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PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
Na temelju €lanka 37. Zakona o pla¢ama u drZavnoj sluzbi i javnim sluZzbama, ¢lanka 13. stavka
9. Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obradun plaée u
javnim sluzbama te ¢lanka 126. Statuta Sveudilita u Zagrebu Medicinskog fakulteta (u
daljnjem tekstu: Fakultet), Fakultetsko vijeée, uz prethodnu pisanu suglasnost Sindikalne
podruZnice Nezavisnog sindikata znanosti i visokog obrazovanja na Fakultetu, na sjednici
odrZanoj dana 28. listopada 2025. godine donijelo je sljedeéi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA

I. Opée odredbe

Clanak 1.
(1) Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnji ustroj te poslovi koji se obavljaju na Fakultetu, nadin
utvrdivanja potrebnog broja izvrSitelja te uvjeti kojima trebaju udovoljavati zaposlenici da bi

mogli obavljati pojedine poslove.

(2) Pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku koji imaju rodni znadaj, bez obzira jesu li
koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin mugki i Zenski rod.

II. Ustrojstvene jedinice Fakulteta

Clanak 2.

(1) Ustrojstvene jedinice Fakulteta obuhvaéaju znanstveno-nastavne, struéno-administrativne i
istraZivacke jedinice koje djeluju unutar Fakulteta.

(2) Ustrojstvene jedinice Fakulteta ¢ine:
I. Podruznice
a) Skola narodnog zdravlja "Andrija Stampar";
b) Hrvatski institut za istrazivanje mozga,
¢) Biomedicinsko istraZivagko srediste Salata;
d) ,,Studentska poliklinika®.
I1. Nastavne ustrojstvene jedinice:
a) Katedre/vijeca kolegija

b) Klinike/ klini¢ki zavodi
¢) Nastavne baze



II1. Znanstvene ustrojstvene jedinice:
a) Zavodi
b) Centri
¢) Laboratoriji
d) Odsjeci
IV. Stru¢no-administrativna ustrojstvena jedinica (Tajni§tvo)

V. Knjiznice

(3) Shema ustroja Fakulteta sadrZana je u Prilogu 3 ovoga Pravilnika te ¢ini njegov sastavni
dio.

11.1. Nastavne ustrojstvene jedinice

Clanak 3.

(1) Nastavne ustrojstvene jedinice Fakulteta ukljucuju katedre, vijeca kolegija, klinike,
klini¢ke zavode i nastavne baze. Ove jedinice su odgovorne za organizaciju i provodenje
nastavnog procesa, kao i podrsku istraZivatkom radu.

(2) Katedre su temeljne nastavne jedinice Fakulteta koje organiziraju i provode nastavu na
svim razinama studija.

(3) Vijeéa kolegija su ustrojstvene jedinice koje organiziraju i koordiniraju nastavne aktivnosti
iz pojedinih kolegija.

(4) Klinike i klini¢ki zavodi su zdravstvene ustanove ili dijelovi zdravstvenih ustanova u
kojima se izvodi klini¢ka nastava.

(5) Naslove klinika, klini¢kih zavoda, klini¢kih bolnica i klini¢kih bolni¢kih centara dodjeljuje
ministar nadleZan za zdravstvo, po uvjetima i postupku utvrdenim posebnim propisima.

(6) Nastavne baze su zdravstvene ustanove koje u suradnji s Fakultetom sudjeluju u izvodenju
dijela ili cijelog nastavnog kolegija.

(7) Izvodenje nastave te rad nastavnika i suradnika na nastavnim bazama zdravstvenih ustanova
ureduje se ugovorom sklopljenim izmedu Fakulteta i zdravstvene ustanove, kojim se definiraju

prava i obveze obje strane u vezi s izvodenjem nastavnog procesa.

I1.1.1. Popis katedri i vije¢a kolegija

Clanak 4.
(1) Katedre i vijeéa kolegija Fakulteta ukljucuju sljedece jedinice:

1. Katedra za anatomiju i klini¢ku 2. Katedra za medicinsku biologiju,
anatomiju,



3. Katedra za fiziku, biofiziku i
medicinsku fiziku,

4. Katedra za medicinsku kemiju,
biokemiju i klinicku kemiju,

5. Katedra za histologiju i

embriologiju,

6. Katedra za fiziologiju i
imunologiju,

7. Katedra za temeljnu i klini¢ku
farmakologiju,

8. Katedra za patologiju,

9. Katedra za sudsku medicinu,

10. Katedra za pedijatriju,

11. Katedra za dermatovenerologiju,

12. Katedra za klini¢ku onkologiju,

13. Katedra za radiologiju,

14. Katedra za ginekologiju i
opstetriciju,

15. Katedra za internu medicinu,

16. Katedra za infektologiju,

17. Katedra za patofiziologiju,

18. Katedra za kirurgiju,

19. Katedra za urologiju,

20. Katedra za oftalmologiju i
optometriju,

21. Katedra za ortopediju,

Vijeca kolegija:

1. Vijece kolegija "Temelji neuroznanosti",

2. Vijece kolegija "Temelji lije¢nickog umijeca",

3. Vijece kolegija "Palijativna medicina",

4. Vijece kolegija "Hitna stanja u medicini".

I1.1.2. Popis klinika i klini¢kih zavoda

22. Katedra za otorinolaringologiju i
kirurgiju glave i vrata,

23. Katedra za maksilofacijalnu
kirurgiju sa stomatologijom,

24. Katedra za neurologiju,

25. Katedra za psihijatriju i psiholosku
medicinu,

26. Katedra za fizikalnu medicinu i
op¢u rehabilitaciju,

27. Katedra za socijalnu medicinu i
organizaciju zdravstvene zastite,

28. Katedra za obiteljsku medicinu,

29. Katedra za medicinsku sociologiju i
ekonomiku zdravstva,

30. Katedra za medicinsku
mikrobiologiju i parazitologiju,

31. Katedra za medicinsku statistiku,
epidemiologiju i medicinsku
informatiku,

32. Katedra za zdravstvenu ekologiju,
medicinu rada i sporta,

33. Katedra za anesteziologiju,
reanimatologiju i intenzivnu
medicinu kirurskih struka,

34, Katedra za nuklearnu medicinu,

35. Katedra za neurokirurgiju.

Clanak 5.

Klini¢ka nastava izvodi se u sljedeim klini¢kim ustanovama i njihovim ustrojstvenim

jedinicama:
A) Klinic¢ki bolnicki centar Zagreb

1. Klini¢ki zavod za dijagnosti¢ku i
intervencijsku radiologiju,

2. Klini¢ki zavod za dijagnostiC¢ku i
intervencijsku neuroradiologiju,

3. Klinicki zavod za mikrobiologiju,
prevenciju i kontrolu infekcija,

4. Klini¢ki zavod za laboratorijsku
dijagnostiku,

5. Klini¢ki zavod za nuklearnu medicinu i
za§titu od zracenja,

6. Klinicki zavod za patologiju i citologiju,
7. Klini¢ki zavod za rehabilitaciju i
ortopedska pomagala,

8. Klini¢ki zavod za transfuzijsku medicinu
i transplantacijsku biologiju,



O Klinika za anesteziologiju,
reanimatologiju i intenzivnhu medicinu i
terapiju boli,

10. Klinika za bolesti srca i krvnih Zila,

11. Klinika za bolesti uha, nosa i grla i
kirurgiju glave i vrata,

12. Klinika za dermatovenerologiju,

13. Klinika za kardijalnu kirurgiju,

14. Klinika za kirurgiju,

15. Klinika za neurokirurgiju,

16. Klinika za neurologiju,

17. Klinika za o¢ne bolesti,

18. Klinika za onkologiju,

19. Klinika za ortopediju,

20. Klinika za pedijatriju,

21. Klinika za pluéne bolesti Jordanovac,
22. Klinika za psihijatriju i psiholosku
medicinu,

23. Klinika za reumatske bolesti 1
rehabilitaciju,

24. Klinika za torakalnu kirurgiju,

25. Klinika za unutarnje bolesti,

26. Klinika za urologiju,

27. Klinika za Zenske bolesti i porode.

B) Klini¢ka bolnica Dubrava

1. Klini¢ki zavod za dijagnosticku i
intervencijsku radiologiju,

2. Klini¢ki zavod za patologiju i citologiju,
3. Klinika za kirurgiju lica, ¢eljusti 1 usta,
4. Klinika za kirurgiju,

5. Klinika za plasti¢nu, rekonstrukcijsku i
estetsku kirurgiju,

6. Klinika za unutarnje bolesti,

7. Klinika za bolesti srca i krvnih Zila,

8. Klinika za neurologiju.

C) Klinic¢ka bolnica Merkur

1. Klini¢ki zavod =za dijagnosticku i
intervencijsku radiologiju,

2. Klini&ki zavod za patologiju i citologiju,
3. Klinika za kirurgiju,

4. Klinika za unutarnje bolesti,

6. SveutiliSna klinika za dijabetes 1
endokrinologiju,

5. Klinika za Zenske bolesti 1 porode,

6. Klini¢ki zavod za medicinsku biokemiju
i laboratorijsku medicinu.

D) Klini¢cki bolnicki centar ,Sestre
milosrdnice"

1. Klini¢ki zavod za dijagnosti¢ku i
intervencijsku radiologiju,

2. Klini¢ki zavod za patologiju i citologiju
"Ljudevit Jurak",

3. Klinika za bolesti srca i krvnih Zila,

4. Klinika za kirurgiju,

5. Klinika za neurokirurgiju,

6. Klinika za onkologiju i nuklearnu
medicinu,

7. Klinika za otorinolaringologiju i kirurgiju
glave i vrata,

8. Klinika za pedijatriju,

9. Klinika za reumatologiju, fizikalnu
medicinu i rehabilitaciju,

10. Klinika za traumatologiju,

11. Klinika za tumore,

12. Klinika za unutarnje bolesti,

13. Klinika za urologiju,

14. Klinika za neurologiju.

E) Klinicka bolnica Sveti Duh

1. Klinika za ginekologiju i porodnistvo,
2. Klinika za kirurgiju,

3. Klinika za unutarnje bolesti.

F) Klinika za djecje bolesti Zagreb

G) Klinika za psihijatriju Vrapce

H) Klinika za infektivne bolesti ''Dr.
Fran Mihaljevié¢"



I1.1.3. Popis nastavnih baza

Clanak 6.

Domovi zdravlja

Dom zdravlja Zagreb Centar;

Dom zdravlja Zagreb Zapad;

Dom zdravlja Li¢ko-senjske Zupanije;
Dom zdravlja VaraZdinske Zupanije;
Istarski domovi zdravlja.

Ustanove za zdravstvenu njegu u kuéi
Ustanova za zdravstvenu njegu u kuéi, Preradoviéeval7/I Zagreb.
Zupanijski zavodi (gradski) za hitnu medicinu

Nastavni zavod za hitnu medicinu Grada Zagreba;
Zavod za hitnu medicinu Sisatko moslavaéke Zupanije;
Nastavni zavod za hitnu medicinu Varazdinske Zupanije.

Zupanijski zavodi (gradski) za javno zdravstvo

Nastavni zavod za javno zdravstvo ,,Dr. Andrija Stampar®;
Zavod za javno zdravstvo VaraZdinske Zupanije.

Poliklinike /razli¢iti osnivadi/
Poliklinika Neuron
Opce bolnice Zupanijske ili regionalne razine

Zupanijska bolnica Cakovec;

Opc¢a bolnica Dubrovnik;

Op¢a bolnica Gospi¢;

Op¢a bolnica Karlovac;

Opca bolnica "Dr. Tomislav Bardek" Koprivnica;
Opéa bolnica Ogulin;

Opéa bolnica Pula;

Op¢a Zupanijska bolnica PoZega;

Opc¢a bolnica "Dr. Josip Benéevi¢" Slavonski Brod;
Opéa bolnica Sibensko-kninske Zupanije Sibenik;
Opc¢a bolnica Varazdin;

Op¢a bolnica Virovitica;

Op¢a bolnica Vukovar;

Op¢a bolnica Zabok;

Op¢a bolnica Zadar;

Opéa bolnica ,,Dr. Tvo Pedigi¢*, Sisak;

Op¢a bolnica Vinkovei,

Specijalne bolnice

Psihijatrijska bolnica za djecu i mladeZ, Zagreb
Psihijatrijska bolnica Sv. Ivan Zagreb;



Specijalna bolnica za medicinsku rehabilitaciju VaraZdinske Toplice
Zavodi na nacionalnoj razini (osniva¢ RH)

Hrvatski zavod za javno zdravstvo;
Hrvatski zavod za zdravstveno osiguranje;

Ostale ustanove i ordinacije u nadleznosti Ministarstva zdravstva

Centar za klini¢ku primjenu neuroznanosti;
I1.2. Znanstvene ustrojstvene jedinice

Clanak 7.

(1) Znanstvene ustrojstvene jedinice ukljucuju zavode, centre, laboratorije i odsjeke. Njihov
zadatak je provedba znanstveno-istraZivackih aktivnosti, kao i podrska obrazovnom procesu.

(2) Zavodi su osnovne znanstvene jedinice Fakulteta koje organiziraju istraZivanja i stru¢ni
rad.

(3) Centri su specijalizirane znanstvene jedinice koje provode multidisciplinarna istrazivanja
i obrazovne djelatnosti.

(4) Laboratoriji i odsjeci pruZaju potporu specifiénim znanstvenim programima i
aktivnostima.

I1.2.1. Popis zavoda

Clanak 8.

Zavodi Fakulteta ukljutuju sljedece jedinice:

1) Zavod za anatomiju "Drago Perovi¢" s Laboratorijem za mineralizirana tkiva,

2) Zavod za neuroznanost Hrvatskog instituta za istraZivanje mozga,

3) Zavod za biologiju,

4) Zavod za fiziku,

5) Zavod za kemiju i biokemiju,

6) Zavod za fiziologiju,

7) Zavod za histologiju i embriologiju,

8) Zavod za farmakologiju,

9) Zavod za patologiju,

10) Zavod za sudsku medicinu i kriminalistiku s toksikoloskim i DNA (DNK) laboratorijem,
11) Zavod za medicinsku mikrobiologiju i parazitologiju,

12) Zavod za zdravstvenu ekologiju i medicinu rada i sporta s Laboratorijem za ispitivanje
voda i balneoklimatologiju,

13) Zavod za nastavnu tehnologiju.



I1.2.2. Popis centara

Clanak 9.
(1) Centri Fakulteta ukljucuju sljedece jedinice:

1) Centar za klini¢ku primjenu neuroznanosti,

2) Centar za zdravstvene djelatnosti Fakulteta s Odjelom za akademska konzilijarna
medicinska mi$ljenja,

3) Centar za translacijska i klini¢ka istraZivanja Fakulteta i Klini¢kog bolni¢kog centra Zagreb,
4) Centar za sportsku medicinu i unaprjedenje zdravlja na radu,

5) Centar za palijativnu medicinu, medicinsku etiku i komunikacijske vjestine,

6) Centar za elektronsku mikroskopiju,

7) Centar za ljudska prava,

8) Centar za razvoj informacijskog sustava za krizna stanja,

9) Centar za istraZivanje perinatalne etiopatogeneze neuroloskih i kognitivnih bolesti,

10) Centar za planiranje zanimanja u Biomedicini i zdravstvu,

11) Centar za unaprjedenje mentalnog zdravlja,

12) Akademski centar za simulaciju u medicini,

13) Centar za unaprjedenje nastavni¢kih kompetencija,

14) Centar za zdravstvene sustave, politike i diplomaciju.

I1.2.3. Laboratoriji i odsjeci

Clanak 10.

(1) Laboratoriji i odsjeci pruzaju podr§ku specifiénim znanstvenim programima i
aktivnostima, te su vazan dio znanstveno-istraZivacke infrastrukture Fakulteta.

(2) Popis laboratorija Fakulteta ukljucuje sljedece jedinice:

a) Laboratorij za mineralizirana tkiva Zavoda za anatomiju "Drago Perovi¢";

b) Laboratorij za ispitivanje voda i balneoklimatologiju Zavoda za zdravstvenu ekologiju
i medicinu rada i sporta;

c) Laboratorij za histologiju i imunohistokemiju Zavoda za patologiju;

d) Laboratorij za elektronsku mikroskopiju Zavoda za patologiju;

e) Laboratorij za Molekularnu patologiju Zavoda za patologiju;

f) Laboratorij za kulturu tkiva i stanica Zavoda za patologiju.

(3) Popis odsjeka Hrvatskog instituta za istraZivanje mozga ukljucuje sljedece jedinice:

a) Odsjek za neuroanatomiju, neurohistologiju i neuroembriologiju;
b) Odsjek za neurokemiju, neurofarmakologiju i neuroonkologiju;
¢) Odsjek "Zagrebacka neuroembrioloska zbirka";

d) Odsjek za neurocitologiju i virtualnu mikroskopiju;

e) Odsjek za razvojnu neuropatologiju;

f) Odsjek za evolucijsku i razvojnu neuroznanost;

g) Odsjek za neurobiologiju i stani¢nu neurofiziologiju;



h) Odsjek za sistemsku i eksperimentalnu neurofiziologiju;
i) Odsjek za regenerativnu neuroznanost;

j) Odsjek za ratunalnu neuroznanost i bioinformatiku;

k) Odsjek za razvojnu kognitivnu neuroznanost;

1) Odsjek za neuroradiologiju;

m) Odsjek za klini¢ku primjenu neuroznanosti;

n) Odsjek za laboratorijske Zivotinje.

