
. obraduje dokumentaciju proizailu iz postupka javne nabave itzv. bagatelne nabave
. prisustvuje edukacijama potrebnim za rad
. obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja Nabavne sluibe u skladu s naravi ivrstom

radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelu Nabavne sluibe

. izraduje plan nabave Fakulteta

. provodi postupke javne nabave

. provodi postupke nabave na koje se ne primjenluje zakon o Javno.i nabavl

. sudjeluje u postupcima .iavne i bagatelne nabave kao ovlalteni predstavnik

. dostavlja relevantne podatke iizvje5ia mjerodavnim tijelima

. prati propise iz podrutja nabave i redovito se educira

. priprema nacrte ugovora o nabavi roba, usluga ili radova za potrebe Fakulteta

. sudjeluje u izradi pravilnika te poslovnim procedurama Fakulteta

. obavlja iostale poslove u skladu s naravi ivrstom radnog miesta po nalogu tajnika Fakulteta
iDekana.



Posebni uvjeti:
ZavrSen sveuiilisni preddiplomski studij ekonomije (sveudiliSni prvostupnik), odnosno struani studij
(strueni pristupnik), odnosno prijaSnjl VsS, znanje rada na racunalu, radno iskustvo najmanJe jedna godina.

Probni rad u trajanju 3 mjeseca.

5.6. Raduna ln i centar

5.6.1 Poslovi rukovoditeljo Roiunolnog centro - rukovoditelj pododsjeko u podruinoj sluibi, polo|oj l. vrste

. organizira, koordinira i unaprjeduje rad Radunalnog cenlra (dolje RCI lto obuhvaia:
- nadzor nad pravovremenim, kvalitetnim izakonitim obavljanjem poslova
- (pre)rasporedivan.je poslova dielatnicima ipraien.ie izvrienja radnih obveza
- koordiniranje izrade plana aktivnosti Sluibe ipraienje njegovog izvrien.ia na godiinjoj

razini, a po potrebi iaeife, te izvjestavanje tajnika Fakulteta i Dekana
- suradnju s voditeljima drugih sluibi Fakulteta
- analizu i predlaganje unaprjedenja rada Sluibe
- predlaganje isudjelovanje u izradi iprimjeni procedura poslovnih procesa

- praienje iprimjenu propisa iz podrudja rada Sluibe idavanje strutnog miiljenja za

primjenu istih tainiku Fakulteta, Dekanu izaposlenicima Sluibe
- supotpisivanje i/ili parafiranje izvieitaja idruge dokumentacije iz djelokruga rada Sluibe

. vodi brigu o odriavanju i osuvremenjavanju opreme

. organizira, koordinira inadzire aktivnosti na uspostavi, odrZavanju irazvoju informacijskih
servisa ustanove

. organizira, koordinira inadzire izradu iprimjenu internih normi, preporuka ipravila
pona5anja korisnika informacijske infrastrukture

. sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja iodriavan,a ikoordinacije specijalizira nih baza
podataka/informacijskih sustava dostupnih putem mreie (lsVU isl.)

. suraduje s odgovarajuiim povjerenstvima

. sudjeluje u obradi podataka za projekte idrugo

. obavlia iostale poslove u skladu s naravi ivrstom radnog mjesta po nalogu tajnika Fakulteta
iDekana.

Za svoj rad i rad Raiunalnog centra odgovara tajniku Fakulteta, resornom prodekanu i Dekanu

Posebni uvjeti:
zavrien sveuiiliSni (do)diplomski studij raaunarske ili odgovarajuie struke (VSs / magistar struke)
najmanje tri godine radnog iskustva na istim ili slianim poslovima, aktivno znanje engleskog jezika.

Probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

5.6.2. Poslovi sistem inienjerd - voditelj ostolih ustrojstuenih jedinico, polo1oj l. vrste

. zamjenjuje rukovoditelia Raaunalnog centra

. obavlja organizacijske istruine poslove sistem inien.lera

. sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja, odriavanja ikoordinacije informacijskih servisa
Fakulteta koji obuhvada WWW, imeniike servise, te specijaliziranih baza
podataka/informacijskih sustava dostupnih putem mreie (l5VU isl.);

. vodi brigu o funkcionalnosti i izgledu sadriaja koji se publiciraju

. koordinira rad operatera koji rade na poslovima upravljanja informacijskim servisima

. vodi brigu o sigurnosti korisnitkih podataka

. vodi brigu o evidenciji korisnika softvera ihardvera iostale opreme RC-a

. radi na obradi podataka Fakulteta

ls3
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odgovara za ispravnost iraspoloiivost software-a iodgovaraju6ih prirutnika, suraduje s

odgovarajuiim povjerenstvima Fakulteta i drugo
obavlla lostale poslove prema uputama rukovoditelra RC u skladu s naravi lvrstom radnog
mjesta.

za svoj rad odgovara rukovoditelju RC-a.

Posebni uvjeti:
Zavr5en sveutili5ni (do)diplomski studij raiunarske ili odgovarajude struke (VSS / magistar struke)
najmanie dvije godine radnog iskustva na istim ili slianim poslovima, aktivno znanje engleskog jezika.

Probni rad u trajaniu od 6 mjeseci.

5.6.i Poslovi odministrotoro informocijskih serviso - strutni sovjetnik, rodno mjesto l. vrste

. obavlja strudne poslove vezane za znanswena i struina istraiivanja

. sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja iodriavanja informacijskih servisa Fakulteta,
koje obuhvada Www, imeniake servise iftp posluiitelje, te speciializiranih baza
podataka/informacuskih sustava dostupnih putem mreie

. vodi brigu o funkcionalnosti i izgledu sadriaja koji se publiciraju

. pruia podrsku korisnicima prilikom rada na mreii

. vodi brigu o sigurnosti korisniikih podataka

. nadzire iodriava programsku podriku u suradnji s nadleinim osobama isluibama

. koordinira rad operatera koji rade na poslovima vezanim uz informacijske servise

. vodi dokumentaciju o poslovima upravl.,anja informacijskim servisima

. obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja RC-a u skladu s naravi ivrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Rc-a

Posebni uvjeti:
Zavrien sveudiliini (doldiplomski studij ratunarske ili odgovarajude struke (VSS / magistar struke)
najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sliinim poslovima, aktivno znanje engleskog jezika.

Probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

5.6.4. Poslovi odministratoro posluiitelja - struini sovjetnik, rodno mjesto l. vrste

. sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja iodriavanja posluiitelja ustanove

. sudjeluje u pripremi iprovedbi nabave sklopovlja posluiitelja

. planira raspodjelu, instalira, konfigurira iodriava sklopovlje posluiitelja

. sudjeluje u pripremi iprovedbi nabave operaci.jskog sustava

. planira raspodjelu, instalira ikonfigurira iodriava operacijski sustav

. u suradnji s administratorom informacijskih servisa, radi na poslovima vezanim uz

informacijske servise posluiitelja
. pruia podrlku korisnicima prilikom rada na mreii
. vodi brigu o sigurnosti korisniakih podataka
. dokumentira aktivnostima u vezi s upravljaniem posluiiteliima
. sudjeluje u aktivnostima planiranra, razvoja iodriavanja lokalne mreie i osobnih radunala
. instalira i podelava lokalnu mreiu, korisniika ratunala imreine kartice
. prikljuiuje periferne uredaje, te instalira ikonfigurira n.jihov pogonski program
. odriava iservisira lokalnu mreiu
. odriava operacijski sustav posluiitelja i radnih stanica lokalne mreie
. pruia podr5ku korisnicima prilikom rada na mreii

)
PRAVILNIK o ustrojstvu Fokulteto irodhih fijesto Fokulteto sttoiotstvo i brodogrodni
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prati rad ioptereienje lokalne mre:e
vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi, softveru iobavljenim radovima
obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditeua RC-a u skladu s naravi ivrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju RC-a.

Posebni uvjeti:
Zavrien sveutilisni (do)diplomski studii raaunarske ili odgovarajuie struke (VSS / magistar struke)
najmanje.jedna godina radnog iskuswa na istim ili slianim poslovima, aktivno znanie engleskog jezika.

Probni rad u trajanju od 5 mjeseci.

5.6.5. Posloviviieg tehniioro zo grofiiku pripremu -viii tehniior, radno mjesto ll. vrste

. grafidka priprema tiskanih izdanja Fakulteta

. pribavlja ponude, izraaruje kalkulacije troskova izdavaitva

. prati realizaciju izdavanja

. obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja Rc-a u skladu s naravi ivrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju RC-a.