(4) U Institutu se mogu uspostaviti laboratoriji u sklopu postoje¢ih Odsjeka, kao samostalni
laboratoriji ili kao ekstramuralni (pridruZeni) laboratoriji.

I1.3. Stru¢no-administrativna ustrojstvena jedinica — TajniStvo

Clanak 11.
(1) Tajnistvo Fakulteta je stru¢no-administrativna ustrojstvena jedinica odgovorna za
obavljanje administrativnih, pravnih, financijskih i drugih poslova nuZnih za zakonito i
uéinkovito funkcioniranje Fakulteta.
(2) Tajnistvo poslove obavlja putem sljedecih sluzbi i ureda:
A) Pod nadleznoséu glavnog tajnika:
1. SluZzba za studije i studente, s unutarnjim jedinicama:
* Odjel za integrirani i diplomski studij, s odsjecima:
— Odsjek za organizaciju nastave i nastavne baze;
— Odsjek za ISVU i akademske evidencije;
 Odjel za studij na engleskom jeziku, s odsjecima:
— QOdsjek za studij na engleskom jeziku;
 Odjel za poslijediplomske studije, s odsjecima:
— Odsjek za poslijediplomske specijalisticke studije;
— Odsjek za doktorski studij;
— Odsjek za cjelozivotno obrazovanje;

2. Sluzba za znanost, prijenos znanja, inovacije i medunarodnu suradnju, s unutarnjim
jedinicama:

 Odjel za znanstvena istrazivanja i projekte s odsjekom:

— Odsjek za laboratorijske Zivotinje;



« Odjel za disertacije, etiku i integritet istraZivanja;
* Odjel za medunarodnu suradnju;
» Odjel za prijenos znanja i inovacije.
3. Sluzba za ljudske resurse, pravne i opée poslove, s unutarnjim jedinicama:
* Odjel za pravne poslove, s odsjecima:
— QOdsjek za normativne i ugovorne poslove;
— Odsjek za zastupanje i uredsko poslovanje;
« Odjel za ljudske resurse i opée poslove, s odsjecima:
— Odsjek za nastavno osoblje;
— Odsjek za nenastavno osoblje i opée poslove.
4. Slutba za kvalitetu, izdava§tvo, komunikacije i promidZbu, s unutarnjim jedinicama:
* Odjel za akademske standarde i akreditacije;
« Odjel za evaluacije nastave i razvoj poucavanja;
* Odjel za izdava$tvo, komunikacije i promidzbu, s odsjecima:
— Odsjek za znanstvene ¢asopise;
— Odsjek za izdavastvo nastavnih i stru¢nih publikacija;
— Odsjek za komunikaciju i promidzbu.
B) Pod nadlezno$éu gospodarstvenog tajnika:
1. Sluzba za poslovanje i financije, s unutarnjim jedinicama:
« Odjel za raunovodstvo, s odsjecima:
— Odsjek za obradun placa;
— Odsjek za projektno poslovanje;
* Odjel za financije, s odsjekom:
— Qdsjek za analizu financijskog poslovanja.

2. Sluzba za nabavu, s unutarnjim jedinicama:



* Odjel za ugovaranje i pracenje izvrSenja;
* Odjel za planiranje i analizu;
*» Odjel za provodenje postupaka nabave.
3. Sluzba za informatiku, s unutarnjim jedinicama:
e Odjel za aplikativnu i korisni¢ku podriku;
¢ Odjel za sistemsku i informaticku infrastrukturu;
¢ Odjel za nastavna pomagala.
4. Sluzba za odrzavanje, tehnicke poslove i sigurnost, s unutarnjim jedinicama:
* Odjel za odrzavanje i tehnic¢ke poslove, s odsjecima:
— Odsjek za gradevinsko odrZavanje i upravljanje objektima;
— QOdsjek za strojarsko i elektro odrZavanje;
— Odsjek pomoéno-tehnickih poslova;
¢ Odjel za sigurnost, s odsjecima:
— Qdsjek zastite na radu, zastite od poZara i okoliSa;
— Odsjek za fizi¢ku i tehnicku zastitu.

(3) Shema ustroja Tajnistva sadrZana je u Prilogu 3 ovoga Pravilnika te ¢ini njegov sastavni
dio.

I1.4. Knjizni¢ni sustav Fakulteta

Clanak 12.

(1) Knjizni¢ni sustav Medicinskog fakulteta (u daljnjem tekstu: Fakultet) ¢ine SrediSnja
medicinska knjiZnica, Knjiznica ,,Andrija Stampar i pridruZene knjiZnice (u daljnjem tekstu
zajedni¢ki: knjiznice). KnjiZnice, kao informacijsko i komunikacijsko srediste, posreduju
znanstvene i struéne informacije te podupiru nastavni, znanstveno-istraZivacki i stru¢ni rad
zaposlenika Fakulteta i pridruZenih klini¢kih baza te obrazovne i istraZivacke potrebe studenata
na svim razinama studija, kao i rad alumna i drugih ovlastenih korisnika u sustavu zdravstva.

(2) Korisnici knjiZnica su studenti, nastavno i stru¢no osoblje Fakulteta, umirovljenici i alumni
Fakulteta, struéno osoblje Klini¢kog bolni¢kog centra Zagreb, nastavno i struéno osoblje
drugih visokih ugilista u sastavu Sveugilidta u Zagrebu, znanstveno osoblje drugih znanstvenih
ustanova, struéno osoblje zdravstvenih ustanova te druga zainteresirana javnost, u skladu s
opéim aktima Fakulteta.
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(3) Sredi$nja medicinska knjiznica (SMK) obavlja poslove informacijskog posredovanja i
struéne podrs$ke nastavnoj, znanstveno-istrazivatkoj i struénoj djelatnosti Fakulteta i
pridruZenih klini¢kih baza te obrazovnim i istrazivackim potrebama studenata.

(4) Poslovanje SMK organizirano je kroz sljedeée ustrojstvene jedinice:

a) Odjel za znanstvene informacije,

b) SrediSnja knjiznica,

¢) Podruéne knjiznice.

(5) U djelokrug Odjela za znanstvene informacije osobito ulazi:

1. prikupljanje, struéna obrada, analiza i distribucija relevantnih znanstvenih i stru¢nih
informacija iz podrudja biomedicine i zdravstva;

2. bibliometrijska potpora (pracenje produktivnosti, izrada bibliometrijskih analiza i potvrda
za natje¢aje, evaluacije, izvjestajne i akreditacijske postupke);

3. informacijska analitika te podrSka prijavi, evaluaciji i provedbi znanstvenih projekata;

4. napredna pretraZivanja i probir literature u specijaliziranim bazama podataka te referalno-
informacijske usluge;

5. savjetovanje o odabiru asopisa, upravljanje istrazivackim identifikatorima i autorskim
profilima;

6. planiranje i provedba edukacija i radionica (baze podataka, provjera autenti¢nosti,
upravljanje referencama i drugi informacijski alati);

7. uspostava, uredivanje i upravljanje institucijskim repozitorijem, uz osiguranje javne
dostupnosti informacijskih objekata nastalih na Fakultetu;

8. administracija sustava za provjeru autenti¢nosti radova, administracija CroRIS-a i drugih
potpornih informacijskih sustava,

9. osmisljavanje i provedba politika otvorene znanosti u skladu s propisima, smjernicama
Sveudilista i zahtjevima donatora.

(6) SrediS$nja knjiznica predstavlja jezgru knjizni¢nih usluga i izvora te osobito:

1. koordinira i upravlja knjizni¢nim poslovanjem i infrastrukturom;

2. nabavlja gradu i izgraduje zbirke u analognom i digitalnom obliku;

3. katalogizira, stru¢no obraduje i uva gradu sukladno medunarodnim standardima;

van ey

4. odrzava i razvija knjiZni¢nu bazu podataka, osigurava javnu dostupnost podataka o fondu te
odrzava mreZne stranice i digitalne komunikacijske kanale;
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sen e

posudba);

6. implementira 1 odrZava digitalne alate za upravljanje znanstvenim publikacijama i
informacijama te provodi edukacije za studente i zaposlenike.

ey »

Fakulteta, operativno podupiru SMK u distribuciji grade i informacija te:

1. omoguéuju lokalni pristup izvorima i uslugama, uz obrazovne i informacijske aktivnosti
prilagodene specifi¢nim korisni€kim skupinama;

2. odrzavaju i nadziru vlastite zbirke uskladene sa standardima SMK;

propisane evidencije.

U sklopu mreZe knjiznica djeluje Medicinska knjiZznica Rebro koja, temeljem ugovora
djelatnike KBC-a Zagreb i studente Fakulteta na svim razinama studija klini¢kog usmjerenja.
U prostoru KBC-a Zagreb djeluje i KnjiZnica Klinike za Zenske bolesti i porode, koja posluje
prema standardima SMK.

(8) Poslovanje KnjiZnice LAndrija Stampar“ ureduje se pravilnikom o radu Skole narodnog
zdravlja ,,Andrija Stampar, uz primjenu odgovaraju¢ih odredaba ovog Pravilnika na pitanja
ustroja radnih mjesta i opéih standarda rada.

(9) Ustrojstvo, detaljni djelokrug rada, standardi usluga, pravila rada djelatnika i upravljanje

aey e

sustava moraju biti uskladeni s propisima, opéim aktima SveudiliSta i Fakulteta te ovim
Pravilnikom.

I11. Sistematizacija radnih mjesta

Clanak 13.

(1) Poslovi koji se obavljaju na radnim mjestima grupiraju se po srodnosti i predstavljaju
odredene cjeline za Cije je obavljanje potreban rad jednog ili viSe zaposlenika.

(2) Svaka skupina poslova ima svoj naziv odreden prema sadrZaju poslova koji se u okviru
njega obavljaju.

(3) U okviru poslova, grupiranih prema odredbi stavka 1. ovoga ¢lanka, u Fakultetu postoje:

1) poslovi nastavnika, znanstvenika i suradnika izabranih na znanstveno-nastavna, znanstvena,
nastavna, suradnicka i struéna radna mjesta;

2) poslovi zaposlenika koji sudjeluju u pripremi ili izvodenju dijela nastave;

3) strudni poslovi koji su prijeko potrebni za obavljanje redovite djelatnosti Fakulteta,

4) poslovi odrzavanja &istode.
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Clanak 14.
(1) Puslovi koji se ubavljaju na Fakultetu pobliZe se odreduju opisom.

(2) Opis poslova sadr?i popis osnovnih aktivnosti od &ijeg obavljanja se sastoje odredeni
poslovi.

(3) Opis poslova za pojedine profile razvrstane po skupinama iz ¢lanka 13. stavka 3. ovoga
Pravilnika, s propisanim uvjetima kojima zaposlenici moraju udovoljavati za njihovo
obavljanje, izloZen je u Prilogu 1. koji je sastavni dio ovoga Pravilnika.

(4) Zaposlenik je, uz poslove svoga radnog mjesta, duZan obavljati i srodne poslove za koje
posjeduje potrebne kvalifikacije i kompetencije.

(5) Zaposlenik moZe, prema potrebi posla, biti privremeno (operativno) rasporeden u drugu
ustrojstvenu jedinicu/sluzbu unutar ugovorenog mjesta rada. Za vrijeme rasporeda neposredni
je nalogodavac &elnik jedinice/sluzbe u koju je rasporeden (uz koordinaciju s Celnikom matiéne
jedinice/sluzbe). Raspored se odreduje Odlukom dekana, pojedinaéno najdulje 30 dana, a
ukupno do tri (3) mjeseca u kalendarskoj godini, bez promjene naziva radnog mjesta,
koeficijenta i ste€enih prava.

I11.1. Posebni uvjeti za obavljanje poslova

Clanak 15.
(1) Zaposlenik za obavljanje poslova mora ispunjavati posebne uvjete.

(2) Posebni uvjeti utvrduju se u zavisnosti od vrste poslova, njihove sloZenosti i drugih
okolnosti koje su vaZne za njihovo obavljanje.

Clanak 16.
Posebnim uvjetima smatraju se:
- struna sprema za obavljanje odredenih poslova;
- potrebno radno iskustvo;
- druge sposobnosti i posebna znanja za obavljanje odredenih poslova;
- posebne zdravstvene sposobnosti;
- struéni ispit.
II1.1.1. Stru¢na sprema
Clanak 17.

(1) Za svaku skupinu poslova utvrduje se vrsta kvalifikacije potrebne za obavljanje tih poslova.

(2) Pod vrstom kvalifikacije razumijevaju se opéa i posebna znanja i vjeStine potrebne za
uspjesno obavljanje poslova.
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II1.1.2. Radno iskustvo
Clanak 18.

(1) Kao poseban uvjet za obavljanje pojedinih poslova moZe biti odredeno prethodno radno
iskustvo.

(2) Kad je za obavljanje pojedinih poslova kao uvjet predvideno odredeno prethodno radno
iskustvo, onda se pod time u smislu ovoga Pravilnika razumijeva radno iskustvo na istim ili
sli¢nim poslovima u propisanom trajanju.

(3) Radno iskustvo provjerava se prije zasnivanja radnog odnosa. Radni odnos zasniva se tek
nakon $to kandidat dokaZe da ispunjava uvjet propisanog radnog iskustva.

I11.1.3. Provjeravanje strucnih i drugih radnih sposobnosti
Clanak 19.

(1) Ako je za odredene poslove utvrdene u ¢lanku 13. stavku 3. podstavku 2., 3. 1 4. ovog
Pravilnika, kao poseban uvjet, predvideno prethodno provjeravanje struénih i drugih radnih
sposobnosti, one se provjeravaju izradom zadataka pred struénim povjerenstvom, imenovanim
od dekana prilikom donoSenja odluke o raspisivanju natjeCaja za zasnivanje radnog odnosa.

(2) Stru¢éno povjerenstvo moze u pojedinaénim slu¢ajevima odluditi da se provjeravanje
struénih i drugih radnih sposobnosti ne provodi ako se na temelju drugih dokaza moze utvrditi
da zaposlenik ispunjava uvijete.

(3) Clanovi struénog povjerenstva moraju imati najmanje istu ili srodnu vrstu stru¢ne spreme
kao i osobe &ije se struéne i druge sposobnosti provjeravaju.

(4) Ako se za obavljanje odredenih poslova zahtijevaju odredena znanja i vjestine, te poslove
ne mogu obavljati osobe koji ne ispunjavaju takve uvjete.

II1.1.4. Zdravstvene sposobnosti
Clanak 20.

Poslove pri &ijem su obavljanju potrebne odredene zdravstvene sposobnosti mogu obavljati
samo zaposlenici koji imaju takve sposobnosti.

I11.1.5. Struéni ispit

Clanak 21.
(1) Ako se kao uvjet za obavljanje odredenih poslova prema odredbama ovoga Pravilnika
zahtijeva, uz struénu kvalifikaciju odredene struke ili smjera, i poloZen stru¢ni ispit onda se
pod time razumijeva struéni ispit poloZen u skladu sa zakonom i op¢im aktom.
(2) Ako kao uvjet za obavljanje odredenih poslova zakon zahtijeva, uz stru¢nu kvalifikaciju, i

poloZen drzavni struéni ispit, onda se pod tim razumijeva stru¢ni ispit poloZen pred nadleZnim
tijelom drZavne uprave, ako zakonom nije druk¢ije odredeno.
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II1.2. Na€in utvrdivanja potrebnog broja zaposlenika
Clanak 22.

(1) Nacin utvrdivanja potrebnog broja zaposlenika za izvrSenje poslova na znanstveno-
nastavnim, nastavnim i suradni¢kim radnim mjestima obavlja se na temelju prihvaéenog
nastavnog plana i programa Fakulteta.

(2) Struktura radnog vremena po skupinama poslova utvrduje se za sve zaposlenike Fakulteta
u okviru 40 sati tjedno.

(3) U pravilu zaposlenik ostvaruje puno radno vrijeme obavljajuéi poslove iste skupine, a samo
iznimno, kada to zahtjeva proces rada u cilju ostvarenja punog radnog vremena moze raditi
vise skupina poslova.

Clanak 23.

(1) Nastavno opterecenje za svaki se kolegij izraunava na temelju nastavnog plana i programa
1 pretpostavljenom broju upisanih studenata u svakoj godini studija. Za izradun nastavnog
opterecenja za rad nastavnika koji se financira iz drZavnog proratuna uzimaju se u obzir studij
Medicina na hrvatskom jeziku i redoviti studij Sestrinstvo.

(2) Normativi 7a formiranje nastavne griupe i ostala pravila vezana uz nastavno opterecenje
utvrduju se sukladno Kolektivnom ugovoru za znanost i visoko obrazovanje.

(3) Nove skupine mogu se ustrojiti kada se broj studenata u skupinama poveca za najmanje
20% u odnosu na broj studenta propisan Kolektivnim ugovorom za znanost i visoko
obrazovanje.

(4) Iznimno od stavka 2. ovog ¢lanka, nastavne grupe mogu se odredivati drukéije ovisno o
nastavnom planu i programu te moguénosti ustrojstvenih jedinica i specifiénostima rada s
odredenim kategorijama bolesnika, u skladu s odredbama Kolektivnog ugovora za znanost i
visoko obrazovanje.

(5) U slu¢aju odstupanja od stavka 3. ovog ¢lanka, promjenu nastavnih grupa odobrava ministar
znanosti, obrazovanja i mladih na prijedlog Povjerenstva za promicanje kvalitete Fakulteta.

I11.2.1. Nastavno opterecenje
I11.2.1.1. Puno nastavno opterecenje
Clanak 24.
(1) Puno nastavno opterecenje ¢ini broj planiranih radnih sati u neposrednoj nastavi (kontakt-
sati) s kojima se nastavnik (znanstveno-nastavno ili nastavno radno mjesto) i suradnik zaduZzuje

na pocetku akademske godine sukladno vaZeéem izvedbenom planu studija.

(2) Neposredni rad u nastavi iz stavka 1. raduna se u kontakt-satima, pri ¢emu jedan kontakt-
sat odgovara jednom punom radnom satu izravne nastave sa studentima. .

(3) Obracun punog nastavnog opterecenja provodi se na kraju akademske godine, usporedbom:
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- planiranih i normiranih radnih sati u nastavnom dijelu radnog vremena, i
- stvarno odradenih radnih sati u nastavnim aktivnostima.

(4) Kontakt-sati se mnoZe sljede¢im ponderima ovisno o vrsti nastavne aktivnosti:

- Predavanje: 5,4 radnih sati;

- Seminar: 4 radna sata;

- Vjezbe: 2,7 radnih sati;

- Predavanje na poslijediplomskom studiju: 8,1 radnih sati.

(5) U slu¢ajevima vanjske suradnje, repetitivne nastave (isti nastavni sadrZaj za dodatnu
skupinu studenata) te prekovremenog rada u nastavnim aktivnostima, primjenjuju se umanjeni
ponderi:

- Predavanje: 3,2 radna sata;

- Seminar: 2,4 radna sata;

- Vjezbe: 1,6 radnih sati;

- Predavanje na poslijediplomskom studiju: 4,9 radnih sati.

(6) Smatra se da je nastavnik ispunio puno nastavno opterecenje ako zbroj (broja kontakt-sati
x odgovarajuéi ponder) dosegne ili premasi planirani broj sati u nastavnom dijelu radnog
vremena.

(7) Nastavnicima koji obna3aju duZnost dekana puno nastavno opterecenje iznosi 20% punog
opterecenja, a prodekanima 50%.

111.2.1.2. Puno radno vrijeme i raspodjela radnih obveza
Clanak 25.

(1) Puno radno vrijeme na znanstveno-nastavnim radnim mjestima iznosi 1.800 sati godisnje.

(2) Puno radno vrijeme na znanstvenim, nastavnim i suradni¢kim radnim mjestima, ukljuéujuci
asistente i vise asistente, iznosi 1.620 sati godisnje.

(3) Standardna raspodjela radnog vremena za znanstveno-nastavna radna mjesta obuhvaca:
— 45% radnog vremena za nastavu,
—  45% radnog vremena za znanstveno-istrazivacki rad,

- 10% radnog vremena za administrativne i institucijske obveze, sukladno Kolektivnom
ugovoru za znanost i visoko obrazovanje.

(4) Standardna raspodjela radnog vremena za asistente iznosi:
- 22,5% za nastavu,
- 67,5% za znanstveno-istrazivacki rad.
(5) Standardna raspodjela radnog vremena za vise asistente iznosi:

—  33,8% za nastavu,
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- 56,2% za znanstveno-istrazivacki rad.

(6) Za nastavno radno mjesto na Fakultetu standardna raspodjela radnog vremena iznosi 67,5%
za nastavu i 22,5% za istrazivacéki i struéni rad.

(7) Za znanstveno radno mjesto standardna raspodjela radnog vremena iznosi 90% za
znanstveno-istraZivacki i struéni rad te 10% za administrativne i institucijske obveze.

(8) Raspodjela rada na nastavu, znanstveno-istraZivatke, administrativne i druge poslove
provodi se u skladu s Kolektivnim ugovorom za znanosti i visoko obrazovanje i planovima
rada Fakulteta.

(9) Fleksibilna raspodjela radnog vremena moZe se utvrditi samo pisanim planom koji
odobrava dekan ili nadlezni prodekan, a temelji se na specifiénim potrebama izvedbenog plana
studija, projektnim obvezama te drugim opravdanim okolnostima organizacije rada.

(10) Standardna podjela radnog vremena koristi se kao obradunski orijentir za planiranje i
pracenje radnih obveza zaposlenika te ne mora u svakom pojedinaénom sludaju odgovarati
stvarnoj strukturi radnog vremena zaposlenika.

IT1.2.2. Raspodjela nastavnog opterecenja i prekovremeni rad
Clanak 26.

(1) ProCelnik katedre odnosno vije¢a kolegija duZan je ravnomjerno rasporedivati nastavnike i
suradnike na izvodenje nastave, sukladno ovim Pravilnikom, Izvedbenom planu nastave i planu
rada Fakulteta, radi sprjetavanja prekomjernog opterecenja pojedinaca i neopravdanog
oslobadanja od nastavnih obveza.

(2) Ako nastavnik ili suradnik tijekom semestra odnosno akademske godine ostvari nastavu
iznad godi$nje nastavne zaduZenosti utvrdene ovim Pravilnikom, pripada mu pravo na
odgovarajuéu isplatu: kao uveana placa za prekovremeni rad kada rad prelazi puno radno
vrijeme, odnosno kao naknada za dodatnu nastavnu zaduZenost kada je rad obavljen unutar
punog radnog vremena, sukladno propisima i opéim aktima Fakulteta.

(3) Prekovremeni rad moZe se odrediti iznimno i u najnuZnijem opsegu. Zaposlenici na
znanstveno-nastavnim, znanstvenim, nastavnim i suradni¢kim radnim mjestima mogu imati
najvise 250 prekovremenih sati godisnje, a zaposlenici na ostalim radnim mjestima najvise 180
prekovremenih sati godidnje. Ako zaposlenik ostvaruje nastavno i/ili znanstveno optereéenje
kod vie poslodavaca, ukupan broj njegovih prekovremenih sati ne moZe prijeéi 250 sati
godiSnje, a svaki poslodavac obradunava razmjemi dio prekovremenih sati.

(4) Prekovremeni rad odobrava dekan, na obrazloZeni prijedlog progelnika katedre ili vijeéa
kolegija ili nadredenog rukovoditelja, uz primjenu jednakih kriterija za sve zaposlenike.

(5) Asistenti u pravilu ne smiju raditi prekovremeno. Iznimno, u sluéaju prijeke potrebe i nakon
Sto su prethodno angaZirani drugi raspoloZivi resursi na vi§im radnim mjestima, prekovremeni
rad asistenta moZe se odobriti odlukom Fakultetskog vijeé¢a, uz prethodnu suglasnost sindikata
koji djeluje na Fakultetu, te uz pristanak asistenta i mentora.

(6) Prekovremeni rad planira se i evidentira na na¢in koji omoguéuje izbjegavanje njegove
potrebe kada je to mogucée te uredno vodenje evidencija, obradun i isplatu, sukladno vaZeéem
kolektivnom ugovoru za podrudje znanosti i visokog obrazovanja i Zakonu o radu.
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I11.2.3. Izra¢un potrebnog broja nastavnika i suradnika
Clanak 27.

(1) Izradun potrebnog broja suradnika za izbor na suradni¢ka radna mjesta utvrduje se na na¢in
da se 2/10 broja sati propisanih za izvedbu nastavnog programa (predavanja, seminari, vjeZbe),
pomnoZi brojem nastavnih grupa studenata potrebnih za njihovo izvodenje i podjeli s punim
nastavnim optereéenjem izvoditelja nastave, prema njihovoj strukturi i nastavnim
optere¢enjima navedenim u Kolektivnom ugovoru za znanost i visoko obrazovanje.

(2) Izradun potrebnog broja nastavnika za izbor na znanstveno-nastavna radna mjesta utvrduje
se na nadin da se 8/10 broja sati propisanih za izvedbu nastavnog programa (predavanja,
seminari, vjezbe) pomnoZi brojem nastavnih skupina studenata potrebnih za njihovo izvodenje
i podjeli s punim nastavnim optereCenjem izvoditelja nastave, prema njihovoj strukturi i
nastavnim optere¢enjima navedenim u Kolektivnom ugovoru za znanost i visoko obrazovanje.

Clanak 28.

U slu¢aju smanjenja nastavne djelatnosti na Fakultetu izazvane vanjskim (smanjeni upis
studenata) i unutarnjim razlozima (slabiji uspjeh studenata i manji upis u narednu godinu
studija) §to neizbjeZzno smanjuje broj nastavnih grupa i fond nastavnih sati, radno vrijeme
nastavnika moZe se zamijeniti poslovima u poslijediplomskoj nastavi, u znanosti, stru¢nim
poslovima u znanosti, struénim poslovima i ostalim poslovima koji su vezani za odredene
rokove (perioditki poslovi), cjeloZivotno obrazovanje, stru¢noj praksi u izvan bolni¢koj
zdravstvenoj zastiti, izdavackoj djelatnosti, radu za druga visoka uciliSta i sl.

I11.3. Naslovni nastavnici i suradnici
Clanak 29.

(1) Naslovnim nastavnicima ili suradnicima smatraju se osobe koje nisu u radnom odnosu s
Fakultetom, a ispunjavaju uvjete za odgovarajuée znanstveno-nastavno, nastavno ili
suradni¢ko radno mjesto, propisane zakonom, propisima i opéim aktima Fakulteta.

(2) Fakultet moZe birati naslovnog nastavnika ili suradnika kada:

- katedra ili vijeée kolegija nema dovoljan broj nastavnika za izvodenje nastave na
izbornom ili poslijediplomskom kolegiju, iznimno obveznom kolegiju,

- se nastava toga kolegija redovito odrzava najmanje posljednje Setiri akademske godine,

~  postoji potreba za izvodenjem nastave u opsegu od najmanje 15 kontakt-sati godiSnje
na integriranom, diplomskom ili poslijediplomskom studiju.

(3) Uvjeti i postupak za izbor naslovnih nastavnika i suradnika utvrduju se posebnim
pravilnikom Fakulteta, kojim se detaljnije propisuju mjerila, tijela nadleZna za donoSenje
odluka te prava i obveze naslovnih nastavnika i suradnika.

(4) Prava i obveze naslovnih nastavnika i suradnika, uklju¢ujuéi trajanje i opseg angazmana

ureduju se odlukom o izboru i/ili odgovarajuéim ugovorom, u skladu s vaZe¢im propisima i
drugim op¢im aktima Fakulteta.
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II1.4. Uprava Fakulteta
Clanak 30.
(1) Fakultetom upravlja:

- dekan, a u radu mu pomazu:
- prodekani i
- pomoc¢nici dekana.

(2) Ustrojstvenim jedinicama Fakulteta upravljaju

- ravnatelj podruZnice,

- glavni tajnik Fakulteta,

- gospodarstveni tajnik,

- predstojnici zavoda,

- proCelnici (Sefovi) katedri odnosno vijeéa kolegija u suradnji s voditeljima
poslijediplomskih studija i nastavnih baza Fakulteta,

- voditelji laboratorija,

- voditelji ustrojstvenih jedinica.

IIL.5. Poslovi procelnika (Sefova) katedri, procelnika (Sefova) vijec¢a kolegija,
voditelja laboratorija i predstojnika zavoda

Clanak 31.

(1) Poslovi procelnika (Sefa) katedre, progelnika (Sefa) vijeéa kolegija, voditelja laboratorija i
predstojnika zavoda obavljaju se kao poslovi uz redovni opis posla pojedinog radnog mjesta, a
sukladno posebnim propisima u sustavu znanosti i visokog obrazovanja.

(2) Vrijednost koeficijenta za obavljanje poslova iz stavka 1. ovoga ¢lanka iznosi:
— procelnik (3ef) katedre: koeficijent 0,10,

— voditelj laboratorija: koeficijent 0,10,

— predstojnik zavoda (do 20 zaposlenih): koeficijent 0,15,

— predstojnik zavoda (preko 20 zaposlenih): koeficijent 0,20.

(3) Vrijednost koeficijenta iz stavka 2. ovoga ¢lanka zbraja se s koeficijentom radnog mjesta
zaposlenika te tako utvrdeni zbrojeni koeficijent predstavlja koeficijent za isplatu place.

I11.6. TajnisStvo

Clanak 32.

(1) TajniStvo obavlja struéne, administrativne, pravne, financijske i druge poslove od
zajednickog interesa za sve ustrojstvene jedinice Fakulteta; poslove za potrebe integriranih,
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diplomskog i poslijediplomskih studija te znanstvenog rada; te poslove u odnosima s tre¢im
osobama (pravnim i fizi¢kim) u ime Fakulteta.

(2) Ako se poslovi iz stavka 1. ovoga ¢lanka obavljaju na vise lokacija zbog posebnog ustroja
pojedinih ustrojstvenih jedinica, moZe se odobriti povecanje broja izvrsitelja na tim poslovima.
Odluku donosi dekan.

II1.7. Zaposlenici knjiZnica
Clanak 33.

Potreban broj zaposlenika Sredisnje medicinske knjiZnice i knjiZnica u ustrojenim jedinicama
Fakulteta utvrduje se na temelju obima poslova, vrste djelatnosti i tehnologije rada te
zadataka knjiznice.

II1.8. Voditelji ustrojstvenih jedinica TajniStva i knjiZnica
Clanak 34.

(1) Radna mjesta voditelja/ica ustrojstvenih jedinica TajniStva i knjiZnica razvrstavaju se,
sukladno mjerodavnoj uredbi koja ureduje nazive radnih mjesta i koeficijente sloZenosti
poslova u javnim sluzbama. Razvrstavanje se odreduje prema hijerarhijskom poloZaju
ustrojstvene jedinice, minimalnom broju zaposlenika kojima se neposredno rukovodi te
sloZenosti poslova.

(2) Zaposlenik koji upravlja odredenom ustrojstvenom jedinicom, osim odgovornosti za vlastiti
rad, odgovoran je i za rad ostalih zaposlenika ustrojstvene jedinice kojom upravlja, bez obzira
na osobnu odgovornost tih zaposlenika.

I11.9. Izbor na visa stru¢na radna mjesta
Clanak 35.

(1) Zaposlenik rasporeden na strutno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
(struéni suradnik, vi3i strudni suradnik) moZe, na vlastiti zahtjev, biti izabran na viSe stru¢no
radno mjesto bez raspisivanja javnog natjeaja, pod uvjetima i na nacin propisanim ovim
Pravilnikom i opéim aktima Fakulteta.

(2) Postupak izbora na viSe struéno radno mjesto provodi se na odgovaraju¢i na€in prema
pravilima o izboru na viSe radno mjesto nastavnika, kako su uredena op¢im aktima Fakulteta,
ako ovim Pravilnikom nije druk¢ije odredeno.

(3) Radi ocjene ispunjavanja uvjeta, Fakultetsko vije¢e na prijedlog dekana imenuje tro¢lano
struéno povjerenstvo (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo) iz redova nastavnika i drugih struénjaka
odgovarajuce struke. Povjerenstvo pregledava dokumentaciju kandidata i izraduje obrazloZeno
izvje$ée o ispunjenju propisanih uvjeta.

(4) Odbor za izbor nastavnika, znanstvenika i suradnika (u daljnjem tekstu: Odbor) koordinira
postupak, provjerava formalnu potpunost i uskladenost dokumentacije te izvjedc¢e Povjerenstva
dostavlja Fakultetskom vijecu.
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(5) Fakultetsko vijeée odluduje o izboru na viSe struéno radno mjesto. U sluéaju pozitivne
odluke sklapa se aneks ugovora o radu kojim se utvrduje raspored na vise struéno radno mjesto;
navedeno ne predstavlja novo zaposljavanje.

(6) Ako je za raspored na viSe stru¢no radno mjesto potrebno osigurati dodatna sredstva, prije
sklapanja aneksa ugovora o radu pribavit ée se prethodne suglasnosti nadleZnih tijela, sukladno
posebnim propisima.

(7) Na struénim radnim mjestima ne provodi se reizbor; napredovanje se ostvaruje iskljucivo
putem izbora na vise stru¢no radno mjesto sukladno ovome ¢lanku.

(8) Odredbe o postupku bez javnog natje¢aja iz ovoga &lanka primjenjuju se iskljuéivo na
zaposlenike Fakulteta rasporedene na strué¢nim radnim mjestima. Popunjavanje upraznjenih
stru¢nih radnih mjesta osobama koje nisu zaposlenici Fakulteta provodi se putem javnog
natje¢aja sukladno zakonu i drugim propisima.