Posebni uvjeti:
Zavrlen sveuiiliSni preddiplomski studij (sveuailiini prvostupnik), odnosno prijainli VSS, znanje rada na

radunalu, aktivno koriStenje alata za pripremu teksta i slika, znanje engleskog jezika, radno iskustvo
najmanje jedna godina.

Probni rad u trajanju 3 mjeseca.

5.6.6 Poslovi viieg tehniioro, rodno mjesto ll. vrste (ieka se odobrenje)

. odriava operacUski sustav posluiitelja i radnih stanica lokalne mreie

. pruia podrlku korisnicima prilikom rada na mre:i

. sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja iodriavanja lokalne mreie iosobnih radunala

. dokumentira aktivnostima u vezi s upravljanjem posluiiteljima

. prati rad ioptereaenje lokalne mreie.

. vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi, softveru iobavljenim radovima

. obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja RC-a danim u skladu s naravi ivrstom
radnog m.iesta.

za svoj rad odgovara rukovoditelju RC-a.

Posebni uvjeti:
ZavrSen odgovarajuii sveuiiliini preddiplomski studij (sveuailisni prvostupnik), odnosno prijaln.ji VSS,

znanje rada na radunalu, znanje programskih jezika, znanje engleskog jezika, radno iskustvo najmanje
jedna godina.

Probni rad u trajanju 3 mjeseca.

Poslovitehniikog surodniko-programera - radno mjesto lll. vrste

. pomaie sistem inienjeru u odriavanju sistemskog i korisnidkog softvera

. pomaie korisnicima u radu s radunalnom opremom

. sudjeluie u obradi podataka u RC-u

. vodi potrebne evidencije

2

5.6.7.

PRAVILNIK o usttojstvu Fokulteto itudnih mjesto Fokultetd strojotstvo i brodogrodnle
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. izraduje sistemske programe
r testira ipile uputswa za koristenje
. rukuje opremom RC-a imrerom Fakulteta
r sudjeluje u tekuiem odriavan.lu opreme i pripremi potrognog materijala
. unosi ikontrolira podatke Fakulteta
. obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja Rc-a u skladu s naravi ivrstom radnog

mjesta.

za svoj rad odgovara rukovoditelju RC-a.

Poslovi tehniikog surodnika - rodno mjesto lll. wste

. unosi i aZurira baze podataka nastavnih predmeta i potrebne literature za potrebe ISVU-a,

owara nove predmete, formira izborne grupe
. povezuje predmete sa katedrama, otklanja greike kod upisa studenata
. vodi brigu o dozvolama upisa za izborne predmete
. dodjeljuje dozvole zaposlenicima za rad na predmetima
. obuiava administrativno osoblje u radu sa programima lsvu-a
. unosi prijave irezultate razredbenog postupka u bazu podataka (driavna matura)
. obavlia iostale poslove po nalogu rukovoditelja RC-a u skladu s naravi ivrstom radnog

mjesta.

za svoj rad odgovara rukovoditelju RC-a.

Posebni uvjeti:
5S5, znanje programskih jezika, znanje engleskog jezika, radno iskustvo na.jmanje jedna godina

Probni rad u trajanju 2 mjeseca.

5.5.9 Poslovi voditeljo tehnitke ispmoii - voditelj ostolih ustrojstvenih jedinico, poloioj l. vrste

. da.ie upute i nadzire ispravnost rada s radunalnom opremom
r fotografira studente za X-ice i E-indekse, izdaje gotove kartice, aiurira X-ice
. fotografira kandidate za promociju
. posluiuie pisaae iplotere
. brine o opskrbi RC-a potro5nim materijalom
. obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelia RC-a u skladu s naravi ivrstom radnog

mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju RC-a

Posebni uvjeti:
SSS, znanie programskih jezika, znanje engleskog jezika, radno iskuswo najmanje jedna godina.

Probni rad u trajanju 2 mjeseca.

5.6.10. Poslovi struinog soujetniko za nostovu i e-utenje, strueni sovjetnik, rodno mjesto l. vtste

r pomaie u pripremi opreme, pomagala imaterijala za potrebe e-utenja
. izraduje materijale za e-utenje prema uputama nastavnika

Posebni uvjeti:
SSS, znanje programskih jezika, znanje engleskog jezika, radno iskustvo naimanje jedna godina.

Probni rad u trajanju 2 mjeseca.

5.5.8.

PRAVILNIK o ustrojstvu Fokulteto i rddnih mjesto Fokultetd sttojotstvo i btodogrodnje
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osigurava podriku studentima u obrazovanju za uporabu tehnologija koje se koriste za e-
uaenje
aktivno pratl lusavrsava se u podruaju novih tehnologija ltrendova u e-uaenju
obavlja iostale poslove prema uputama rukovoditelja Ureda za e-udenje u skladu s naravi i

vrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Rc-a

Posebni uvjeti:
Zavrien sveudililni (do)diplomski studij raaunarske ili odgovarajude struke (VSS / magistar struke)
naimanje jedna godina radnog iskuswa na istim ili sliinim poslovima, aktivno znan.ie engleskog jezika,

znanje multimedijskih alata.

Probni rad u trajanju od 5 mjeseci.

5.7. Financijskasluiba

5.7.1 Poslovi rukovoditeUo Finoncijske sluZbe - rukovoditeu odsjeko u sredilnjoj sluzbi, polo1oj l. vrste

. otganizira, koordinira i unaprjeduje rad Financijske sluibe ito obuhvaia:
- nadzor nad pravovremenim, kvalitetnim izakonitim obavljanjem poslova
- (prelrasporedivanje poslova djelatnicima ipraienje izvrienja radnih obveza
- koordiniranje izrade plana aktivnosti Sluibe ipradenje njegovog izvrienja na godisnjoj

razini, a po potrebi iteide, te izvjestavanje tajnika Fakulteta i Dekana
- suradnju s voditeljima drugih sluibi Fakulteta
- analizu ipredlaganje unaprjetlenja rada Sluibe
- predlaganje isudjelovanje u izradi iprimjeni procedura poslovnih procesa

- praienje iprimjenu propisa iz podrufja rada Sluibe idavanje struinog miiljenja za

primjenu istih tajniku Fakulteta, Dekanu izaposlenicima Sluibe
- supotpisivanje i/ili parafiranje izvjeltaja idruge dokumentacije iz djelokruga rada Sluibe

. brine o operativnom izvrSenju svih zaprimljenih dokumenata

. koordinira aktivnosti sastavljanja financijskog plana iprati niegovo izvrienje

. sastavlja financijske izvje5taje za nadleine institucije, vrii razne obradune i analize

. prati analitiku prihoda i rashoda po vrstama i mjestima troika, prema propisanim
proraaunskim klasifikacijama

. izvjeltava Dekana, tajnika Fakulteta, prodekane ivoditelje proiekata o stanju financijskih
sredstava

. osigurava ovlaitenim driavnim idrugim nadleinim tijelima uvid u poslovne knjige Fakulteta

. obavlja iostale poslove po nalogu tainika Fakulteta, prodekana iDekana.

Za svoj rad i rad Sluibe odgovara tajniku Fakulteta, resornom prodekanu i Dekanu.

Posebni uvjeti:
Zavrien sveutiliini (do)diplomski studij ekonomije (VSS / magistar struke) najmanje pet godina radnog

iskustva na istim ili slianim poslovima, znanje rada na radunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Poslovi vodite1o Pbtnog prometo - voditeli pododsieko, polorai ll. vrste

. organizira iprati poslove platnog prometa iblagajne Fakulteta

. kontrolira financijske isprave

. vrii raiunsku iformalnu kontrolu ratuna i priprema ih za pladanje

5.7.2
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. ispostavlja naloge za potrebe blagajne
t vodi brigu o pravovremenoj naplati primljenih aekova
. vrsl kunska idevlzna plaaanja
r suraaluie s Nabavnom sluibom, Sluibom za projekte i mobilnost, Zavodima i Knjiinicom

Fakulteta vezano uz kompletiranje potrebne dokumentacije (narudibenice, primke) za

nabavljene robe i usluge
. popun.iava carinske dispozicije za uvezenu robu iz inozemstva te suraduje sa Spediterima
. obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja Financijske sluibe u skladu s naravi ivrstom

radnog mjesta.