(9) Opseg nastavnih i ostalih poslova zaposlenika na struénim radnim mjestima utvrduje se
opisom radnog mjesta te izvedbenim planom nastave i godi3njim planom rada Fakulteta.

111.10. Poslovi tehnic¢ara u nastavi

Clanak 36.

(1) Tehnicari u nastavi (tehniCki suradnici, laboranti i drugo pomoéno nastavno osoblje)
pripremaju i osiguravaju materijale, opremu, instrumente i radne prostore za izvodenje
eksperimentalnih i drugih laboratorijskih vjeZbi, sudjeluju u njihovoj provedbi te nakon
zavrSetka provode pospremanje i odrZavanje, sukladno propisima o za$titi na radu,
biosigurnosti i kemijskoj sigurnosti.

(2) Godisnja norma tehnicara u nastavi iznosi 600 kontakt-sati rada sa studentima te sluzi kao
osnova za planiranje i izradun potrebnog broja izvrsitelja po kolegiju i laboratoriju.

(3) Jedan kontakt-sat rada tehniCara u nastavi ratuna se kao jedan sat rada.

(4) Potreban broj tehnicara u nastavi utvrduje se na temelju ukupnog godisnjeg broja kontakt-
sati vjeZbi iz izvedbenog plana nastave, tako da se na svakih 600 kontakt-sati priznaje jedan
izvrsitelj.

(5) Ako ukupan broj kontakt-sati ne predstavlja cijeli broj izvrSitelja, dekan, na prijedlog
procelnika odgovarajuce ustrojstvene jedinice, moze odrediti zajedniko angaZiranje tehnicara
izmedu kolegija 1/ili laboratorija te raspored radnog vremena, vode¢i raduna o organizaciji rada
1 raspoloZivim sredstvima.

(6) Raspored tehni¢ara po kolegijima i laboratorijima predlaze voditelj ustrojstvene jedinice na
temelju izvedbenog plana nastave, a odobrava dekan.

(7) Evidencija kontakt-sati vodi se u informacijskom sustavu Fakulteta te se na kraju semestra
verificira od stranc nositelja kolegija i voditelja ustrojstvene jedinice.

111.11. Zaposlenici za odrZzavanje Cistoce

Clanak 37.
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(1) Broj zaposlenika za odrzavanje &istoce zatvorenih prostorija odreduje se na nacin da se za
svakih 900 m? priznaje po jedan izvriitelj, a ustrojeni su prema specifi¢nostima pojedinih
ustrojstvenih jedinica, tako da se na razini ustrojstvene jedinice utvrduje ukupan broj
izvrsitelja.

(2) Za odrZavanje &istoce laboratorija i soba za seciranje na svakih 600 m? priznaje se po jedan
izvrsitelj.

(3) Rasporede i rad zaposlenika za odrZavanje ¢istoée organizira voditelj kojega imenuje dekan.

(4) Dekan ¢e posebnom odlukom utvrditi sve detalje vezane uz raspored i organizaciju poslova
odrZavanja ¢istoce.

I11.12. Ugovori o radu
Clanak 38.

(1) Ugovorom o radu, koji potpisuje dekan i zaposlenik, zasniva se radni odnos, odnosno
rasporeduju se zaposlenici prema stru¢noj spremi i sposobnostima na radna mjesta propisana
ovim Pravilnikom.

(2) Dekan posebnom punomoéi moZe ovlastiti prodekana Fakulteta da u ime Fakulteta, kao
poslodavca, potpisuje ugovore o radu, odnosno sve odluke kojima se odluéuje o pojedinacnim
pravima i obvezama zaposlenika.

(3) Ugovor o radu s dekanom potpisuje prodekan za upravu i financije Fakulteta.
I11.13. Ustrojavanje novih radnih mjesta
Clanak 39.

(1) Dekan moze, na obrazloZeni prijedlog ustrojstvene jedinice odnosno voditelja projekta,
ustrojiti radna mjesta izvan osnovnog ustroja radnih mjesta utvrdenog ovim Pravilnikom (u
daljnjem tekstu: radna mjesta izvan osnovnog ustroja), kada je to nuZno za obavljanje poslova
veceg opsega i/ili duZeg trajanja uz osigurano financijsko pokrice.

(2) Radna mjesta izvan osnovnog ustroja ustrojavaju se radi potreba izvodenja integriranih 1
diplomskih te poslijediplomskih studija, provedbe znanstvenih i/ili humanitarnih projekata te
obavljanja s tim aktivnostima povezanih stru¢nih poslova.

(3) Popunjavanje radnih mjesta iz stavka 1. provodi se, u pravilu, ugovorom o radu na odredeno
vrijeme, uz izridito navodenje objektivnog razloga u ugovoru (npr. projekt/aktivnost
ogranitena rokom ili dogadajem). Trajanje i broj uzastopnih ugovora ureduju se sukladno
Zakonu o radu, a za rad na projektima ogranicenog trajanja primjenjuje se i Kolektivni ugovor
za znanost i visoko obrazovanje, kojim je dopusteno uzastopno trajanje do 6 godina kada je to
opravdano projektnim razlozima.

(4) Ugovor na neodredeno vrijeme moZe se sklopiti samo ako je utvrdena trajna potreba za
obavljanjem poslova iz stavka 1. ovoga ¢lanka, uz prethodnu izmjenu osnovnog ustroja radnih
mjesta ovim Pravilnikom.
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(5) Odlukom dekana o ustroju radnog mjesta izvan osnovnog ustroja utvrduju se najmanje:
naziv radnog mjesta, opis poslova, potrebni uvjeti, broj izvrsitelja, objektivni razlog (za
odredeno vrijeme), trajanje, nadin i izvor financiranja te pripadajuéi platni razred/koeficijent
sukladno propisima i opéim aktima Fakulteta.

(6) Sredstva za radna mjesta iz stavka 1. ovoga ¢lanka osiguravaju se iz namjenskih izvora
povezanih s predmetnim aktivnostima (npr. projektna sredstva, donacije, ugovorni prihodi).
Redovita sredstva za osnovnu djelatnost ne optereéuju se, osim ako Fakultetsko vije¢e odlukom
drukéije ne utvrdi.

(7) Prestanak financiranja ili prestanak potrebe za obavljanjem poslova:
— kod ugovora na odredeno vrijeme, dovodi do isteka radnog odnosa sukladno ugovoru;

— kod ugovora na neodredeno vrijeme, moZe predstavljati poslovno uvjetovani razlog te se
provodi prema pravilima Zakona o radu (kriteriji, otkazni rokovi, otpremnine i, po potrebi,
postupci kolcktivnog viska).

I11.14. Postupak izrade i donoSenja radnih uputa za stru¢no-administrativna
radna mjesta i radna mjesta suradnika u nastavi

Clanak 40.

(1) Zaposlenici na struéno-administrativnim radnim mjestima te radnim mjestima tehnicara u
nastavi (ukljuéujuéi zaposlenike u knjiznici, informati¢koj podrici, laboratorijima te na
poslovima pripreme i podrske nastavi) duZni su, na propisanom obrascu (Prilog 2), izraditi
nacrt radnih uputa za svoje radno mjesto. Nacrt obuhvaca relevantne zadatke i odgovornosti te
specifi¢ne postupke i aktivnosti koje se redovito ili povremeno obavljaju u okviru radnog
mjesta unutar ustrojstvene jedinice.

(2) Neposredni voditelj ustrojstvene jedinice pregledava dostavljeni nacrt i, prema potrebi,
uskladuje ga s operativnim potrebama i ciljevima ustrojstvene jedinice; moZe zatraZiti dopune
ili izmjene.

(3) Nakon uskladivanja, neposredni voditelj dostavlja nacrt dekanu. Dekan pisanim aktom

donosi radne upute koje postaju prilog i obvezujuéi dio ovoga Pravilnika te se vode 1 azuriraju
u evidenciji Fakulteta.

(4) Svi zaposlenici iz stavka 1. duzni su se pridrzavati donesenih radnih uputa. NepoStivanje
radnih uputa predstavlja povredu radne obveze i moZe rezultirati poduzimanjem odgovarajucih
mjera sukladno vaze¢im op¢im aktima Fakulteta i propisima.

IILI.15. Obrazac radne upute
Clanak 41.

(1) Obrazac radne upute nalazi se u prilogu ovog Pravilnika i ¢ini njegov sastavni dio.

(2) Svi zaposlenici iz &lanka 40. stavka 1. ovog Pravilnika duzni su koristiti navedeni obrazac
prilikom izrade i dostave opisa svojih radnih mjesta.
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IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 42.

(1) Dekan ée u roku $est (6) mjeseci nakon stupanja na snagu ovoga Pravilnika donijeti Ustroj
radnih mijesta s postojeéim brojem zaposlenika i projekcijom potrebnog broja zaposlenika, te
tabli¢ni prikaz radnih mjesta.

(2) Akt iz stavka 1. ovoga ¢lanka donosi se sukladno odredbama ovoga Pravilnika i drugim
vazeéim propisima.

Clanak 43.

(1) Zaposlenici zatedeni na radnim mjestima na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika
nastavljaju obavljati poslove na svojim dosada$njim radnim mjestima i zadrZavaju sva steCena
prava iz radnog odnosa.

(2) Rasporedi zaposlenika i uskladenja naziva radnih mjesta s ovim Pravilnikom provest ¢e se
posebnim odlukama dekana u roku 90 dana od dana stupanja na snagu ovoga Pravilnika.

(3) Fakultet ée, za nova radna mjesta planirana u ustrojstvenim jedinicama, prije raspisivanja
natjedaja, pribaviti potrebne suglasnosti nadleZnih tijela, po sklapanju programskog ugovora.

Clanak 44.

(1) Zaposlenici zaposleni na radnim mjestima ustrojenima prema ¢lanku 39. ovoga Pravilnika
nastavljaju obavljati poslove do prestanka potrebe za njihovim radom ili do prestanka
financiranja tih radnih mjesta, u skladu s propisima o radu i opéim aktima Fakulteta (ugovor
na odredeno: do isteka ugovorenog roka; ugovor na neodredeno: po pravilima poslovno
uvjetovanog otkaza).

(2) Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaju se primjenjivati nazivi ustrojstvenih
jedinica utvrdeni drugim opéim aktima Fakulteta te se u svim op¢im aktima i aktima
pojedinagne primjene umjesto njih primjenjuju nazivi utvrdeni ovim Pravilnikom; ako je u
pojedinom aktu upotrijebljen raniji naziv ustrojstvene jedinice, smatra se da se odnosi na
odgovarajuéi naziv prema ovome Pravilniku.

Clanak 45.

(1) Zaposlenici su duzni izraditi nacrt radnih uputa za svoje radno mjesto na obrascu iz Priloga
3 te ga dostaviti neposrednom voditelju ustrojstvene jedinice u roku 6 mjeseci od dana stupanja
na snagu ovoga Pravilnika.

(2) Neposredni voditelj ustrojstvene jedinice duzan je pregledati, uskladiti i proslijediti
zaprimljene nacrte radnih uputa dekanu ili ovlastenoj osobi dekana u roku od 2 mjeseca dana
zaprimanja nacrta od zaposlenika.

(3) Dekan ili ovlastena osoba dekana donosi pisani akt o radnim uputama, u pravilu u roku od
30 dana od zaprimanja uskladenih nacrta iz stavka 2. ovoga ¢lanka.
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(4) Po isteku roka iz stavka 1. ovoga €lanka, u sluéaju svakog novog rasporedivanja na radno
mjesto ili bitne promjene poslova, zaposlenik je duZan dostaviti nacrt radnih uputa na obrascu
iz Priloga 3 ovoga Pravilnika u roku 15 dana od dana dostave odluke o rasporedivanju odnosno
od dana stupanja na snagu odluke o promjeni poslova. Neposredni voditelj postupa sukladno
stavku 2. ovoga ¢lanka, a dekan sukladno stavku 3. ovoga ¢lanka.

Clanak 46.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaju vaZiti sljedeéi akti Fakulteta:

— Pravilnik o ustroju radnih mjesta (unutarnjem redu), broj 01-70/180-2001, od 18. srpnja
2001.;

— Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustroju radnih mjesta (unutarnjem redu), broj
01-70/86-2002, od 19. ozujka 2002.;

— Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustroju radnih mjesta (unutarnjem redu), broj
02-61/3-2006, od 28. ozujka 2006.;

— Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustroju radnih mjesta (unutarnjem redu), broj
02-61/1-2009, od 27. sije¢nja 2009.;

— Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustroju radnih mjesta, klasa: 003-08/16-02/1,
broj: 380-59-10101-16-1705/4, od 26. travnja 2016.;

— Odluka o dopunama Pravilnika o ustroju radnih mjesta, klasa: 003-08/17-02/1, broj: 380-
59-10101-17-6517/12, od 24. listopada 2017.;

— Qdluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustroju radnih mjesta, klasa: 003-08/18-02/1,
broj: 380-59-10101-18-953/3, od 27. veljade 2018.;

— QOdluka o dopuni Pravilnika o ustroju radnih mjesta, klasa: 003-05/18-02/1, urbroj: 380-59-
10101-18-5750, od 18. rujna 2018.;

— Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustroju radnih mjesta, klasa: 003-08/21-02/1,
urbroj: 380-59-10101-21-4887/6, od 14. prosinca 2021.;

— Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustroju radnih mjesta (unutarnjem redu),
klasa: 003-08/24-02/1, broj: 251-59-10101-24-582-4, od 30. sije¢nja 2024.
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Clanak 47.

(1) Nakon dobivene suglasnosti Senata Sveucilidta u Zagrebu, ovaj Pravilnik se objavljuje na
oglasnoj plodi i mreZznim stranicama Fakulteta.

(2) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave iz stavka 1. ovoga ¢lanka.

Zagreb, 28. listopad 2025. god.
Klasa: 003-08/25-02/1
Broj: 251-59-10101-25-4398/4
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Senat Sveudilidta u Zagrebu dao je suglasnost na Pravilnik na svojoj sjednici odrZanoj 25.
studenoga 2025. godine.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plogi i mreznim stranicama Fakulteta 27. studenoga 2025. i
stupio je na snagu 5. prosinca 2025. godine.

Glavni tajmk:
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PRILOG 1.
I. DEKANSKI KOLEGIJ FAKULTETA
L. 1. DEKAN FAKULTETA (OD 500 DO 1.000 ZAPOSLENIKA)

Dekan Fakulteta ima sljedeée ovlasti:

Uvjeti:

predstavlja i zastupa Fakultet,

po poloZaju je €lan Senata,

po poloZaju je ¢lan Vije¢a biomedicinskoga podrudja,

organizira rad i poslovanje Fakulteta,

saziva i predsjeda sjednicama Fakultetskog vijeéa Fakulteta te priprema i predlaze
njihov dnevni red,

predlaze Fakultetskom vije¢u Fakulteta donoSenje opéih akata te donosi opée akte za
Cije donoSenje Fakultetsko vijeée nema ovlasti,

predlaZe Fakultetskom vije¢u Fakulteta mjere za unaprjedenje rada Fakulteta,

provodi odluke Senata Sveucilista i Fakultetskog vije¢a Fakulteta,

u suradnji s rektorom predlaze dio programskoga ugovora koji se odnosi na Fakultet i
aktivno sudjeluje s rektorom u pregovorima o programskom ugovoru Fakulteta s
nadleZnim ministarstvom,

predlaZe financijski plan Fakulteta,

predlaZe plan upravljanja ljudskim resursima Fakulteta,

upravlja izvr§enjem financijskoga plana Fakultcta,

upravlja imovinom Fakulteta,

poduzima sve pravne radnje u iznosu do 200.000 eura, a za poduzimanje pravnih radnji
koje su vece od toga iznosa, a do iznosa od 600.000 eura potrebna je suglasnost
Fakultetskog vijeca,

za poduzimanje pravnih radnji za iznose veée od 600.000 eura potrebna je suglasnost
Fakultetskog vije¢a i Senata Sveudilista.

podnosi godiSnje izvjeS¢e o provedbi strategije Fakulteta, godi¥nje izvje$ée o
poslovanju i provedbi dijela programskog ugovora iz njegova djelokruga,

obavlja druge poslove utvrdene zakonom, Statutom Sveugilista, Statutom Fakulteta i
drugim opéim aktima Sveutilista i Fakulteta.

Za dekana moZe biti izabran nastavnik Fakulteta na radnom mjestu redovitog profesora
u trajnom izboru, redovitog profesora ili izvanrednog profesora.

Potreban broj izvrsitelja: Jedan (1).