Za svoj rad, rad referenta platnog prometa i blagajnika odgovara rukovoditelju Financijske slu:be.

Posebni uvjeti:
Zavrien sveutilisni preddiplomski studii ekonomije (sveudiliini prvostupnik), odnosno struini studij
(struani pristupnik), odnosno priiainji VsS, znanje rada na ratunalu, poznavanje engleskog jezika, radno
iskustvo naimanje jedna godina.

Probni rad u tra.ian.iu 3 mieseca.

5.7.3 Poslovi voditeljo knjigovodstvo - voditelj ostolih ustrojstvenih jedinico, polozdj L vrste

. organizira iprati poslove knjigovodswa

. odgovara za aiurnost rada svih dijelova knjigovodstva

. kontrolira evidentiranje prihoda irashoda prema propisanim proraiunskim klasifikacijama

. izdaje naloge za knjiienje

. priprema podatke za izradu financijskih izvjeitaja Fakulteta

. usklaaluje stanje u glavnoj knjizi s pomodnim knjigama

. suraduje s ostalim struinim sluibama i daje traiene podatke

. vrii obradun PDV-a i izraaluje izvjeitaje za Poreznu upravu

. sudjeluje u uspostavi iprimjeni procedura poslovnih procesa

. prati i primienjuje propise iz podrutja raaunovodstva
r trajno usavriavanje znanja iz podruija ratunovodstva
. obavlia iostale poslove po nalogu rukovoditelja Financijske sluibe u skladu s naravi ivrstom

radnog mjesta.

Za svoj rad, rad financijskog knjigovode iknjigovoale osnovnih sredstava, sitnog inventara imaterijala
odgovara rukovoditeliu Financijske sluibe.

Posebni uvjeti:
Zavrien sveudiliSni (doldiplomski studij ekonomije (VSS / magistar struke), specijalistiiki diplomski strueni

studij ekonomije (struini specijalist ekonomije), najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slianim
poslovima, znanje rada na radunalu, aktivno znanje engleskog iezika.

Probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

5.7.4 Poslovi sovjetniko u knjigovodstvu - struini savjetnik, radno miesto L vrste

. sudjeluje u izradifinancijskih planova po organizacijskim jedinicama

. izraduje interne obraaune ianalize poslovanja

. prati izvrienje financijskih planova po organizacijskim jedinicama

. suraduje s ustrojstvenim jedinicama

. informira ustrojstvene jed in ice o rezultatima poslovanja

. suraduje s ostalim struinim sluibama idaje traiene podatke (informaci.ie)
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prati iprimjenjuje propise iz podruaja raaunovodstva
obavlia iostale poslove po nalogu rukovoditelja Financijske sluibe u skladu s naravi ivrstom
radnog mjesta.

Za svoj rad i rad odjeljka knjigovodstva odgovara rukovoditelju Financijske sluibe

Posebni uvjeti:
Zavrien sveuiiliSni (do)diplomski studij ekonomije (VSS / magistar struke), specijalistiaki diplomski struani
studij ekonomije (strudni specijalist ekonomije), najmanje jednu godinu radnog iskustva na istim ili slidnim
poslovima, znanje rada na raiunalu, aktivno znanje engleskog jezlka.

Probni rad u traianju od 6 mjeseci.

Poslovi finoncijskog knjigovode f vi;i struini rcferent, rudno mjesto ll. v'!,te

. knjiii poslovne dogatlaje prema propisanim proratunskim klasifikacijama

. unosi podatke u poslovne knjige na temelju vjerodostojnih knjigovodstvenih isprava
t suraduje s ostalim struanim sluZbama idaje traiene podatke
. sudjeluje u pripremi podataka za financijske izvie5taje
. vodi analitiako knjigovodstvo kupaca idobavljaaa
. vodi analitifko knjigovodstvo zaposlenika
r prati dospjelost potraiivanja od kupaca ipoduzima mjere naplate
. uskladuje potraiivanja iobveze s kupcima idobavljatima
r priprema iknjili kompenzaclje
. knjiii promete po deviznim raaunima
r priprema dokumente za potrebe izvjestavanja Poreznoj upravi
. integrira dokumente iz skriptarnice u financijsko knjigovodstvo i uskladuje knjigovodstveno

stanje (glavne knjige) sa stanjem u skriptarnici
. u glavnoj knjizi knjiii otpis osnovnih sredstava, sitnog inventara, robe u skriptarnici prema

odluci
. knjiii troskove po internim obradunima na radne naloge
r obradunava zateznu kamatu kod nepodmirenih dugovanja kada su pokrenutisudski procesi
. prikuplja dokumentaciju za izvjeitaj Sveuailistu o utroienim sredswima za studentske

programe
. suraduje s Uredom za medunarodnu suradniu kao podrska vezano za provjeru naplate,

ispravke po radnim nalozima, radunovodstveno evidentiranje poslovnih dogadaja injihov
utjecaj na prihode i rashode projekata - radnih naloga

. odlaie iiuva knjitovodsNene isprave, poslovne i pomo6ne kniige sve do predaie u arhivu

. obavlja iostale poslove po nalogu voditelja Kniigovodswa u skladu s naravi ivrstom radnog
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Knjigovodstva.

Posebni uvjeti:
Zavrien sveuiili5ni preddiplomski studij ekonomiie (sveuiili5ni prvostupnik), odnosno struani studij
(struini pristupnik), odnosno prija;nji VSS, znanje rada na raaunalu, poznavanje engleskog jezika, radno
iskustvo najmanje jedna godina.

Probni rad u trajanju 3 mieseca.

Poslovi Jinoncijskog knjigovoile ll - viii struini referent, rodno mjesto ll. vrste

. knjiii poslovne dogadaie prema propisanim proraaunskim klasifikacijama

. unosi podatke u poslovne knjige na temelju vjerodostojnih knjigovodswenih isprava

5.7.5.

5.7.6.

PRAVILNIK o ustrojstvu Fakulteto i rodnih mjesto Fokulteto strojotstvo i brodogrodni
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. suraduje s ostalim strufnim slu:bama idale traiene podatke

. sudjeluje u pripremi podataka za financi.iske izvjeitaie

. knjizi promete po kunskim racunima

. obraaunava iknjiii obratun plaia, honorara, ugovora o djelu, materijalna prava

. obradunava iknjiii otplate stanova prema mjesedno zaprimljenoj listi Zagrebaake banke

. unosi u poseban sustav (Atlantis) participacije lkolarina za studente koji prilikom uplate
nisu pravilno popunili podatke. Prema zahtjevu studentske sluibe provjerava uplate.

. usklatluje prihode poslijediplomskih doktorskih i poslijediplomskih specijalistidkih studiia s

Referadom za poslijediplomski studij
. suraduje s Uredom za medunarodnu suradnju kao podrika, vezano za provjeru naplate,

ispravke po radnim nalozima, raaunovodsweno evidentiranje poslovnih dogadaia injihov
utjecaj na evidentiranje prihoda irashoda projekata - radnih naloga

. odlaie iduva knjigovodstvene isprave, poslovne i pomoine knjige sve do predaje u arhivu

. obavlja iostale poslove po nalogu voditelja Knjigovodstva u skladu s naravi ivrstom radnoB
mjesta.

Za svoj rad odgovara voditel.iu Knjigovodstva

Posebni uvjeti:
zavrSen sveuiiliSni preddiplomski studii ekonomije (sveutiliSni prvostupnik), odnosno struani studii
(struani pristupnik), odnosno prijainji VSS, znanje rada na ratunalu, poznavanje engleskog jezika, radno
iskustvo najmanje jedna godina.

Probni rad u trajanju 3 mjeseca.

5.7.7. Poslovi knjigovode osnovnih sredstovo, sitnog inventdro i mdterijald - struini referent, rodno mjesto
lll. vrste

. vodi analitidko knjigovodstvo svih osnovnih sredstava, sitnog inventara i materijala

. obratunava godiSnju amortizaciju osnovnih sredstava po ustrojswenim jedinicama

. knjiZi otpis (ispravka vriiednosti) osnovnih sredstava isitnog inventara

. redovito mjeseino uskladuje knjiSovodstvo osnovnih sredstava isitnog inventara s

podacima glavne knjige
. knjizi rezultate revalorizacije u knjigovodstvu osnovnih sredstava isitnog inventara
. rasporeduje troikove materUala
. knjiii ulaz iizlaz materijala isitnog inventara
r priprema popisne liste inventurnim komisijama prilikom godisnjeg popisa, prikuplja i

obraduje njihove prijedloge za otpis osnovnih sredstava, sitnog inventara
. odgovara za pravilnu primjenu Zakona o amortizaciii u djelokrugu svog rada
. obavlja iostale poslove po nalogu voditelja Knjigovodstva u skladu s naravi ivrstom radnog

mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Knjigovodstva.

Posebni uvjeti:
SSS ekonomskog smjera, znanje rada na raaunalu, poznavanje engleskog jezika, radno iskustvo jedna
godina.

Probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

5.7.8. Poslovi blagajniko - struini referent, rodno mjesto lll. vrste

. obavlja blagajniake poslove

. vodi knjige blagajne (kunske, devizne)



141

priprema novac idokumente za isplatu
obraaunava, likvidira i knjizi putne naloge u zemlji iinozemstvu
obav.ieJtava zaposlenike ivanjske suradnike o isplatama putnih naloga
prima uplate kotizacija putem kreditnih kartica
priprema i izdaje bonove zaposlenicima
izdaje platne liste zaposlenicima
vodi propisane obrasce
odgovara za vrijednosti pohranjene u sefu
obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja Financijske sluibe u skladu s naravi ivrstom
radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Financijske sluibe.

Posebni uvjeti:
SSS ekonomskog smjera, poznavanje engleskog jezika, znanje rada na ratunalu.

Probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

5.7.9 Poslovi obrdiunovoteljo ploie - viii struini referent, rodno mjesto ll. vrste

. obavlja poslove obraduna plaia i ostalih naknada, koje se financiraju iz drZavnog proraduna
kroz Centralni obratun plada

. obavlja poslove obraEuna plada iostalih primanja iz radnih odnosa, autorskih honorara i

ugovora o djelu, koja se financiraju iz ostalih izvora financiranja
. obustavlja dio pla6e po administrativnim, sudskim idrugim zabranama iuplaiuje te

obustave
. izraduje mjeseine isplatne liste i priprema virmanske naloge za izvrsenje isplate za

Ministarstvo, te onih na teret vlastitih prihoda i projekata
. ispostavlja sve potvrde, izvje5ea ievidencije za potrebe zaposlenika Fakulteta
. izraduje mjeseana igodiSnja statistiaka izvjeiia idostavlja ih nadleinim tijelima i

organizacijama
. usklatluje uplaiene doprinose s Hrvatskim zavodom za mirovinsko osiguran.ie i Hrvatskim

zavodom za zdravstveno osiguranje
. dostavlja mjeseana igodilnja izvjesia iuskladuje uplaiene poreze s Poreznom upravom
. vrii godiSnji obraaun poreza na dohodak
. usklatluje izvriene isplate s financijskim knjigovodstvom
. prati propise iizmjene propisa vezane uz dohodak idrugi dohodak
. arhiviradokumentaciju
. obavlia i ostale poslove po nalogu rukovoditelja Financijske sluibe u skladu s naravi ivrstom

radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Financijske sluibe

Posebni uvjeti:
Zavr5en sveuiiliini preddiplomski studij ekonomije (sveuiiliini prvostupnik), odnosno struani studij
(struani pristupnik), odnosno prijainji VsS, znanje rada na ratunalu, znanje engleskog jezika, radno
iskustvo najmanje jedna godina.

Probni rad u trajaniu 3 mieseca.

5.7.10. Poslovi voditelja odsjeko roiunovodstvenih poslova - obratunovatelj ploio, poloioj lll. vrste

. koordinira rad odsjeka za obradun plaia

. kontrolira dokumentaciju na temelju kojih se vrli obraiun plaia iostalih primanja



obavlja poslove obratuna plaia iostalih naknada, koje se financiraju iz driavnog proraiuna
kroz Centralni obradun plaia
obavua poslove obraCuna placa iostalih prlmanja lz radnih odnosa, autorsklh honorara I

ugovora o djelu, koja se financiraju iz ostalih izvora financiranja
izraduje mjeseane isplatne liste ipriprema virmanske naloge za izvrienje isplate za

Ministarstvo, te onih na teret vlastitih prihoda i projekata
izraaluje mjeseana igodiin.ia statistiika izvje!6a idostavlja ih nadle;nim tijelima i

organizacijama
uskladuje uplatene doprinose s Hrvatskim zavodom za mirovinsko osiguranje iHrvatskim
zavodom za zdravstveno osiguranje
dostavl.ja mjesedna iBodiSnja izvjeS6a i usklatluje upladene poreze s Poreznom upravom
vrii godiinji obraiun poreza na dohodak
uskladuje izvriene isplate s financijskim knjigovodstvom
prati propise i izmjene propisa vezane uz dohodak i drugi dohodak
arhivira dokumentaciju
obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja Financijske slu:be u skladu s naravi ivrstom
radnog mjesta.

za svq nd odgovara rukovoditelju Financijske slu:be

Posebni uvjeti:
sSS ekonomskog smjera, znanje rada na raaunalu, znanje engleskog jezika, radno iskustvo najmanje tri
godine.

Probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

5.7.L7. Poslovi referenta platnog prometo - strutni referent, rodno mjesto lll. vrste

. evidentira sve ulazne dokumente kroz dokumentacijski servis

. spaja dokumente predraauna s prispjelim raiunima i5alje na daljnju evidenci.iu u

knjigovodstvo
. razvrstava dokumente prema vrstama pomoinih knjiga ipriprema ih za plaianje
. nakon provedenih pladanja kontrolira naloge za isplatu
. vodi evidencije reii.,skih troikova za potrebe SluZbe investicija, odriavanja i sigurnosti te

voditelja proiekata
. vodi administrativne poslove po nalogu pomodnika rukovoditelja Financijske sluibe
. odlare iauva kniigovodswene isprave, poslovne ipomocne knjige sve do predaje u arhivu
. obavlja iostale poslove po nalogu voditelja Financijske sluZbe.

5.7.12. Poslovi struinog referento - rodno mjesto lll. vrste

. administrativno prati sve projekte suradnje s gospodarswom

. administrativno prati sve konferencije, seminare ili simpozije koji se odriavaju u organizaciji
Fakulteta

. izraduje predkalkulacije, ponude prema prijedlogu Zavoda, odnosno voditelja
suradnje/seminara

. izdaje narudibenice po odobrenom zahtjevu
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za svoj rad odgovara rukovoditelju Financijske sluibe.

Posebni uvjeti:
SSS ekonomskog smjera, poznavanje engleskog jezika, znanje rada na raiunalu.

Probni rad u trajanju od 2 mjeseca.
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izraduje ipovezuje izlazne dokumente (ratune za predujam, storno raauna za predujam i

izlaznih ratuna), te kontrolira naplatu sukladno potpisanim ugovorima ili narudibama
prati radne naloge, redovno uskladuje s knjigovodswenlm podaclma
raspodjeljuje isplate djelatnicima Fakulteta ivanjskim suradnicima prema prijedlogu
voditelja suradnje/seminara (ugovori o autorskom radu, ugovor o dielu)
suradnja s voditeljima suradnje/seminara i davanje traienih podataka
odlaie iduva izlazne dokumente sve do predaje u arhivu
obavlja idruge poslove po nalogu rukovoditelja Financijske sluzbe u skladu s naravi ivrstom
radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Financiiske sluZbe.