I. 2. PRODEKAN FAKULTETA (OD 500 DO 1.000 ZAPOSLENIKA)

Opis poslova:

sudjeluje u planiranju i provedbi strateskih ciljeva Fakulteta, u suradnji s dekanom i
ostalim prodekanima;

odgovara za poslove u okviru svog podrugja (diplomska nastava na integriranom
studiju, osiguravanje kvalitete i novi studijski programi, studij na engleskom jeziku,
znanost, medunarodna suradnja, poslijediplomska nastava, uprava i financije);
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—~ brine o radu odbora, povjerenstava i drugih radnih tijela iz svoga djelokruga, te
koordinira suradnju s ostalim ustrojstvenim jedinicama Fakulteta;

- predlaZe mjere za unaprjedenje kvalitete i u¢inkovitosti znanstveno-nastavne, strucne i
administrativne djelatnosti u svome podrugju;

— razvija suradnju sa vanjskim partnerima (visokim u¢ilistima, klinickim ustanovama,
znanstvenim institutima, medunarodnim sveudilistima i drugim relevantnim
institucijama) u okviru svoje nadleznosti;

— prati i usmjerava realizaciju projekata, programa i financijskih planova, te predlaze
mjere za racionalno raspolaganje sredstvima;

~ potiGe profesionalni razvoj nastavnog, suradni¢kog i stru¢nog osoblja te sudjeluje u
organizaciji razli¢itih oblika stru¢nog usavrSavanja;

~ suraduje na izradi odluka, pravilnika i drugih op¢ih akata u vezi s djelokrugom svoga
rada;

— zamjenjuju dekana u poslovima iz svojega podrucja za vrijeme njegove odsutnosti,
sukladno dodijeljenim ovlastima;

— obavljai druge poslove koje mu povjeri dekan, Dekanski kolegij ili Fakultetsko vijece;

— za svoj rad odgovora dekanu i Fakultetskom vijecu.

Upvjeti: Propisani Zakonom, Statutom Fakulteta i posebnom odlukom dekana.

Potreban broj izvr§itelja: Utvrduje se posebnom odlukom dekana.
I. 3. POMOCNIK DEKANA
Opis poslova:

— obavlja poslove u okviru podjele prema odredenim podrudjima djelatnosti Fakulteta;

— uskladuje i ustrojava proces rada u sklopu povjerenih mu zadataka;

— predlaZe dekanu i Dekanskom kolegiju poslovnu politiku i mjere za njezino provodenje
u okviru povjerenih mu poslova;

— aktivno sudjeluje u izradi strateskih dokumenata, planova i izvjeS¢a u vezi sa
znanstveno-nastavnim i struénim djelovanjem Fakulteta;

— koordinira suradnju s drugim ustrojstvenim jedinicama Fakulteta, kao i s vanjskim
partnerima (druge znanstvene i obrazovne institucije, gospodarski i javni sektor);

— prati i osigurava provedbu zakonskih i podzakonskih propisa te unutarnjih akata
Fakulteta u podru¢ju za koje je nadlezan;

— predlaZe i prati realizaciju financijskih planova, projekata i programskih aktivnosti
unutar svojega djelokruga,

— motivira i poti¢e razvoj timskog rada te sudjeluje u organizaciji stru¢nog usavrSavanja
nastavnog i suradni¢kog osoblja, u suradnji s drugim nadleZnim sluzbama;

— obavlja sve druge poslove koje mu povjeri dekan i Dekanski kolegij;

— za svoj rad odgovoran je dekanu.

Uvjeti: Propisani Zakonom, Statutom Fakulteta i posebnom odlukom dekana.
Potreban broj izvriitelja: Utvrduje se posebnom odlukom dekana.

I. 4. RAVNATELJ PODRUZNICE

Opis poslova:

28



— predstavlja i zastupa podruZnicu pred tijelima javne vlasti, partnerima i ostalim
vanjskim subjektima;

- planira, organizira i usmjerava rad te razvoj podruZnice, u skladu s dugoro¢nim
ciljevima i strate$kim smjernicama Fakulteta;

- koordinira racionalno koriStenje sredstava i pravilno poslovanje svih ustrojstvenih
jedinica podruZnice te nadzire provedbu zakonskih, financijskih i drugih propisa;

— osigurava redovito i azurno vodenje poslovne i financijske dokumentacije, te priprema
izvjeSc¢a i analize za dekana i nadleZna tijela Fakulteta;
suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama Fakulteta i relevantnim ustanovama
(zdravstvenim, znanstvenim i obrazovnim) radi unaprjedenja nastavne, znanstvene i
struéne djelatnosti;

— poti¢e provedbu i razvoj znanstvenih, istraZivagkih i stru¢nih projekata u suradnji s
drugim ustrojstvenim jedinicama Fakulteta i vanjskim partnerima;

— brine o struénom usavr$avanju zaposlenika i provodenju mjera za pobolj$anje kvalitete
rada, ukljuéujudi organizaciju edukacija, radionica i seminara;
brine se o izvrSavanju plana koritenja godisnjih odmora i dopusta zaposlenika,
evidenciji radnog vremena te drugih prava i obveza iz radnog odnosa;

— prati i provodi mjere sigurnosti i zastite zdravlja na radnom mjestu;

— inicira i koordinira medunarodne i meduinstitucionalne suradnje u okviru djelokruga
podruZnice;
uspostavlja sustave kontrole i upravljanja rizicima u administrativnom, pravnom i
financijskom poslovanju podruZnice, u suradnji s nadleZznim sluzbama Fakulteta;

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i Statutom Fakulteta te odlukama dckana i
Dekanskog kolegija;
za svoj rad odgovara dekanu i Fakultetskom vije¢u Fakulteta, u skladu s odgovarajuéim
propisima i aktima.

Uvjeti: Propisani Zakonom, Statutom Fakulteta i posebnim pravilnicima.
Potreban broj izvritelja: Cetiri (4).

1. 5. GLAVNI TAJNIK FAKULTETA — TAJNIK VISOKOG UCILISTA PREKO
500 ZAPOSLENIH

Opis poslova:

— vodi, koordinira i uskladuje rad sluzbi koje ¢ine Tajnistvo Fakulteta — SluZbe za
studije i studente, Sluzbe za znanost, prijenos znanja, inovacije i medunarodnu
suradnju, Sluzbe za ljudske resurse, pravne i opée poslove te SluZzbe za kvalitetu,
izdavastvo, komunikacije i promidzbu — ukljudujuéi i pripadajuce odjele i odsjeke u
njihovu sastavu, osiguravajuc¢i medusobnu uskladenost rada, pravodobnu provedbu
odluka i zakonitost postupanja;

- odgovoran je za u¢inkovitu organizaciju i operativno funkcioniranje sluzbi Tajnistva
Fakulteta;

- sudjeluje u izradi izvjesca, analiza, planova i elaborata iz djelokruga rada ustrojstvenih
jedinica Tajnistva;

- priprema i daje upravnim i struénim tijelima Fakulteta mi§ljenja o nacrtima opéih
akata, kao i pravna mi§ljenja o pitanjima iz djelatnosti Fakulteta;

- izraduje nacrte internih akata u suradnji sa struénim povjerenstvima i zaposlenicima
Fakulteta;

29



Uvjeti:

- izraduje podneske i zastupa Fakultet pred sudovima i drugim nadleZnim tijelima u
pravnim stvarima iz djelokruga rada;

- daje pravne savjete o zakonitosti sklapanja ugovora koje Fakultet zakljucuje s fizickim
i pravnim osobama;

- prati zakonske i podzakonske propise te sudjeluje u stru€nom usavrSavanju i
implementaciji promjena u poslovnim procesima;

- sudjeluje u radu kolegijalnih tijela i prisustvuje sjednicama tijela upravljanja i struénih
tijela Fakulteta;

- suraduje s nadleznim tijelima Sveucdili§ta, Ministarstvom znanosti, obrazovanja i
mladih, Agencijom za znanost i visoko obrazovanje, pravobraniteljstvima i drugim
relevantnim tijelima vezano uz pravna, organizacijska i akademska pitanja;

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana, sukladno pisanim radnim
uputama.

- zavrien sveuili$ni prijediplomski i diplomski studij ili integrirani prijediplomski 1
diplomski sveu¢ili$ni studij iz podru¢ja drustvenih znanosti, polje pravo,

- najmanje 10 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im pravnim poslovima,

- aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- napredno poznavanje rada na osobnom racunalu.

Trajanje probnog rada: Sest (6) mjeseci.

Potreban broj izvrSitelja: Jedan (1).

1. 6. GOSPODARSTVENI TAJNIK — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

1

Opis poslova:

vodi, koordinira i uskladuje rad sluzbi pod svojom nadleZzno$¢u — Sluzbe za poslovanje
i financije, Sluzbe za nabavu, SluZzbe za informatiku te SluZbe za odrZavanje, tehnicke
poslove i sigurnost — ukljuéujuéi i pripadajuce odjele i odsjeke u njihovu sastavu,
osiguravaju¢i medusobnu uskladenost rada, pravodobnu provedbu odluka i zakonitost
postupanja;

koordinira poslovima marketinga te informacijskog i komunikacijskog sustava
Fakulteta;

bavi se poslovima oko nabave informati¢ke opreme te uvodenja informacijskih sustava
u poslovanje Fakulteta u suradnji s nadleznom Informati¢kom sluzbom;

sudjeluje u izradi financijskog plana i plana nabave Fakulteta, prati njihova izvrSavanja
i izraduje kvartalne izvje$taje za Upravu Fakulteta;

izraduje izvje$éa za nadleZna drzavna tijela te sudjeluje u provedbi internih i eksternih
revizija;

nadzire zakonitost financijskog poslovanja Fakulteta te vodi brigu o racionalnom
kori$tenju materijalnih i financijskih sredstava;
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prati zakonske i podzakonske propise iz djelokruga rada, daje struéna misljenja u

postupcima javne nabave i ostalim financijskim postupcima te izraduje opée akte,

interne procedure i upute u svom djelokrugu te sudjeluje u njihovoj reviziji;

uskladuje rad tehnickih sluzbi i osigurava njihovo funkcioniranje;

sudjeluje u izradi izvjestaja i elaborata u dijelu koji se odnosi na funkcioniranje i rad

financijsko-raéunovodstvenih i tehniCkih sluzbi;

prisustvuje sjednicama tijela uprave kada se raspravlja o gospodarstvenim pitanjima i

daje savjete o ekonomskoj opravdanosti sklapanja ugovora Fakulteta s fizickim i

pravnim osobama,

odobrava zahtjeve za nabavu roba i usluga, ovjerava ugovore na posebnom obrascu

sukladno internim pravilima i procedurama Fakulteta, te nadzire gospodarske aktivnosti

1 poslovne procese povezane s upravljanjem materijalnim i financijskim sredstvima

Fakulteta;

- koordinira provedbu razvojnih projekata, ukljuéujuéi projekte sufinancirane iz
sredstava Europske unije, te ugovore s vanjskim izvoda¢ima i prati njihovu realizaciju;

- komunicira s Ministarstvom znanosti, obrazovanja i mladih i drugim relevantnim

tijelima vezano uz financijske i infrastrukturne projekte Fakulteta;

radi i druge poslove po nalogu dekana i prodekana za upravu i financije te pisanim

radnim uputama.

1

Uvjeti:

ZavrSen diplomski sveuéilisni studij u podru¢ju drustvenih znanosti (polje ekonomije)
ili u podrudju tehnic¢kih znanosti.

ZavrSen poslijediplomski sveudilisni specijalisti¢ki studij iz podruéja drustvenih
znanosti, polja ekonomije.

ZavrSen specijalisti¢ki program izobrazbe u podru&ju javne nabave (vazeéa potvrda).
Aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu.

Napredno znanje informatike, osobito rada u programu Microsoft Excel.

Najmanje 10 godina radnog iskustva u vodenju postupaka javne nabave.

Sposobnost organizacije i rukovodenja (izraZene menadZerske i organizacijske
vjestine).

Trajanje probnog rada: Sest (6) mjeseci.
Potreban broj izvrSitelja: Jedan (1).
1. 7. SAVJETNIK UPRAVE
Opis poslova:
— strateSko 1 operativno savjetovanje dekana, prodekana i glavnog tajnika u pitanjima
pravne naravi iz djelokruga Fakulteta,
— normativno i nomotehni¢ko uredivanje nacrta opéih akata (pravilnici, odluke, upute,
zakljucci) uz sustavno pracenje njihove uskladenosti s propisima,

— izrada stru¢nih pravnih mi$ljenja i tumalenja, ukljudujuéi procjene pravnih rizika i
prijedloge mjera uskladenja,
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— priprema i usuglasavanje ugovornih aranzmana i drugih pravnih instrumenata
(suradnja, projekti, licencije, povjerljivost, intelektualno vlasnistvo),

— pradenje relevantne sudske i regulatorne prakse te pravodobna priprema prijedloga
prilagodbi internih akata i postupanja,

— struéna koordinacija i suradnja sa sluzbama Sveuéilista u Zagrebu i nadleZnim tijelima
u okviru ovlasti,

— obavljanje drugih srodnih poslova iz podrudja struénog pravnog savjetovanja po nalogu
dekana, prema pisanim radnim uputama.

—  zavr$en sveudilidni diplomski studij prava / integrirani prijediplomski i diplomski studij
prava (mag. iur. / dipl. iur.),

- najmanje 10 godina relevantnog radnog iskustva u sustavu visokog obrazovanja i
znanosti na poslovima pravnog savjetovanja i/ili normativnim i ugovornim poslovima,

— izvrsno poznavanje propisa iz podrudja visokog obrazovanja i znanosti, radnog i
upravnog prava te zaStite osobnih podataka, uz sposobnost normativnog pisanja i
nomotehnike,

— pozeljno: iskustvo u pripremi opéih akata i sloZenih ugovornih odnosa u akademskom
okruzenju;

— dobro znanje engleskog jezika.

Trajanje probnog rada: Sest (6) mjeseci.
Potreban broj izvrsitelja: Jedan (1).

I1. VODITELJI USTROJSTVENIH JEDINICA

I1.1. VODITELJI NASTAVNICI

I1.1.1. PROCELNIK (SEF) KATEDRE/REDOVITI PROFESOR U TRAJNOM
IZBORU, PROCELNIK (SEF) KATEDRE/REDOVITI PROFESOR,
PROCELNIK (SEF) KATEDRE/IZVANREDNI PROFESOR, PROCELNIK
(SEF) KATEDRE/DOCENT

Opis poslova:

— organizira i rukovodi radom katedre;

~ ravnomjerno rasporeduje nastavu na nastavnike i suradnike katedre te brine o
ispunjavanju nastavne norme nastavnika i suradnika;

— osigurava sustavno vodenje evidencije obavljene nastave i nastavnog opterecenja za
sve Glanove katedre;

- proudava studentske ankete o kvaliteti nastave i prema potrebi unosi promjene u
organizaciji rada katedre, uz prethodnu raspravu s ¢lanovima katedre;

~ inicirai poti¢e izradu udzbenika, priru¢nika i drugih nastavnih materijala;

~  potide stru¢no usavr§avanje nastavnika i suradnika te unaprjedenje nastavnih metoda;

~  podnosi izvje$ce dekanu o obavljenoj nastavi;

- koordinirarad s drugim katedrama i vije¢ima kolegija te suraduje sa srodnim katedrama
drugih visokih ucilista;
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- predlaZe plan rada i odreduje program rada katedre;

- organizira i odrzava stru¢ne sastanke te prati provedbu znanstvenih i stru¢nih projekata
u djelokrugu katedre;

- brine o izvr§avanju plana kori$tenja godi$njih odmora i dopusta zaposlenika, evidenciji
radnog vremena te drugih prava i obveza iz radnog odnosa;

- obavljaidruge poslove koje mu povjere dekan, Fakultetsko vijece i druga tijela uprave
Fakulteta;

- zasvoj rad odgovoran je katedri, dekanu i Fakultetskom vijeéu.

Uvjeti: Propisani Zakonom i Statutom Fakulteta.
Potreban broj izvrsitelja: Prema popisu iz ¢lanka 4. ovoga Pravilnika.

I1.1.2. PREDSTOJNIK ZAVODA/REDOVITI PROFESOR U TRAJNOM
1ZBORU, PREDSTOJNIK ZAVODA/REDOVITI PROFESOR, PREDSTOJNIK
ZAVODA/IZVANREDNI PROFESOR, PREDSTOJNIK ZAVODA /DOCENT

Opis poslova:

- rukovodi znanstvenim i stru¢nim radom zavoda;

- koordinira znanstvene projekte i istraZivanja unutar zavoda;

- ravnomjerno rasporeduje zadatke i aktivnosti na ¢lanove zavoda;

- podnosi izvje$ée dekanu o znanstvenim i struénim aktivnostima zavoda;

- suraduje s drugim zavodima Fakulteta te srodnim institucijama i centrima;

- predlaZe plan rada zavoda te koordinira njegovu provedbu;

- organizira i sudjeluje u odrzavanju stru¢nih i znanstvenih sastanaka, radionica i
konferencija;

— poti¢e razvoj i unapredenje znanstveno-istraziva¢kog rada zavoda;

—  brine o struénom usavr§avanju i profesionalnom razvoju ¢lanova zavoda;

— brine o izvr§avanju plana kori$tenja godi$njih odmora i dopusta zaposlenika, evidenciji
radnog vremena te drugih prava i obveza iz radnog odnosa;

~ prati i provodi mjere sigurnosti i zastite zdravlja na radnom mjestu;

— obavljaidruge poslove koje mu povjere dekan, Fakultetsko vijece 1 druga tijela uprave
Fakulteta;

- zasvoj rad odgovoran je dekanu i Fakultetskom vijeéu.