Posebni uvjeti:
SSS ekonomske struke, poznavanje engleskog jezika, znanje rada na raiunalu

Probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

5.8. Sluiba investicija, odrzavanja isigurnosti

5.8.1 Poslovi rukovoditelja Sluzbe investicio, odrzavonjo i sigurnosti - rukovoditelj pododsjeko u podrutnoj
sluZbi, poloZdj l. vrste

. organizira, koordinira iunaprjeduje rad Sluibe investicija, odriavanja isigurnostiSto obuhvada:
- nadzor nad pravovremenim, kvalitetnim i zakonitim obavljanjem poslova
- (pre)rasporediva nje poslova dielatnicima ipraienje izvrienja radnih obveza
- koordiniranje izrade plana aktivnosti Sluibe ipradenie njegovog izvrsenja na godiSnjoj

razini, a po potrebi iaeide, te izvjestavanje tajnika Fakulteta i Dekana
- suradnju s voditeljima drugih sluibi Fakulteta
- analizu ipredlaganje unaprjedenja rada SluZbe

- predlaganje isudjelovanje u izradi iprimjeni procedura poslovnih procesa

- praienje iprimjenu propisa iz podrufja rada Sluibe idavanje strutnog miiljenja za

primjenu istih tajniku Fakulteta, Dekanu izaposlenicima Sluibe
- izvieitava upravu Fakulteta o realizaci.ii investicija
- supotpisivanje i/lli parafiranje izvjeltaja idruge dokumentacije iz djelokruga rada SluZbe

. saziva irukovodi sastancima zaposlenika Sluibe

. podnosi izvjei.e o radu sluibe tajniku Fakulteta

. odgovara za odriavanje opreme izgrada Fakulteta

. ovjerava privremene ikonaane situacije

. osigurava iodobrava potreban potrosni materijal za odriavanje aistoie

. osigurava iodobrava potreban materiial za odrZavanje

. vodi brigu o odriavanju parkiraliita izelenih povriina Fakulteta, u dogovoru sa Tehniikom
sluibom

. odgovara za organiziranje fuvanja zgrada i imovine Fakulteta

. obavlja iostale poslove u skladu s naravi ivrstom radnog mjesta po nalogu tajnika Fakulteta
iDekana.

Za svoj rad odgovara tajniku Fakulteta, resornom prodekanu i Dekanu.

Posebni uvjeti:
Zavrien sveudiliini (do)diplomski studij tehniEke struke (VSS / magistar struke) najmanje tri godine radnog
iskustva na istim ili slianim poslovima, znanje rada na raiunalu, aktivno znanje engleskog jezika.

Naain provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 6 mjeseci.
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5.8.2. Poslovi pododsjeka odriovonjo - voditelj ostolih ustrojstvenih jedinico , polozoj l. vrste

. vodi brigu o stanju objekata, predla:e planove odriavanja ikontrolira njihovu provedbu

. sudjeluje u izradi plana investicija

. ishodi potrebne dokumente za investicije

. vrii nadzor nad izvodenjem radova,

. vodi brigu o odrzavanju i ispravnosti elektro-instalacija, vodovodnih instalacija, centralnog
grijanja i telefonskih instalacija

. odgovara za odriavanje opreme izgrada Fakulteta
r organizira rad na odriavanju opreme isvih instalacija na Fakultetu
. vodi evidencUu iispostavlja zahtjeve o potrebnom materijalu za odriavanje
. sudjeluje u izradi plana odr:avanja opreme isvih instalacija
. rasporeduje iorganizira posao svih radnika odriavanja (elektriaari, strojobravari, monteri-

instalateri, vodoinstalateri, stolari, soboslikari)
. organizira izvotlenje radova tehnitkog odriavanja
. organizira odvoz otpada iprovedbu DDD mjera
r u suradnji s predradnicom spremafica organizira aktivnosti odriavanja javnih povr5ina:

parkiraliSta iprilaznih staza, zelenih povrsina, ukrasnog bilja istabala
. obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja SluZbe investicija, odriavanja isigurnosti u

skladu s naravi ivrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluibe investicija, odriavanja isigurnosti

Posebni uvjeti:
Zavrien sveuiili5ni (doldiplomski studij tehniake struke (VSS / magistar struke) odnosno, s peci.ia listiaki
diplomski struani studij tehniake struke (struini specijalist tehnifke struke), najmanje dvije godine radnog
iskustva na istim ili slianim poslovima, znanje rada na raEunalu, znanie engleskog jezika. .

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

5.8.3. Poslovi vodoinstolatero - voditelj ostolih ustrojstvenih jedinica, polozoj l. vrste

' obavlja strudne vodoinstalaterske poslove
. radi na odriavanju svih vodovodnih instalacija
. vr5i limarske usluge prema planu odriavanja ili prema zahtjevu organizacijskih jedinica
. obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja Sluibe investicija, odriavanja isigurnosti i

voditelja pododsjeka odriavanja u skladu s naravi ivrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju SluZbe investicija, odrZavanla i sigurnosti ivoditelju pododsjeka
odriavanja.

Posebni uvjeti:
5SS, KV vodoinstalater, znanje rada na rafunalu, radno iskustvo najman.ie jedna godina

Naiin provjere radnih sposobnosti: probni rad u traianju od 2 mjeseca.

5.8.4. Poslovi soboslikoro - voditelj ostolih ustrojstvenih jedinico, poloioj lll. vrste

. obavlja struane soboslikarske i lidilatke poslove

. radi na bojanju/litenju prostorija iinventara,5kolskih plo.a isl.

. odriava bojanjem zgrade Fakulteta

. odriava metalne povriine zaititnim sredstvima

. obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja Sluibe investicija, odriavanja isigurnosti
sigurnosti ivoditelja pododsjeka odriavanja u skladu s naravi ivrstom radnog m.iesta.

PRAVILNIK o ustrojstvu Fokulteta i rodnih fijesto Fokulteto stroidtstvd i brodogradnie
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Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluibe investicija, odriavanja isigurnosti ivoditelju pododsjeka
odrlavanja.

5.8.5. Poslovi elektriiara - vodite| odsjeka, poloioj l . v6te
. obavl.ia strudne elektriaarske poslove
. radi na odriavanju svih elektro-instalacija
. odriava sva rasvjetna tiiela
. vrii sve popravke na elektro-urearajima
. sudjeluje u odriavanju kudne telefonske centrale i instalacija
. vr5i spaianje telefonskih liniia unutar Fakulteta
. izvodiman.ierekonstrukcijeelektro-instalacija
. obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja Sluibe investicija, odriavanja isigurnosti, te

voditelja pododsjeka odriavanja u skladu s naravi ivrstom radnog mjesta.

za svoj rad odBovara rukovoditel.ju Sluibe investicija, odriavanja isigurnosti ivoditelju pododsjeka
odrZavanja.

Poslovi elekritara - voditelj ostolih ustrojstvenih jedinico, poloidj lll. vrste

. obavlja struane elektriaarske poslove

. radi na odriavanju svih elektro-instalacija

. odriava sva rasvjetna tuela

. vrsi spajanie telefonskih linija unutar Fakulteta

. izvodi manjerekonstrukcijeelektro-instalacUa

. obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja Sluibe investicija, odriavanja isigurnosti, te
voditelja pododsjeka odriavanja u skladu s naravi ivrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluibe investicija, odriavanja isigurnosti ivoditelju pododsjeka

odriavanja.

Poslovi stoloro - voditelj odsjeko, poloioj lll. vrste

. obavlja sloienije stolarske poslove

. odriava inventar igradevnu stolariju

. popravlja drveni namjestaj

. izraduje namjeitaj za potrebe ustrojstvenih jedinica Fakulteta

. zamjenjuje prozorske iostale staklene razbijene povr5ine

. radi manie rekonstrukclje inventara - namjeSta.ia

Posebni uvjeti:
sSS, KV soboslikar, znanje rada na raiunalu, radno iskuswo najmanje jedna Bodina.

Naain provjere radnih sposobnosti: probni rad u tra.ianju od 2 mjeseca.

Posebni uvjeti:
sSS, KV elektriaar, znanje rada na ratunalu, radno iskustvo najmanje jedna godina.

Naiin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajaniu od 2 mjeseca.

5.8.6.

Posebni uvjeti:
SSS, KV elektriaar, znanje rada na ratunalu, radno iskustvo najmanje,edna godina.

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

5.8.7.

PRAVILNIK o ustroistvu Fokulteto i rudnih fiiestd Fokulteto stroiotstvo i btodogtodnje
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obavlia iostale poslove po nalogu rukovoditelja SluZbe investicija, odriavanja isigurnosti, te
voditelja pododsjeka odriavanja u skladu s naravi ivrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluibe investicija, odriavanja isigurnosti ivoditelju pododsjeka

odriavanja.

Posebni uvjeti:
SSS, KV stolar, znanje rada na radunalu, radno iskuswo najmanje jedna godina

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

5.8.8. Poslovi stolara - voditelj ostolih ustrojstvenih jedinico, poloiaj lll. vrste

. obavlja stolarske poslove

. odriava inventar i gradevnu stolariju

. popravlja drveni namjeitaj

. izraduje jednostavni.ji namjeitaj za potrebe ustrojstvenih jedinica Fakulteta

. zamjenjuje prozorske iostale staklene razbijene povriine

. radi manje rekonstrukcije inventara - namjeitaja

. obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja Sluibe investicija, odriavanja isigurnosti, te
voditelja pododsjeka odriavanja u skladu s naravi ivrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluibe investicija, odriavanja isigurnosti ivoditelju pododsjeka
odriavanja.

Posebni uvjeti:
S5S, KV stolar, znanje rada na raiunalu, radno iskuswo najmanje jedna godina

Naain provjere radnlh sposobnosti; probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

5.8.9 Poslovi strojobravaro - voditelj ostalih ustrojstvenih jedinico, polo1oj lll. vrste

. obavlja struine poslove strojobravara

. odriava sve kljudanice, kvake ibrave na vratima, prozorima, stolovima i namjeitaju

. izraduje kljudeve

. izraduje i rekonstruira ieljezni inventar-namjeitaj

. popravlja namjeitaj

. radi na izradi manjih rekonstrukcija gradevne stolarije

. obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja Sluibe investicija, odriavanja isigurnosti, te
voditelja pododsjeka odriavanja u skladu s naravi ivrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju SluZbe investicija, odriavanja isigurnosti ivoditelju pododsjeka

odriavanja.

Posebni uvjeti:
Sss, strojobravar, znanje rada na ratunalu, radno iskustvo najmanre iedna godina.

Nadin provjere radnih sposobnosti: probni rad u traianju od 2 mjeseca.

5.8.10. Poslovi montero-instdldtero - vodiklj odsjeko, poloioj lll. vrste

. obavlja struine vodoinstalaterske poslove

. radi na odriavanju svih vodovodnih instalacija

. vrii limarske usluge prema planu odriavanja ili prema zaht,evu organizacijskih jedinica

' obavlja struane poslove strojara centralnog grijanja
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Za svoj rad odgovara rukovoditel.iu Sluibe investiciia, odr:avanja isigurnosti ivoditelju pododsjeka
odriavanja.

Posebni uvjeti:
SSS instalater-monter, rukovatelj centralnog griiania, rukovatelj klimatizacije, , znanje rada na raiunalu,
radno iskustvo najmanje jedna godina.

Naain provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 2 m.ieseca.

5.8.11. Poslovi montero-instdlotero - voditeA osnlih ustrojstvenih jedinico, poloiaj lll. vrste

. obavlja struane poslove strojara centralnog grijanja

. radi na odriavanju toplinskih stanica itoplinske mreie

. radi na odriavanju javnih povriina: parkiralista i prilaznih staza, zelenih povriina, ukrasnog
bilja istabala

. upravlja stro.ievima za obavljanje odriavanja

. brine se o ispravnosti strojeva ialata kojise koriste za kosidbu, Siianje iivica, diiienje
snijega i ostalog sitnog oruda

. pomaie iradi na prenoienju raznih tereta

. pomaie radnicima SluZbe investicija, odriavanja isigurnosti pri izvodenju radova

. odgovoran je za ispravnost i ispravno koriStenje strojeva, alata ioruda za svoju djelatnost

. obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelia Sluibe investicija, odriavanja isigurnosti, te
voditelja pododsjeka odriavanja u skladu s naravi ivrstom radnog m.iesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluibe investicija, odr:avanja isigurnosti ivoditelju pododsjeka

odriavanja.

Posebni uvjeti:
SSS instalater-monter, rukovatelj centralnog grijanja, znanje rada na ratunalu, radno iskustvo najmanje
jedna godina.

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

5.8.12. Poslovi voditeljo iuvoro ,voditelj odsjeko, poloioj lll. vrste

. rasporeduje iorganizira poslove tuvara, portira itelefonista

. predlaie iorganizira fuvanje zgrada iimovine Fakulteta

. predlaie iorganizira aktivnosti diSienja snijega i leda

. obavlja poslove portirske ituvarske sluibe

. nadzire ulazak i izlazak osoba na Fakultet i s Fakulteta

. kontaktira sa stranka ma

. radi na odriavanju uredaja za klimatizaciju

. radi na odriavanju toplinskih stanica itoplinske mreie
' radi na odrravanju javnih povrilna: parkiralista i prilaznih staza, zelenih povrsina, ukrasnog

bilja istabala
. upravlja strojevima za obavljanje odriavanja
. brine se o ispravnosti strojeva ialata koji se koriste za kosidbu,5i5anje iivica, tildenje

snijega i ostalog sitnog oruala
. pomaie iradi na prenoienju raznih tereta
. pomaie radnicima Sluibe investicija, odriavanja isigurnosti pri izvodenju radova
. odgovoran je za ispravnost i ispravno koriitenje strojeva, alata i oruda za svoju djelatnost
. obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja Sluibe investicUa, odriavanja isigurnosti, te

voditelja pododsjeka odriavanja u skladu s naravi ivrstom radnog mjesta.
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auva i distribuira sve kljudeve, a o tome vodi evidenciju
nadzire unosenje i iznoienje inventara
poduzlma m.iere oslguranja u sluCajevima vremensklh nepogoda, kvarova instalacija i pojava
poZara

vodi brigu da sve osobe do propisanog vremena napuste zgradu
obilazi ikontrolira ispravnost prostorija (zatvara vrata iprozore, gasi svjetlo)
prima telegrame ipreporudene po5iljke u vrijeme kada ne radi Pisarnica
u popodnevne i noane sate te neradne dane obavlja telefonsku slu:bu
obilazi ikontrolira stanje prostorija, objekata ivanjskog okoliSa

radi na fiidenju snijega ileda oko Fakulteta
koordinira arhiviranje podataka s nadzornih kamera s Raaunalnim centrom Fakulteta
brine o funkcioniranju alarmnog sustava
obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja Slu:be investicija, odriavanja isigurnosti u

skladu s naravi ivrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluibe investicija, odrZavanja isigurnosti.

Posebni uvjeti:
5SS, znanje rada na raaunalu, rukovanje alarmnim sustavom i nadzornim sustavom, radno iskustvo jedna
godina.

Naiin provjere radnih sposobnosti: probni rad u traranju od 2 mjeseca.

5.8.1i. Poslovi iuvoro - rodno mjesto nomieiteniko lll. vrste

. obavlja poslove portirske ituvarske sluibe

. nadzire ulazak i izlazak osoba na Fakultet is Fakulteta

. kontaktira sa strankama

. auva idistribuira sve klludeve, a o tome vodi evidenciju

. nadzire unosenje iiznosenie inventara

. poduzima mjere osigurania u sluiajevima vremenskih nepogoda, kvarova instalacija i pojava
poiara

. vodi brigu da sve osobe do propisanog vremena napuste zgradu

. obilazi i kontrolira ispravnost prostorija (zatvara vrata i prozore, gasi svjetlo)

. prima telegrame ipreporuaene po5iljke u vrijeme kada ne radi Pisarnica

. u popodnevne i noine sate te neradne dane obavlja telefonsku sluibu

. obilazi i kontrolira stanje prostorija, objekata ivanjskog okoliia

. radi na fiideniu snuega ileda oko Fakulteta

. koordinira arhiviranje podataka s nadzornih kamera s Raiunalnim centrom Fakulteta

. brine o funkcioniranju alarmnog sustava

. obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja Sluibe investicija, odriavanja isigurnosti u

skladu s naravi ivrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluibe investicija, odriavanja isigurnosti ivoditelju iuvara

5.8-14. Poslovi portiro - radno mjesto nomjeiteniko lV. vrste

. obavlja poslove portirske iduvarske sluibe

Posebni uvjeti:
SS5, znan.ie rada na radunalu, rukovanje alarmnim sustavom i nadzornim sustavom, radno iskustvo jedna

godina.

Nadin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 2 mjeseca.
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Posebni uvjeti:
NSS, znanje rada na radunalu, rukovanje alarmnim sustavom i nadzornim sustavom, radno iskustvo jedna
godina.

Nadin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od l mjesec.

5.8.15. Poslovi telioniste - rodno mjesto nomjeitenika lll. vrste

. obavlja poslove telefoniste na telefonskoj centrali

. prima iprespaja pozive

. prespaja meilugradske imetfunarodne pozive

. vodi evidenciju o trajaniu razgovora

. nadzire ulazak i izlazak osoba na Fakultet is Fakulteta

. kontaktira sa strankama

. iuva idistribuira sve kl.juaeve, a o tome vodi evidenciju

. obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja Sluibe investicija, odriavanja isigurnosti u

skladu s naravi ivrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluibe investicija, odriavanja isigurnosti ivoditeliu auvara.