Uvjeti: Propisani Zakonom i Statutom Fakulteta.
Potreban broj izvrSitelja: Prema popisu iz ¢lanka 8. ovoga Pravilnika.
11.1.3. VODITELJ LABORATORIJA
Opis poslova:
— organizira i rukovodi radom laboratorija;
~  brine o provedbi znanstveno-istrazivackih i struénih aktivnosti laboratorija u skladu s
planom rada zavoda i Fakulteta,

~ upravlja laboratorijskom opremom i osigurava njezino pravilno odrzavanje i
koristenje;

33



Potreb

I1.1.4.

koordinira nabavu potro$nog materijala i opreme potrebne za rad laboratorija;

provodi kontrolu kvalitete laboratorijskog rada i osigurava uskladenost sa zakonskim i
struénim standardima;

sudjeluje u pripremi i realizaciji znanstvenih projekata i istraZivanja koja ukljucuju
laboratorijske aktivnosti;

organizira struéne edukacije i treninge za ¢lanove laboratorija i druge korisnike
laboratorijskih usluga;

podnosi redovita izvje$¢a o radu laboratorija dekanu, predstojniku zavoda i
Fakultetskom vijecu,

suraduje s drugim laboratorijima, zavodima i vanjskim institucijama u svrhu
unapredenja znanstveno-istrazivackog rada;

brine o izvravanju plana koriStenja godisnjih odmora i dopusta zaposlenika, evidenciji
radnog vremena te drugih prava i obveza iz radnog odnosa;

prati i provodi mjere sigurnosti i zatite zdravlja na radnom mjestu;

obavlja i druge poslove prema nalogu dekana, voditelja zavoda ili Fakultetskog
vijeca.

zavr$en odgovarajudi stupanj obrazovanja u skladu s odredbama Statuta Fakulteta;
radno iskustvo u znanstveno-istrazivackim laboratorijima;

poznavanje laboratorijske opreme i tehnika rada;

sposobnost upravljanja timom i organizacije rada;

poznavanje zakonskih i struénih standarda vezanih uz rad laboratorija.

an broj izvriitelja: Prema popisu iz ¢lanka 10. ovoga Pravilnika.

VODITELJ POSLIJEDIPLOMSKOG STUDIJA

Opis poslova:

sudjeluje u izradi i izmjenama nastavnog plana i programa poslijediplomskog studija,
u skladu s aktualnim znanstvenim i stru¢nim zahtjevima;

provodi pripreme za organiziranje poslijediplomske nastave, ukljucujuéi izbor
nastavnika i tehniCke uvjete izvodenja;

osigurava da najmanje 51% nastave izvode zaposlenici Fakulteta, u skladu s vaze¢im
zakonskim i institucionalnim propisima;

brine za ostvarivanje financijskog plana studija te predlaZe mjere za racionalno
kori$tenje financijskih sredstava i unaprjedenje financijske odrzivosti studija;
Fakultetskom vijecu podnosi godi$nje izvje$¢e o realizaciji nastave, znanstvenim i
struénim aktivnostima te financijskom poslovanju studija;

sastavlja satnicu nastave i brine o njenoj pravodobnoj realizaciji, ukljuujucéi vodenje
evidencije o odrzanoj nastavi i podnoS$enje mjeseCnih izvjestaja;

organizira i analizira rezultate studentskih anketa o kvaliteti nastave, te na temelju
povratnih informacija predlaze ili provodi potrebne izmjene u organizaciji rada i
izvodenju nastave;

prati kvalitetu izvodenja nastave te inicira potrebne izmjene u organizaciji nastave,
temeljem povratnih informacija nastavnika i studenata;

koordinira izradu, distribuciju i aZuriranje nastavnog materijala te osigurava njegovu
uskladenost s programom studija;
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—  brine o neposrednom kontaktu sa studentima, pruZajuéi im podrSku vezanu uz
organizaciju nastave, nastavne aktivnosti i administrativna pitanja;

—  vodi evidenciju o ispunjavanju obveza studenata, prati njihovu uspjeSnost i predlaze
mjere za unaprjedenje studentske podrske;

—  odgovara za ostvarivanje plana i programa nastave te za zakonitost, stru¢nost i kvalitetu
organizacije studija;

— suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama Fakulteta radi unaprjedenja kvalitete
nastave i rada poslijediplomskog studija;

—  prati propise, nacionalne kriterije i najbolje prakse vezane uz poslijediplomske studije
te predlaZe inovacije i prilagodbe u skladu s razvojem podrudja;

~  obavlja i druge poslove prema odlukama dekana, Fakultetskog vijeca ili drugih
nadleZnih tijela Fakulteta.

Uvijeti: Propisani Zakonom, Statutom i opéim aktima Fakulteta.

Potreban broj izvriitelja: Uskladuje se svake akademske godine s djelatno$¢u Fakulteta tako
da svaki studij ima jednog voditelja, a voditelj studija ima zamjenika i pomoc¢nike koji ga
zamjenjuju u radu.

IL.2. VODITELJI STRUCNIH SLUZBI
[L2.1. VODITELJ SLUZBE -VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2
Opis poslova:

— organizira, koordinira i nadzire rad SluZbe te osigurava zakonitu, udinkovitu i
transparentnu provedbu poslova u djelokrugu SluZbe.

—  planira resurse (zaposlenike, proradun, opremu), postavlja ciljeve i pokazatelje ucinka,
prati izvrenje te izraduje periodi¢na i godisnja izvjesca.

—  uspostavlja, primjenjuje i unaprjeduje interne procedure, obrasce i standarde kvalitete
te upravlja rizicima i predlaze poboljSanja.

—  osigurava uskladenost s propisima i opéim aktima Fakulteta, vodi propisane evidencije
i dokumentaciju te brine o rokovima i urednoj arhivi.

— upravlja voditeljima odjela i voditeljima odsjeka, a gdje su odjeli ustrojeni s vise
odsjeka, koordinira rukovodnu liniju sluzba — odjel — odsjek; dodjeljuje zadatke,
planira rasporede i opterecenje, postavlja ciljeve, rokove i kriterije u¢inka.

—  upravlja zaposlenicima Sluzbe, nadzire rad i rezultate, provodi vrednovanje uéinka,
daje povratne informacije i poduzima korektivne mjere sukladno propisima; organizira
uvodenje u posao, mentoriranje, osposobljavanja i profesionalni razvoj.

—  vodi digitalizaciju procesa, brine o informacijskoj sigurnosti i zastiti osobnih podataka
te promice kulturu kvalitete.

—  poslove obavlja po nalogu neposredno nadredenog te prema pisanim radnim uputama
koje ée se sadiniti sukladno Prilogu ovoga Pravilnika.

U okviru nadleZnosti Sluzbe obavlja i sljedeée poslove, osobito:

A) Studiji i studenti / ISVU / mobilnost / poslijediplomski

35



— koordinira izvedbene planove, rasporede i rokove; osigurava to¢nost i pravodobnost
podataka u ISVU.

— organizira upise, statusne promjene i izdavanje potvrda/diploma te osigurava uskladenost s
propisima o studiranju.

— koordinira medunarodnu mobilnost i priznavanje razdoblja studija; vodi poslijediplomske i
cjeloZivotne programe.

B) Znanost, projekti, prijenos znanja i medunarodna suradnja

— vodi portfelj projekata (nacionalni/EU), osigurava uskladenost s pravilima donatora i
pravodobno izvje$¢ivanje.

— koordinira administraciju disertacija, eti¢ke postupke i integritet istrazivanja.

— razvija procese prijenosa znanja i intelektualnog vlasniStva; koordinira medunarodna
partnerstva.

C) Ljudski resursi, pravni i op¢i poslovi

— vodi zapoSljavanje, raspored i napredovanja; personalne evidencije i programe
osposobljavanja.

— koordinira izradu opéih akata i ugovora te pravnu kontrolu; vodi protokol, urudzbiranje i
arhivu.

D) Kvaliteta, izdavas§tvo, komunikacije i promidZba

— razvija sustav kvalitete, akreditacije i cikluse vrednovanja; vodi pokazatelje i planove
poboljsanja.

— koordinira izdava$tvo (Easopisi, udzbenici, strué¢ne publikacije) i urednicke tijekove.

— upravlja komunikacijskim kanalima (web, druStvene mreZe, mediji) i planom promidzbe;
koordinira dogadanja.

E) Poslovanje i financije

— koordinira plan financija i izvje§¢a; nadzire raCunovodstvene evidencije i uskladenja.
— vodi obra¢un placa i projektno ra¢unovodstvo (ako je u nadleznosti) te priprema financijske
analize.

F) Javna nabava

— koordinira Plan nabave i provedbu postupaka; vodi dokumentaciju i komunikaciju u EOJN
RH te prati izvrSenje ugovora.

G) Informatika

— upravlja korisni¢kom, aplikativnom i infrastrukturnom podrSkom; planira razvoj i nabavu
IT opreme/licenci.
— provodi mjere kiberneticke sigurnosti i upravljanja incidentima; vodi evidenciju IT imovine.
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H) OdrZavanje, tehnicki poslovi i sigurnost

— vplanira i nadzire gradevinsko/strojarsko/elektro/energetsko odrzavanje; vodi planove
investicijskog odrzavanja.

— organizira pomoéno-tehni¢ke poslove i logistiku; provodi ZNR/ZOP/zastitu okoliSa;
koordinira fizi¢ku i tehni¢ku zastitu.

Uvjeti za obavljanje poslova:

—  zavrdeni diplomski ili integrirani sveu¢ilidni studij odgovarajuceg podrucja (npr. pravo,

ekonomija/financije, informatika/racunarstvo, organizacija/menadZment,
inZenjerstvo/tehnika, dru§tveno-humanisti¢ko ili biomedicinsko — prema djelokrugu
Sluzbe).

—  najmanje deset (10) godina relevantnog radnog iskustva, ukljuCujuéi poslove veée
slozenosti i/ili vodenje timova ili procesa.

—  poznavanje relevantnih propisa i internih akata; sposobnost uspostave i unaprjedenja
procedura; napredno koridtenje digitalnih alata i informacijskih sustava.

— razvijene organizacijske, komunikacijske i analititke vjeStine; sposobnost koordinacije
vise dionika; aktivno znanje engleskog jezika.

—  po potrebi posebne osposobljenosti/certifikati (npr. javna nabava, zastita osobnih
podataka, zastita na radu i dr.).

Probni rad: Sest (6) mjeseci.

Potreban broj izvrSitelja: utvrduje se tabliénim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.
11.2.2. VODITELJ ODJELA — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 3
Opis poslova:

—  organizira, planira i koordinira rad Odjela, rasporeduje zadatke i nadzire izvrSenje.

—  vodi propisane evidencije i dokumentaciju te priprema stru¢ne podloge, analize 1
izvje$éa o radu Odjela.

— provodi interne procedure i standarde; osigurava uskladenost s propisima i opéim
aktima; predlaZe unaprjedenja procesa.

— upravlja voditeljima odsjeka (ako su ustrojeni) i zaposlenicima Odjela; dodjeljuje
zadatke, planira rasporede i optereCenje, postavlja ciljeve i rokove, nadzire rad i
ispunjenje ciljeva.

— provodi vrednovanje udinka, daje upute i korektivne mjere; organizira uvodenje u
posao, mentoriranje, osposobljavanja i razvoj zaposlenika; uskladuje odsutnosti i vodi
evidencije prisutnosti.

—  koordinira suradnju Odjela s nadleZznom Sluzbom i drugim odjelima/odsjecima; rjeSava
zahtjevnije predmete i pruza struénu podrsku zaposlcnicima.

—  primjenjuje i unaprjeduje informacijske sustave i digitalne alate te brine o zastiti
osobnih podataka i informacijskoj sigurnosti.

—  poslove obavlja po nalogu neposredno nadredenog te prema pisanim radnim uputama
koje ¢e se saciniti sukladno Prilogu ovoga Pravilnika.

U okviru nadleznosti Odjela obavlja i sljedece poslove, osobito:
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,JFinancije i radunovodstvo*: izraduje analize izvrenja financijskog plana, uskladuje
evidencije, priprema podloge za place i projekte.

,Javna nabava“: priprema dokumentaciju, vodi postupke u EOJN RH, prati izvrSenje
ugovora i rokove, azurira plan i izvjeSc¢a.

,Pravni i opéi poslovi*: izraduje nacrte akata i ugovora, vodi uredsko poslovanje i
arhivu, koordinira zastupanje i punomo¢i.

,Ljudski resursi“: vodi personalne evidencije, koordinira zapoSljavanje, raspored i
napredovanja, planira edukacije.

,,JT: koordinira korisni¢ku i aplikativau podrsku, administrira sustave i vodi evidenciju
IT imovine.

,Kvaliteta/akreditacije*: provodi aktivnosti vrednovanja, prikuplja podatke i
pokazatelje, priprema izvjeScéa i akcijske planove.

,,Studiji i studenti“: vodi akademske evidencije, ISVU procese, rasporede, izvedbene
planove i mobilnost; komunicira sa studentima i nastavnicima.

,,Znanost i projekti*: koordinira prijave i provedbu projekata, vodi evidencije i izvjeSca,
prati pravila donatora.

,Jzdavastvo/komunikacije/knjiznice*: koordinira izdavacke i uredniCke tijekove,
upravlja sadrZajima kanala, pruza informacijske/bibliografske usluge.
,,Odrzavanje/tehnika/sigurnost*: planira i nadzire radove i servisiranja, vodi evidencije
odrzavanja, ZNR i ZOP mjere, koordinira zastitu.

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrdeni diplomski ili integrirani sveu¢ilidni studij odgovaraju¢eg podrucja (npr. pravo,

ekonomija/financije, informatika/raCunarstvo, organizacija/menadZment,
inZenjerstvo/tehnika, drustveno-humanisti¢ko ili biomedicinsko — prema djelokrugu
Odjela).

najmanje pet (5) godina relevantnog radnog iskustva u podrucju Odjela (pozeljno
iskustvo koordinacije tima ili procesa).

dobro poznavanje relevantnih propisa i internih akata te aktivno koriStenje digitalnih
alata i informacijskih sustava.

razvijene organizacijske i komunikacijske vjestine te sposobnost timskog rada i
koordinacije vise dionika.

po potrebi posebne osposobljenosti/certifikati (npr. javna nabava, zaStita osobnih
podataka, zastita na radu i dr.).

Probni rad: Sest (6) mjeseci.

Potreban broj izvriitelja: utvrduje se tabli¢nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

11.2.3. VODITELJ ODSJEKA — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 4

Opis poslova:

operativno organizira i vodi rad Odsjeka te osigurava pravodobno i to¢no izvrSavanje
zadataka.
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— vodi i aZurira propisane evidencije, upisnike i obrasce te priprema radne podloge i
redovita izvje$ca.

— primjenjuje interne procedure i standarde; osigurava uskladenost s propisima i opéim
aktima te brine o urednoj arhivi dokumentacije.

— upravlja zaposlenicima Odsjeka: rasporeduje poslove, daje radne upute, prati rokove i
kvalitetu izvrSenja; provodi provjere udinka, daje povratne informacije i poduzima
korektivne radnje.

— organizira uvodenje u posao i interne edukacije; planira rasporede rada i odsutnosti;
osigurava mjere zastite na radu i zastite od pozara.

— suraduje s drugim odsjecima i nadleZznim Odjelom/Sluzbom te pruza struénu podriku
korisnicima procesa.

— aktivno koristi informacijske sustave i digitalne alate te provodi mjere zastite osobnih
podataka i informacijske sigurnosti.

— poslove obavlja po nalogu neposredno nadredenog te prema pisanim radnim uputama
koje ¢e se saciniti sukladno Prilogu ovoga Pravilnika.

U okviru nadleznosti Odsjeka obavlja i sljedece poslove, osobito:

— . Financije i raunovodstvo®: provodi knjiZenja i uskladenja, vodi pomo¢ne knjige te
priprema podloge za obradune i izvje$éa.

— ,Javna nabava“: izraduje nacrte dokumentacije, objave i zapisnike, prati izvrSenje
ugovora i vodi operativne evidencije.
»I'ravni i opéi poslovi®: priprema radne nacrte akata i ugovora, vodi urudzbeni, arhivu
i protokol te izraduje pozive, zakljucke i dopise.

— ,Ljudski resursi“: vodi personalne dosjee, priprema rjeSenja i ugovore te evidentira
prava iz radnog odnosa.

— ,,IT“ rjeSava korisni¢ke zahtjeve, odrzava aplikativne postavke i vodi evidencije IT
imovine; prijavljuje i prati incidente.

— ,Kvaliteta/akreditacije”: prikuplja podatke i pokazatelje, provodi ankete i inicijalne
analize te vodi evidencije i priprema dokumentaciju.

— ,,Studiji i studenti: unosi i azurira podatke u ISVU, vodi rasporede i ispitne rokove te
komunicira sa studentima.

— ,Znanost i projekti“: priprema i vodi projektne evidencije, prikuplja dokumentaciju,
izraduje osnovna izvje$¢a i prati rokove.

- JzdavaStvo/komunikacije*: ureduje sadrzaj za objavu, koordinira
recenzentske/urednicke tijekove te pruza informacijske usluge.

— ,,OdrZavanje/tehnika/sigurnost®: vodi naloge i evidencije odrZavanja, koordinira
logistiku te provodi aktivnosti ZNR/ZOP i prijavljuje nepravilnosti.

Uvjeti za obavljanje poslova:

— zavrSeni sveuciliSni studjj ili odgovarajuéa kvalifikacija odgovarajuc¢eg podrugja (npr.
pravo, ekonomija/financije, informatika/raunarstvo, organizacija/menadZment,
inZenjerstvo/tehnika, drustveno-humanisti¢ko ili biomedicinsko — prema profilu
Odsjeka i opisu poslova).

— najmanje pet (5) godina relevantnog radnog iskustva u podru¢ju Odsjeka.

— poznavanje relevantnih propisa i internih akata te dobro poznavanje rada na raunalu i
informacijskih sustava.

— ucinkovita organizacija rada, komunikacijske vje$tine i usmjerenost na korisnike.
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— po potrebi posebne osposobljenosti/certifikati (npr. javna nabava, zaStita osobnih
podataka, zastita na radu i dr.).

Probni rad: Sest (6) mjeseci.
Potreban broj izvrSitelja: utvrduje se tabliénim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

I1.2.4. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE II. VRSTE (AKADEMSKI
POSLOVI)

Opis poslova:

~ planira, organizira i rukovodi radom ustrojstvene jedinice koja pruZa administrativnu
podrsku nastavnom procesu.

~ wvodi i koordinira aktivnosti vezane uz pripremu i organizaciju nastave na
prijediplomskim, diplomskim i poslijediplomskim studijima te programima
cjelozivotnog obrazovanja.

— izraduje rasporede nastave, vjezbi i ispita u suradnji s nastavnicima i prodekanima te
prati njihovu provedbu.

~ vodi evidenciju o prisutnosti i sudjelovanju studenata u nastavnim aktivnostima te
osigurava azurnost podataka u informatickom sustavu Fakulteta.

— nadzire rad administrativnog osoblja i rasporeduje zadatke u skladu s operativnim
prioritetima rada ustrojstvene jedinice.

—  kontrolira i analizira u¢inkovitost provedbe nastavnog procesa te izraduje prijedloge i
podnosi izvje$¢a s ciljem unaprjedenja provedbe nastave.

- komunicira s nastavnicima, studentima i vanjskim suradnicima te osigurava
pravovremeno i to¢no informiranje svih dionika ukljucenih u nastavni proces.

— suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama Fakulteta u vezi s planiranjem, provedbom
i evaluacijom nastavnih aktivnosti.

~ odgovara za zakonitost, pravodobnost i kvalitetu izvr§avanja poslova iz djelokruga rada
ustrojstvene jedinice.

~ priprema i podnosi godidnja izvjes¢a o radu ustrojstvene jedinice te izraduje periodine
analize i izvjeStaje o provedbi nastavnih aktivnosti.

~  izraduje sluzbene dopise, zapisnike, potvrde i druge dokumente vezane uz organizaciju
i provedbu nastave.

— obavljaidruge poslove po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika te poslove prema
pisanim radnim uputama.

Uvjeti za obavljanje poslova:

~ zavrden sveudili$ni prijediplomski ili struéni studij iz podru¢ja drustvenih znanosti,
polja prava, informacijskih znanosti, ekonomije, pedagogije ili drugog odgovarajuceg
podrugja relevantnog za administraciju u visokom obrazovanju.

~ najmanje &etiri godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima u visokom
obrazovanju ili javnoj upravi.

~ aktivno poznavanje rada na osobnom rafunalu, ukljucujuéi rad u uredskim i
informatiCkim sustavima visokih u€ilista.

~ znanje jednog svjetskog jezika u govoru i pismu.

Probni rad: Tri (3) mjeseca.
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Potreban broj izvrSitelja: utvrduje se tabli¢nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

I11.2.5. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE II. VRSTE (ZNANSTVENI
PROJEKTI I PODRSKA ISTRAZIVANJIMA)

Opis poslova:

— planira, organizira i rukovodi radom ustrojstvene jedinice koja pruza administrativnu i
stru¢nu podrSku znanstvenim istraZivanjima i znanstveno-istrazivackim projektima.

— sudjeluje u pripremi projektne dokumentacije te izradi prijava na nacionalne i
medunarodne natje¢aje za financiranje znanstveno-istrazivagkih i razvojnih projekata.

— koordinira aktivnosti vezane uz provedbu, pratenje i izvjeStavanje o projektnim
aktivnostima, u suradnji s voditeljima projekata i znanstvenim suradnicima.

~ prati izvrSenje financijskih planova i aktivnosti u sklopu znanstvenih projekata te
osigurava pravilno knjiZenje tro$kova, u suradnji s nadleZnim odjelima.

— priprema financijska i narativna izvje$¢a za potrebe donatora, tijela drzavne uprave i
upravu Fakulteta.

- vodi evidenciju znanstveno-istrazivackih aktivnosti, publikacija i rezultata projekata te
unosi podatke u relevantne baze i informacijske sustave (CRIS, HRCAK, ISSP i dr.).
komunicira s istraZivadima, partnerima i nadleZnim institucijama o provedbi projekata
te pruza podrSku u administrativnim, tehni¢kim i financijskim aspektima provedbe.

— prati rokove za izvrSavanje projektnih faza, priprema dokumentaciju za izvjestavanje
te osigurava uskladenost provedbe projekata s ugovornim i regulatornim zahtjevima.
koordinira organizaciju znanstvenih skupova, radionica i konferencija te sudjeluje u
izradi promotivnih i izvjestajnih materijala za predstavljanje rezultata istraZivanja.

~ organizira edukacije za istraZivade i administrativno osoblje vezane uz upravljanje
projektima, javnu nabavu, radno i financijsko zakonodavstvo.

~ izraduje godisnja izvjeS¢a o radu ustrojstvene jedinice i provodi analizu uéinkovitosti
provedbe znanstveno-istrazivackih aktivnosti.

— obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu dekana, prodekana ili glavnog tajnika
te u skladu s pisanim radnim uputama.

Uvjeti za obavljanje poslova:

~ zavrSen sveucili$ni prijediplomski ili struéni studij iz podrugja drustvenih, tehnickih,
biomedicinskih ili prirodnih znanosti, poZeljno usmjerenje vezano uz upravljanje
projektima, znanstvenu administraciju ili financije u znanosti.

~ najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima povezanim s upravljanjem ili
administriranjem projekata, istrazivakom podrskom ili provedbom razvojnih
programa.

— aktivno poznavanje rada na osobnom radunalu, ukljuéujuéi rad u uredskim aplikacijama
i/ili sustavima za upravljanje projektima.

— znanje najmanje jednog svjetskog jezika u govoru i pismu.

Probni rad: Tri (3) mjeseca.

Potreban broj izvrsitelja: utvrduje se tabli¢nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.
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11.2.6. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE II. VRSTE (FINANCLJE I
RACUNOVODSTVO)

Opis poslova:

planira, organizira i rukovodi radom ustrojstvene jedinice zaduZene za financijsko
poslovanje i obraun placa zaposlenika Fakulteta.

izraduje mjesedne i godidnje obratune placa, honorara i naknada zaposlenika te vodi
evidenciju svih izvrSenih isplata u skladu s vaZe¢im propisima.

koordinira aktivnosti obrauna obveznih doprinosa, poreza i drugih davanja prema
drzavi, sukladno Zakonu o porezu na dohodak, Zakonu o doprinosima i drugim
relevantnim propisima.

vodi evidenciju o troskovima osoblja, analizira financijske podatke i izraduje izvjeStaje
za upravu Fakulteta, nadleZna ministarstva i vanjske institucije.

sudjeluyje u pripremi dokumentacije za potrebe unutarnjih i vanjskih revizija,
financijskih inspekeija i drugih nadzornih tijela te komunicira s revizorima i kontrolnim
sluZzbama.

nadzire vodenje evidencija o radnom vremenu i odsutnostima zaposlenika te uskladuje
podatke za pravodoban i to¢an obracun placa.

priprema financijske planove i analize koji se odnose na troSkove osoblja te izraduje
prijedloge za racionalizaciju i optimizaciju rashoda.

koordinira rad na vodenju glavne knjige, pomo¢nih knjiga i drugih evidencija te
osigurava to¢nost i pravodobnost knjiZenja svih financijskih transakcija.

suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama u pripremi godi$njeg financijskog plana i
pra¢enju izvr§enja proracuna Fakulteta.

izraduje sluzbene dopise, financijske izvjeStaje, obrasce i ostalu dokumentaciju iz
djelokruga financijskog i ratunovodstvenog poslovanja.

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana za upravu i poslovanje ili
gospodarstvenog tajnika te prema pisanim radnim uputama.

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrien sveudilisni prijediplomski ili struéni studij iz podru¢ja ekonomije, financija,
radunovodstva ili drugog srodnog podruéja relevantnog za poslove financijskog
upravljanja i raunovodstva.

najmanje &etiri godine radnog iskustva na poslovima financija, raCunovodstva ili
obra¢una pla¢a, poZeljno u javnim ustanovama ili visokom obrazovanju.

aktivno poznavanje rada na osobnom raCunalu, ukljuCujuéi rad u financijsko-
radunovodstvenim softverima i MS Office aplikacijama.

znanje najmanje jednog svjetskog jezika u govoru i pismu.

Probni rad: Tri (3) mjeseca.
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Potreban broj izvrSitelja: utvrduje se tabli¢nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

11.2.7. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE II VRSTE (ODJEL ZA
ODRZAVANIJE)

Opis poslova:

— organizira i koordinira sve aktivnosti vezane uz investicijsko i tekuce odrZavanje
imovine Fakulteta, ukljuujuéi gradevinske, elektroinstalacijske i strojarske poslove;

- prati stanje imovine Fakulteta i brine o redovitom odrZavanju objekata, instalacija i
opreme, osiguravajuéi pravovremeno obavljanje popravaka i preventivnog odrZavanja;

- vodi potrebne evidencije o odrzavanju i tehni¢koj opremljenosti, ukljucujuéi
dokumentaciju vezanu uz tehni¢ke inspekcije, radne naloge i izvje$éa o obavljenim
radovima;

- koordinira rad zaposlenika unutar odjela i nadgleda radove koje izvode vanjski
izvodadi, osiguravajuéi kvalitetnu provedbu ugovorenih poslova;

- obavlja sitne popravke na objektima i opremi Fakulteta te brine o tehni¢koj ispravnosti
inventara;

- brine o odrZavanju dvori$nog i parkovnog prostora fakultetskih zgrada, ukljutujuéi
nadzor nad odrzavanjem zelenih povrsina i vanjske infrastrukture;

- podnosi godi$nje izvjeS¢e o radu Odjela za odrzavanje, s naglaskom na analizu
izvrSenih radova i prijedloge za pobolj$anje u¢inkovitosti odrzavanja;

- odgovoran je za zakonitost rada Odjela za odrZavanje te suraduje s inspekcijskim i
sudskim tijelima u slu¢aju kontrola i utvrdenih nepravilnosti,

- provodi mjere za pobolj$anje ucinkovitosti odrzavanja i optimizaciju troSkova u skladu
s propisima i smjernicama fakulteta;

— obavlja i druge poslove prema nalogu nadredenih, uklju¢ujué¢i dekana, prodekana i
glavnog tajnika, te poslove prema pisanim radnim uputama.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- zavrSeni prijediplomski sveucilisni ili stru¢ni studij tehni¢kog smjera, (gradevinarstvo,
strojarstvo, elektrotehnika ili srodno podrucje);

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima odrZavanja ili sli¢nim tehni¢kim
poslovima;

- poznavanje rada na raCunalu, osobito softvera za tehni¢ko odrzavanje i vodenje
evidencija;

- poznavanje jednog svjetskog jezika, uz naglasak na sposobnost komuniciranja s
vanjskim izvodadima i partnerima;

- izraZene organizacijske i komunikacijske vjestine, te sposobnost samostalnog vodenja
manjih tehnickih timova i izvodaca.

Probni rad: Tri (3) mjeseca.
Potreban broj izvrsitelja: Jedan (1).

11.2.8. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE TII. VRSTE ( LOGISTIKA-
VOZNI PARK)

Opis poslova:
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— obavlja administrativne i struéne poslove po nalogu neposrednog voditelja;

— prima stranke i uspostavlja telefonske kontakte te daje poslovne obavijesti o
aktivnostima ustrojstvene jedinice;

~  vodi evidenciju svih zadataka, aktivnosti i sastanaka te priprema relevantne izvjeStaje
za nadlezna tijela;

~ zaprima poslovnu dokumentaciju i dokumentaciju upravnog postupka te brine o
njihovoj digitalizaciji, arhiviranju i zaduZivanju;

— prati izvr$enje svih poslova unutar ustrojstvene jedinice i vodi kontrolu nad rokovima i
kvalitetom izvrSenih zadataka;

~  koordinira odrZavanje tehni¢kih uredaja, vozila i objekata te osigurava pravovremeno
servisiranje i popravke;

~ organizira, planira i prati provedbu prijevoza i dostave sluzbenih materijala, uz
odrzavanje evidencije prijevoznih ruta i vozila;

- vodi evidenciju o koristenju sluzbenih vozila i potrosnji goriva te prati troSkove
povezane s prijevozom i dostavom;

— koordinira raspored kori$tenja vozila i osigurava pravovremenu dostavu i prijenos
materijala unutar i izvan ustanove;

— suraduje s vanjskim partnerima i dostavljaima te brine o uskladenosti logistickih
aktivnosti s internim pravilnicima i procedurama;

~ poduzima mjere za povecanje radnog ucinka i optimizaciju poslovnih procesa unutar
ustrojstvene jedinice;

- odgovara za zakonitost i pravovremenost izvrSenja poslova unutar ustrojstvene jedinice
te osigurava pridrzavanje svih sigurnosnih i radnih propisa;

~  priprema i podnosi godisnja izvjeS¢a o radu ustrojstvene jedinice te izraduje periodicne
analize udinkovitosti rada;

- izraduje sluzbene dopise, izvjeStaje i dokumente vezane uz logisticke i operativne
aktivnosti ustrojstvene jedinice;

—  prati nabavu potrebnih materijala i opreme za obavljanje poslova ustrojstvene jedinice
te vodi evidenciju o zalihama;

—  provodi obuku novih zaposlenika i pruza podrsku suradnicima u primjeni novih alata i
procedura;

~ obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja te poslove prema pisanim
radnim uputama.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- kvalifikacija steSena zavrietkom srednjoskolskog obrazovanja u trajanju od Cetiri ili
viSe godina;

—  Qetiri godine radnog iskustva;

- poznavanje rada na racunalu;

- poznavanje jednog stranog jezika;

~ poznavanje osnova logisti¢kih i administrativnih procedura;

— sposobnost upravljanja resursima i vodenja tima;

- vjestine organizacije i komunikacije,

~ posjedovanje vozatke dozvole B kategorije

Probni rad: dva mjeseca.
Potreban broj izvriitelja: utvrduje se tabli€nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.
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III.

ZNANSTVENO-NASTAVNA, ZNANSTVENA, NASTAVNA,

SURADNICKA I STRUCNA RADNA MJESTA

IIIL.

1. REDOVITI PROFESOR U TRAJNOM IZBORU, REDOVITI

PROFESOR, 1ZVANREDNI PROFESOR, DOCENT

Opis poslova:

svi oblici neposrednog izvodenja diplomske nastave na hrvatskom jeziku: predavanja,
seminari, vjeZbe, terenska nastava, e-kolegiji,

priprema za nastavu te nadzor i organizacija rada suradnika na kolegiju,

obavljanje ispita, kolokvija, konzultacija, seminarski radovi,

poslovi mentorstva u samostalnom radu studenata (diplomski radovi, mentorstvo
doktorata i sli¢no),

sudjelovanje u raznim struénim povjerenstvima (obrane i ocjene zavr$nih radova na
svim razinama studija),

usavr$avanje u nastavnim vjestinama,

izrada vodi¢a i godi$njaka studija,

korekcije programa, pregled programa i dnevnika prakse,

deZurstva na ispitima; izrada satnice,

pisanje, uredivanje i recenziranje udZbenika i prirudnika, skripti zbirke zadataka i
sli¢no,

znanstvenoistraZivacki rad te znanstveno usavravanje i publiciranje radova kroz rad
na kompetitivnim nacionalnim i medunarodnim projektima te rad na znanstveno-
istraZivackim projektima Fakulteta,

rad na pripremi projekta,

uredniStvo znanstvenih &asopisa u znanstvenom dijelu posla (editorial board),
recenziranje znanstvenih radova i projekata,

struéni rad kao pretpostavka ili posljedica znanstvenog istraZivanja ukljudujuéi rad na
inovacijama (razvoj koncepta, patenti),

rad u Fakultetskom vijeéu i povjerenstvima Fakulteta, rad u Senatu Sveugilista u
Zagrebu, mati¢nim odborima, nacionalnim tijelima, organizacija znanstvenih i stru¢nih
konferencija,

izdavanje znanstvenih ¢asopisa, struéni rad, popularizacija znanosti te administrativni
poslovi uz nastavu i znanost,

obavljanje i drugih poslova po nalogu proéelnika katedre ili vijeca kolegija, nadleznog
prodekana i dekana.