Posebni uvjeti:
sss, znanje rada na radunalu, radno iskustvo jedna godina.

Naiin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 2 mjeseca

5.8.15. Poslovi predrodnice spremaiico - rodno mjesto nomjeiteniko lll. vrste

. rasporeduje iorganizira posao spremadica

. predlaie iorganizira aktivnosti odriavanja aistoie zgrada, parkiraliita izelenih povriina

. bri5e praiinu iiisti strojeve, urealaje imaterijale u laboratoriju kad su van pogona

. pere iodriava laboratorijsko posutle

. radi na iiSdenju ipranju podova, zidova, vrata, prozora, stepenica, sanitarnih prostorija

. zalijeva iodriava cvije6e

. odgovara za urednost itistoiu prostorija

. odnosi sve otpatke

. brine se da u predavaonicama icrtaonama bude fista ploia, spuiva idovoljno krede

PRAyILNIK o usttojstvu Fokulteto i rodnih njesto Fokulteto strojorstvo i brodogrodnje

. nadzire ulazak i izlazak osoba na Fakultet is Fakulteta

. kontaktira sa strankama

. duva idistribuira sve kljuteve, a o tome vodi evidenclju

. nadzire unosenje iiznoienje inventara

. poduzima mjere osiguranja u sluiajevima vremenskih nepogoda, kvarova instalacija i pojava
poiara

. vodi brigu da sve osobe do propisanog vremena napuste zgradu

. obilazi i kontrolira ispravnost prostorija (zatvara vrata i prozore, gasisvjetlo)

. prima telegrame ipreporudene po3iljke u vrijeme kada ne radi Pisarnica

. u popodnevne i no6ne sate te neradne dane obavlja telefonsku sluibu

. obilazi i kontrolira stanje prostorija, objekata ivanjskog okolisa

. radi na ii5ienju snijega ileda oko Fakulteta

. brine o funkcioniranju alarmnog sustava

. obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja Sluibe investicija, odriavanja isigurnosti u

skladu s naravi ivrstom radnog mjesta.
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odriava parkiralista Fakulteta
prikuplja zahtjeve za potrebni potroini materijal za dildenie od spremaaica
vodi evidenciju ilspostavlja zahtjeve za potrebni potrosni materUal za elSCenje
preuzima iraspodjeljuje potrebni potroini materijal za iiiienje
obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja Sluibe investicija, odriavanja isigurnosti u

skladu s naravi ivrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluibe investicija, odriavanja isigurnosti.

Posebni uvjeti:
SSS, znanje rada na radunalu, radno iskustvo jedna godina

Na.in provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od dva mjeseca

5.8.17. Poslovi spremoiice - rodno mjesto nomjeiteniko lV. vrste

. brise praiinu iiisti strojeve, uredaje i materijale u laboratoriju kad su van pogona
r pere iodriava laboratorijsko posude
. radi na tii6enju i pranju podova, zidova, vrata, prozora, stepenica, sanitarnih prostorija
. zalijeva iodriava cvijede
. odgovara za urednost idistodu prostorija
. odnosi sve otpatke
. brine se da u predavaonicama icrtaonama bude tista ploaa, spuiva idovoljno krede
. poma:e ostalim radnicima Fakulteta pri prenolenju raznih lakiih tereta
. odriava parkiraliita Fakulteta
. ispisuje zahtjeve za potrebni potro5ni materijal za ti5denje
. obavlja, prema potrebi, iostale pomodne poslove: prenolenje poite, aisienje snijega i leda,

odrZavanje iii5ienje zelenih povriina, slaganje skripata isl.
. obavlja iostale poslove po nalogu rukovoditelja Sluibe investicija, odrZavanja isigurnosti u

skladu s naravi ivrstom radnog miesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluibe investicija, odriavanja isigurnosti ipredradnici sprematica

Posebni uvjeti:
NSS

Nadin proviere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od jednog mjeseca

5.9. Sluiba zaitite na radu izaitite od poiara

5.9.1 Poslovi voditeljo Sluibe zaitite na rodu i zoitite od poiora - voditelj ostolih ustrojstvenih jedinico,
poloioj l. vrste

. organizira, koordinira i unaprjeduie rad Sluzbe zastite na radu i zastite od poiara sto
obuhvafa:
- nadzor nad pravovremenim, kvalitetnim izakonitim obavlianjem poslova

- (prelrasporedivan.ie poslova djelatnicima i pradenje izvrienja radnih obveza
- koordiniranje izrade plana aktivnosti Sluibe ipraienje njeBovog izvrlenia na godiSnjoj

razini, a po potrebi i aeiie, te izvjestavanje tainika Fakulteta i Dekana

- suradnju s voditeljima drugih sluibi Fakulteta
- analizu i predlaganje unaprjedenja rada Sluibe
- predlaganje isudjelovan.ie u izradi iprimjeni procedura poslovnih procesa
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Za svoj rad irad Sluibe odgovara tajniku Fakulteta, resornom prodekanu iDekanu

Posebni uvjeti:
Zavrien sveuiili5ni (do)diplomski studij tehniake struke (VSS / magistar struke), odnosno specijalistiiki
diplomski struani studii (struani specijalist), najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili sliinim
poslovima, znanje rada na radunalu, poloZen strudni ispit za struanjaka zaitite na radu, poloien strudni
ispit iz zastite od poiara, aktivno znanje engleskog jezika.

Probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

s.9.2. Poslovi struinog referento zaitite no radu i zoitite od poiaro - strutni referent, rodno mjesto lll.
vrste

. obavlja poslove iz podruaja zaitite na radu izaitite od poiara
t prati primienu propisa iz podruija zastite na radu izaitite od poiara
. daje upute sluibama ipojedincima o potrebnim mjerama ivodi brigu o otklanjanju

utvrdenih nedostataka
. sudjeluje u izradi pravilnika iz podruija zaitite na radu izaitite od po:ara i uputa za rad na

siguran naiin
. obavlja struano-administrativne poslove (korespondencija, izviesia, suradnja sa vanjskim

institucijama, isl.)
. obavlja unutarnji nadzor nad primienom pravila zaStite na radu iza5tite od poZara
. sudjeluje u osposobljavanju radnika, poslodavca ivoditelja iz podrudja zaitite na radu,

zaitite od po:ara, evakuaciie ispaiavanja
. vodi potrebne evidenciie iz podruaja obrane izaitite iduva tehnitku dokumentaciju
. obavlja iostale poslove prema uputama voditelja Sluibe zastite na radu i zastite od po:ara

u skladu s naravi ivrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluibe zaitite na radu izaitite od poiara

Posebni uvjeti:
SSS tehniake struke u aetverogodiinjem trajanju ili gimnazija, jedna godina radnog iskustva na istim ili
slitnim poslovima, poloien struani ispit za strufnjaka zaitite na radu - opii dio, uvjerenje o poloienom

- praienje iprimjenu propisa iz podrudja rada Sluibe idavanje strudnog miSljenja za

primjenu istih tajniku Fakulteta, Dekanu i zaposlenicima Sluibe
- supotpislvanje i/ili parafiranje izvjestaja idruge dokumentacUe iz djelokruga rada Slurbe

. sudjeluje u izradi idonoienju procjene rizika iostalih opiih akata iz podruaja za5tite na radu
i za5tite od poZara

. vr5i unutarnji nadzor nad primjenom pravila zaitite na radu i za5tite od poiara

. priprema dokumentaciju i propisane prijave o ozljedi na radu

. suraduje s nadlernim tiielima inspekcije zaitite na radu, zaltite od poiara, Zavodom za

unaprjedenje za5tite na radu, ovlaStenim wrtkama ispecijalistom medicine rada
. suraduje sa struinim sluibama prilikom gradenja irekonstrukcije objekata, nabave radne

opreme, osobne zaititne opreme i opasnih kemikalija
. organizira i provodi osposobljavanja radnika, poslodavca ivoditelja iz podrudja zaitite na

radu, zaitite od po:ara, evakuacije i spaiavanja
. organizira periodiina ispitivanja el. instalacije, strojeva i ureda.ia, radnog okoliia, sustava za

zaititu od munje, hidrantske mreie, vatrogasnih aparata isl.
. vodi potrebne evidencije iz podrutja obrane izaitite ieuva tehnidku dokumentaciiu
. obavlja iostale poslove u skladu s naravi ivrstom radnog mjesta po nalotu tajnika Fakulteta

iDekana.
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struinom usavriavanju iz zaitite na radu, poloien strutni ispit iz zaltite od poiara, znanje rada na

radunalu.

Probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

Clanak 2L

5. Knjiinica

Knjiinica je ustrojstvena jedinica Fakulteta strojarstva i brodogradnje koja obavlja knjiiniiarske poslove

za potrebe Fakulteta.

Knjiinica nabavlja, prikuplja, strutno obraduje, pohranjuje idaje na koriitenje dokumente iinformacije
na svim medijima, obavlja bibliografske, referalno-informacijske i dokumentacijske poslove, pomaie

korisnicima Knji:nice u sluienju informacijskim izvorima, pretraiuje baze podataka iizraduje citatne

analize te obavlja idruge poslove iz svog djelokruga po nalogu Dekana a u skladu s naravi ivrstom rada.

6.1 Poslovi rukovoditelja sluibe, knjiiniiarskog savjetnika - radno mjesto l. vrste
. planira, organizira i rukovodi radom Knjiinice
. bavi se razvojem, ustrojem iunaprjedenjem rada KnjiZnice
. predstavlia Knjiinicu prema fakultetskim istruanim vanjskim tijelima
. priprema programe iorganizira razliiite oblike izobrazbe korisnika
. suraaluje sa slianim institucijama izvan Fakulteta
. prema potrebi sastavlja izvjeitaje o radu Knjiinice u odretlenim vremenskim razdobljima i

dostavlja ih upravi Fakulteta iinstitucijama izvan Fakulteta
. izraduje financijski plan nabave za potrebe Knjiinice
. u sludaju potrebe radi iposlove ostalih radnih mjesta u Knjiznici
. obavlja iostale poslove u skladu s naravi ivrstom radnog mjesta po nalogu Dekana.

Za svoj rad odgovara Dekanu Fakulteta

Posebni uvjeti:
Uv.ieti propisani Zakonom o knjiZnicama te da je biran u zvan.je knjiiniiarskog savjetnika, aktivno znanje

engleskog jezika, znanje rada na radunalu.

Probni rad u trajanju od 5 mjeseci.

6.2 Poslovi viSeg knjiiniiara - radno mjesto l. vrste
. bavi se organizacijom i unaprjedenjem rada po.iedinih strutnih podruija
. sudjeluje u pripremi iorganizaciji razlititih oblika izobrazbe korisnika
. suraduje sa sliinim institucijama izvan Fakulteta
. ortanizira i prireduje izloibe knjiinitke grade
. sudjeluje u izradi razliditih izvjeitaja o radu Knjiinice
. sudjeluje u izradi financijskog plana nabave knjiinitne grade
. u sludaju potrebe radi iposlove ostalih radnih mjesta u Kniiinici
. obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu rukovoditelja Knjiinice u skladu s

naravi i vrstom radnog mjesta.

Posebni uvjeti:

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Knjiinice.
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Uvjeti propisani Zakonom o knjiinicama te da je biran u zvanje viseg knjiiniiara, aktivno znanje engleskog
jezika, znanje rada na ratunalu.

Probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

6.3. Poslovi diplomiranog knjiinidara - radno mjesto L vrste
. obavlja sve struine poslove u podrudju knjiinifne d,elatnosti
. rukovodi radom obrade knjiiniane grade, te samostalno rjesava sloiena pitanja primjene

pravila i standarda
. obavlja sve administrativne, tehniike poslove vezane uz nabavku i klasifikaciju i evidenciju

knjiiniine grade, te formalnu i sadriajnu obradu dokumenata
. vodi evidenciju iodgovara za posudbu kniiiniine grade
. radi s korisnicima (referalno-informacijski poslovi, pretraiivanje baza podataka, citatna

analiza, izobrazba korisnika)
. sudjeluje u kreiranju nabavne politike (prikupljanje ianaliza korisnickih zahtjeva, izbor i

nabava grade)
. odriava web stranicu
. obavlja iostale poslove iz svog djelokruga po nalogu rukovoditelja Knjiinice u skladu s

naravi i vrstom radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Knjiinice.

Posebni uvjeti:
Uvjeti propisani zakonom o knjiinicama, aktivno znanje engleskog jezika, znanje rada na radunalu.

Moguinost napredovanja u skladu sa 2akonom o knjiinicama.

Probni rad u trajaniu od 6 mjeseci.

6.4. Poslovi knjiiniiara - strutni suradnik l. vrste zvanja u KnjiZnici
. vodi administrativne poslove Knjiinice
. sudjeluje u poslovima posudbe knjiinidne gratle
. analizira zahtjeve korisnika
. sudjeluje u izradi statistiakih idrugih izvjeiia
. odrZava knjiinitni fond, provjerava ispravnost narudibi, reklamira nerealizirane narudibe
. priprema fasopise iknjige za uvez (zaitita)
. sudjeluje u reviziji knjiiniane grade
. obavlja iostale poslove iz svog djelokruga po nalogu rukovoditelja Knjiinice u skladu s

naravi i vrstom radnot mjesta.

Za svoj rad dgovara rukovoditelju Knjiinice

Posebni uvjeti:
Zavr5en sveuailiini (doldiplomski studij (VSS / magistar struke), znanje rada na radunalu, poznavanie
engleskog jezika.

Probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

6.5. Poslovi pomodnog knjiiniiara
. poslovi niieg stupnja sloienosti iodgovornosti
. pomoini poslovi u nabavi iobradi knjiiniine grade
. rad s korisnicima (posudba grade, nadzor titaonice)
. meduknjiinianaposudba

PRAVILNIK o ustrojstvu Fokulteto i rodnih miesto Fokulteto strojorstvo i btodogtodnit
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. rad u spremistima Kniiinice
r reklamiranerealiziranenarudibe
. obavlja poslove kopiranja za potrebe Knjilnice
. sudjeluje u reviziji knjiiniane graale
. obavlja iostale poslove iz svog djelokruga po nalogu rukovoditelja Knjiinice u skladu s

naravi i vrstom radnog mjesta.

za svoj rad odgovara rukovoditelju Knjiinice.

Posebni uvjeti:
SSS, poloien strudni ispit za pomoinog knjiinitara ili ga je duian poloiiti u roku od dvije godine od dana

zapoiljavanja, znanje rada na radunalu, poznavanje engleskog jezika.

Probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

elanak 22.

Popis svih zaposlenika i radnih miesta s pripadajuiim koeficijentima prilog je ovom Pravilniku.

dlanak 23.

lzrazi koji se u ovom pravilniku rabe za osobe u mulkom rodu su neutralni iodnose se na mulke iienske
osobe.

elanak 24.

Zaposlenici kojima je od strane nadleinog ministarstva temeljem zateienog stania priznat koeficijent
sloienosti poslova radnog mjesta na kojem su zaposleni unatoa neudovoljavanju uvjetima u pogledu
potrebne strudne spreme, stupanjem na snagu ovog Pravilnika ostaju na postojeiim radnim mjestima
zadriavajuii postojeii koeficijent sloienosti poslova.

elanak 25.

Kao nadin provjere radnih sposobnosti prilikom raspisivanja iprovedbe natjeiaja za radna mjesta,
mogufe je prema potrebi radnog mjesta provesti testiranje iz poznavanja rada na radunalu, znanja
engleskog jezika, te drugih vjeitina.

ilanak 25.

Ako kolektivnim ugovorom nije drugaiile propisano, za zasnivanje radnog odnosa za svako radno mjesto,
vrijedi uviet probnog rada naveden u ovom Pravilniku.

ebnek 27.

lzmiene idopune Pravilnika donose se po istom postupku kao i sam Pravilnik.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploai Fakulteta i lnternet

stranici, nakon lto na njega dade suglasnost Senat Sveuailiita u Zagrebu.

PRAVILNIK o ustrojstvu Fokulteto i rodnih mjesto Fokulteto strojorstvo i btodogtodnje
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DEKAN

Zvonimir Guzovic

IrJa ovaj Pravilnik Senat je dao suglasnost lo"olt.

Na ovaj pravilnik suglasnost je dala podruinica Nezavisnog sindikata znanosti ivisokog obrazovanja

Fakulteta stroiarstva i brodogradnie, Sveudiliita u Zagrebu'

Pravilnik ie oglalen na web J0l ,b.ol. ?rr

tvan Petraievii, dipl. iur.

K ia sa:

U rbroj:

Zagreb, ? r' -;?- 2018
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