Uvjeti: Propisani Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoistrazivat¢koj djelatnosti te
op¢im aktima Fakulteta.

Potreban broj izvrSitelja: utvrduje se tabli¢nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

III. 2. ZNANSTVENI SAVJETNIK U TRAJNOM IZBORU, ZNANSTVENI
SAVJETNIK, VISI ZNANSTVENI SURADNIK, ZNANSTVENI SURADNIK

Opis poslova:
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- znanstvenoistraZivalki rad te znanstveno usavravanje, publiciranje radova kroz rad na
kompetitivnim nacionalnim i medunarodnim projektima te rad na znanstveno-istraZivackim
projektima Fakulteta,

- rad na pripremi projekta,

- urednistvo znanstvenih &asopisa u znanstvenom dijelu posla (editorial board), recenziranje
znanstvenih radova i projekata

- struéni rad kao pretpostavka ili posljedica znanstvenog istraZivanja ukljucujuéi rad na
inovacijama (razvoj koncepta, patenti).

- sudjelovanje u nastavi prema izvedbenom planu studija,

- rad u Fakultetskom vijeéu i povjerenstvima Fakulteta, rad u Senatu sveutiliSta u Zagrebu,
matiénim odborima, nacionalnim tijelima, organizacija znanstvenih i stru¢nih konferencija,

- uredivanje i izdavanje znanstvenih Gasopisa, stru¢ni rad, popularizacija znanosti te
administrativni poslovi uz nastavu i znanost,

- obavljanje i drugih poslova po nalogu neposrednog voditelja, nadleZnog prodekana i dekana.

Uvijeti: Propisani Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoistraZivackoj djelatnosti i
opéim aktima Fakulteta.

Potreban broj izvrSitelja: utvrduje se tabli¢nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.
1IL 3. PREDAVAC SAVJETNIK, VISI PREDAVAC I PREDAVAC
Opis poslova:

- obavlja diplomsku nastavu - predavanja, vjezbe, seminare;

- obavlja poslove koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog opterecenja: terensku
nastavu, konzultacije, mentorstva, korekcije programa, pregled programa, seminarskih
radova, ispite, kolokvije, priprema usavr§avanje u nastavnim vjeStinama, rad u
Fakultetskom vijeéu, rad u povjerenstvima Fakulteta;

- struéno se usavr§ava odnosno publicira radove;

- obavlja znanstvenoistrazivacki rad;

- izvodi poslijediplomsku nastavu,

- obavlja struéni rad i usluge te znanstveni rad za trZiste koji se obavljaju u okviru i
sredstvima Fakulteta,

- obavlja i druge poslove i radne zadatke iz djelokruga svoga rada odredene od tijela
uprave Fakulteta, Fakultetskog vije¢a, katedre, Dekanskog kolegija i proelnika (Sefa)
katedre ili vijeéa kolegija, odnosno voditelja (Sefa) kabineta.

Uvjeti: Odredeni Zakonom i opéim aktima Fakulteta.

Potreban broj izvrsitelja: utvrduje se tabli¢nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

I11. 4. VISI ASISTENT I ASISTENT
Opis poslova:

- sudjeluje u izvodenju dijelova nastavnog procesa odgovarajuéeg znanstvenog polja ili
grane,
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- organizira prakti¢ni rad (vjezbe) i struénu praksu u sklopu nastavnog procesa pod
nadzorom nastavnika;

- zamjenjuje nastavnika u dijelu nastave;

- vodi kolokvije i druge oblike trajne provjere znanja studenata i pomaZe u provodenju
ispita pod nadzorom nastavnika;

- sudjeluje u znanstvenom radu i objavljuje rezultate svog rada;

- sudjeluje u unapredenju svoje struke objavljujuéi znanstvene odnosno struéne radove,

- sudjeluje u pracenju i vrednovanju nastavnog rada;

- sudjeluje u radu tijela uprave Fakulteta;

- radi na svom usavr$avanju prateéi razvitak svoje znanstvene discipline i struke, te
nastavne teorije i prakse;

- asistent i vidi asistent vodi samostalno seminarsku nastavu koju im povjerava nastavnik
odnosno katedra ili vijece kolegija;

- viSi asistent prisustvuje predavanju nastavnika i kao dio svoje izobrazbe mora odrZati
godidnje najmanje dva predavanja pod nadzorom nastavnika;

- visi asistent nakon odobrenja, po zahtjevu katedre ili vijeéa kolegija, moZe samostalno
voditi ispite;

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada odredene od strane tijela uprave
Fakulteta, Fakultetskog vijeca, katedre ili vijeta kolegija, Dekanskog kolegija i
voditelja ustrojstvene jedinice.

Uvjeti: Odredeni Zakonom i opéim aktima Fakulteta.
Potreban broj izvriitelja: utvrduje se tabliénim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

III. 5. STRUCNI SURADNIK U SUSTAVU ZNANOSTI 1 VISOKOG
OBRAZOVANJA

Opis poslova:

- sudjeluje u planiranju i provedbi istraZivackih aktivnosti (prikupljanje, selekcija i
osnovna analiza podataka) primjenom odgovaraju¢ih metoda i instrumenata;

- izraduje radne verzije znanstvenih i struénih radova, posterskih prezentacija, projektnih
izvjes¢a i drugih publikacija uz mentorstvo iskusnijeg istraZivada;

- sudjeluje u pripremi i izvodenju nastave (vjezbe, seminari, laboratoriji) u opsegu
utvrdenom izvedbenim planom nastave i godi$njim planom rada, u pravilu do 600
kontakt-sati godiSnje, te pomaze u pripremi nastavnih materijala;

- vodi tehni¢ku i administrativau dokumentaciju projekata, kolegija i laboratorijskih
aktivnosti uz osiguranje uskladenosti s vaZeéim propisima (za§tita na radu,
biosigurnost, kemijska sigurnost, etika istraZivanja);

- samostalno izvodi jednostavnije laboratorijske analize i koristi standardnu znanstvenu
opremu sukladno sigurnosnim protokolima;

- sudjeluje u organizaciji znanstvenih skupova, radionica i edukacija;

- vodi osnovne evidencije o znanstvenoj i nastavnoj djelatnosti, publikacijama i
projektnim aktivnostima;

- sudjeluje u popularizaciji znanosti (javna predavanja, popularni &lanci, medijske
aktivnosti);

- obavlja i druge poslove iz djelokruga radnog mjesta po nalogu mentora, voditelja
projekta ili neposrednog rukovoditelja.
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Uvjeti za radno mjesto (obvezni)

- zavrden prijediplomski i diplomski sveu¢ilisni studij ili integrirani prijediplomski i
diplomski sveucilidni studij, ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij iz odgovarajuceg
podrugja (biomedicina i zdravstvo, prirodne ili druStvene znanosti) u skladu s
djelatno$éu Fakulteta;

- aktivno znanje engleskog jezika najmanje razine B2;

- aktivno znanje rada na radunalu (standardni uredski softver i osnovni specijalizirani
alati relevantni za podrudje rada);

- sposobnost analitickog miSljenja i rjeS8avanja problema.

Pozeljno

- prethodno sudjelovanje u istrazivac¢kim aktivnostima ili projektima;
- osnovno iskustvo rada u laboratoriju i/ili rada u statisti¢kim ili IT alatima vezanim uz
djelokrug rada.

Probni rad: Sest (6) mjeseci pri prvom zasnivanju rada na ovome radnom mjestu; ne provodi
se pri internom napredovanju na vide struéno radno mjesto sukladno ¢lanku 35. ovoga
Pravilnika.

Potreban broj izvrSitelja: utvrduje se tabli¢nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan i
strateSkim/projektnim planovima Fakulteta.

II. 6. VISI STRUCNI SURADNIK U SUSTAVU ZNANOSTI I VISOKOG
OBRAZOVANJA

Opis poslova:

- samostalno planira, organizira i provodi manje istraZivatke projekte ili upravlja
znadajnim dijelovima veéih projekata, ukljuCujuéi operativno vodenje proratuna i
rokova;

- koordinira i nadzire rad stru¢nih suradnika, asistenata i mladih istraZivaca te osigurava
kvalitetu izvedbe;

- izraduje struéna izvje3¢a i analize te sudjeluje u pripremi prijava na nacionalne i
medunarodne projekte (ukljuc¢ivo EU programe);

- sudjeluje u izvodenju nastave i mentorskom radu sa studentima (zavr$ni i diplomski
radovi) u opsegu prema planovima rada, u pravilu do 600 kontakt-sati godisnje, te
razvija 1 aZurira nastavne materijale;

- vodi i koordinira sloZenije laboratorijske analize i istraZivacke postupke te osigurava
sustave kontrole kvalitete;

- aktivno sudjeluje u medunarodnoj suradnji (zajednicki projekti, razmjene, publikacije);

- sudjeluje u evaluaciji projekata, radova i programa te daje stru¢na misljenja u
povjerenstvima;

- suraduje s gospodarstvom kroz prijenos znanja/tehnologije, konzultacije i primijenjena
istraZivanja;

- organizira i vodi struéne radionice, seminare i programe stru¢nog usavrSavanja;

- obavlja i druge poslove iz djelokruga radnog mjesta po nalogu neposrednog
rukovoditelja.
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Uvjeti za radno mjesto (obvezni)

- kvalifikacija kao pod IIL.5.;

- najmanje 5 godina relevantnog radnog iskustva ili najmanje 3 godine provedene na
radnom mjestu struénog suradnika;

- dokaziva kompetencija u podrudju rada (npr. autorstvo/koautorstvo najmanje triju
znanstvenih ili struénih radova u recenziranim publikacijama ili dovrSenih stru¢nih
studija/analiza/publikacija usporedivog opsega; za primijenjena podrucja prihvatljivi su
i izvjestaji s dokazivim vanjskim utjecajem);

- aktivno znanje engleskog jezika najmanje razine B2+;

- napredno poznavanje relevantnih laboratorijskih metoda, statistike ili specijaliziranih
IT alata;

- iskustvo u koordinaciji projekata i timskom radu;

- iskustvo u mentorskom radu s manje iskusnim suradnicima.

Kriteriji za izbor/napredovanje (dodatno vrednovanje)

Prednost ostvaruju kandidati s: iskustvom vodenja radnih paketa ili manjih projekata;
sudjelovanjem u najmanje jednom medunarodnom projektu; nastavnim inovacijama
(priruénici, digitalni sadrzaji).

Probni rad: Sest (6) mjeseci pri prvom zasnivanju rada na ovome radnom mjestu; ne provodi
se pri internom napredovanju iz IIL.5. sukladno €lanku 35.

Potreban broj izvrSitelja: utvrduje se tabli¢nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan i
strateSkim/projektnim planovima Fakulteta.

II. 7. STRUCNI SAVJETNIK U SUSTAVU ZNANOSTI 1 VISOKOG
OBRAZOVANJA

Opis poslova:

- koordinira i upravlja kompleksnim istrazivalkim projektima od strateSkog znacaja za
Fakultet, ukljuéujuéi medunarodne projekte vece vrijednosti;

- predlaZe nove istrazivatke smjerove i teme u skladu sa strategijom institucije te vodi
pripremu velikih projektnih prijava;

- objavljuje rezultate u istaknutim medunarodnim publikacijama 1i/ili isporucuje
usporedive struéne rezultate s dokazivim utjecajem (patenti, standardi/smjernice,
validirane tehnologije, registrirani softveri);

- koordinira pripremu i kvalitetu nastave na svim razinama studija te mentorira studente
i doktorande, u opsegu prema planovima rada;

- vodi interne i vanjske evaluacije kvalitete znanstvenih i struénih programa;

- razvija suradnju 1 prijenos tehnologije s gospodarstvom te komercijalizaciju rezultata;

- aktivno sudjeluje u radu medunarodnih struénih tijela, uredivackim odborima i
evaluacijskim povjerenstvima;

- predstavlja Fakultet na nacionalnim i medunarodnim skupovima;

- upravlja i razvija znanstveno-istrazivacku infrastrukturu;

- mentorira i razvija kadrove (asistente, tehni¢are, suradnike);
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- sudjeluje u strate§kom planiranju i upravljanju znanstvenom djelatno$¢u Fakulteta;
- obavljai druge poslove iz djelokruga radnog mjesta po nalogu nadredenog.

Uvjeti za radno mjesto (obvezni)

kvalifikacija kao pod IIL.5.;

najmanje 10 godina rada u visokom obrazovanjw/istraZivanju, od ¢ega najmanje 5
godina na radnom mjestu viSeg strunog suradnika u sustavu znanosti i visokom
obrazovanju;

dokaziva izvrsnost u podrugju rada kroz najmanje pet znanstvenih ili stru¢nih radova u
relevantnim medunarodnim &asopisima ili usporediv portfelj struénih izlaza (patenti,
standardi/smjernice, tehnitke monografije, industrijski projekti s dokazivim ishodima);
aktivno znanje engleskog jezika najmanje razine C1;

dokazano vodenje timova i kompleksnih projekata;

iskustvo medunarodne suradnje i mentoriranja naprednih studenata/doktoranada;
prepoznatljivost u struénoj zajednici (€lanstva u stru¢nim tijelima, nagrade, pozvana
predavanja).

Kriteriji za izbor/napredovanje (dodatno vrednovanje)

Prednost ostvaruju kandidati s voditeljstvom kompetitivnih projekata (nacionalnih ili
medunarodnih); citatnim pokazateljima iznad prosjeka podrudja ili portfeljem primijenjenih
rezultata s dokazivim utjecajem; aktivnom ulogom u medunarodnim mreZama/konzorcijima.

Probni rad: Sest (6) mjeseci pri prvom zasnivanju rada na ovome radnom mjestu; ne provodi
se pri internom napredovanju iz I11.6. sukladno ¢lanku 35.

Potreban broj izvrSitelja: utvrduje se tabli¢nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan i
strateskim/projektnim planovima Fakulteta.

IV. SURADNICI U NASTAVI

IV.I. KNJIZNICE

IV.1.1. VODITELJ SREDISNJE MEDICINSKE KNJIZNICE - VODITELJ
USTROJSTVENE JEDINICE 1

Opis poslova:

- planira, organizira i rukovodi radom Sredi$nje medicinske knjiZnice, ukljuéujuci
podruéne knjiZnice;

- obavlja struéni nadzor nad svim knjiZni¢nim poslovima te koordinira suradnju sa
srodnim knjiznicama;

- predstavlja KnjiZnicu prema tijelima Fakulteta i vanjskim stru¢nim tijelima;

- sudjeluje u znanstveno-istraZivatkom radu i mentoriranju;

- sudjeluje u nastavi na diplomskoj i poslijediplomskoj razini;
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suraduje s istraZivaCima i ustanovama na projektima iz presje¢nih podrudja
informacijske pismenosti i medicinske edukacije;

organizira struéne skupove i radionice informacijsko-komunikacijske tematike u skladu
s misijom i potrebama mati¢ne ustanove;

- koordinira projekte digitalne transformacije i razvoja elektroni¢kih izvora informacija;
sudjeluje u razvoju, planiranju i implementaciji strategije otvorene znanosti;

odgovara za uskladenost poslovanja knjiZnice s nacionalnim i medunarodnim
standardima i propisima.

Uvjeti za obavljanje poslova:

........

- struno zvanje knjiZni¢arskog savjetnika ili vieg knjiznicara;
napredna razina poznavanja engleskog jezika u govoru i pismu;
napredna razina kori§tenja informacijsko-komunikacijske tehnologije;
- poznavanje i kori$tenje metodologije znanstvenog rada;

iskustvo rada u visoko$kolskim i/ili specijalnim knjiznicama.

Dodatne pozeljne kvalifikacije: Znanstveni stupanj doktora znanosti.
Potreban broj izvrsitelja: Jedan (1).

IV.1.2. KNJIZNICARSKI SAVJETNIK

Poslovi najviSeg stupnja sloZenosti i odgovornosti:

- planira i koordinira stru¢ne i razvojne aktivnosti knjiZnice te doprinosi razvoju
pojedinih struénih podruéja;

razvija strateSke planove razvoja knjiZni¢ne infrastrukture i usluga;

- analizira trendove u koristenju knjizni¢nih resursa i predlaze poboljsanja usluga;
nadzire i uskladuje administraciju knjiZzni¢nih i srodnih baza podataka;

sudjeluje u nastavi i u istraziva¢kom radu;

planira, organizira i provodi edukacijske programe za korisnike i osoblje;

suraduje u izradi institucionalnih politika otvorene znanosti i digitalnih repozitorija;
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napredna razina poznavanja engleskog jezika u govoru i pismu;
napredna razina koriStenja informacijsko-komunikacijske tehnologije;
poznavanje metodologije znanstvenog rada;

Dodatne poZeljne kvalifikacije: znanstveni stupanj doktora znanosti.

Zvanje knjizni¢arskog savjetnika podjeljuje Ministarstvo kulture na prijedlog Hrvatskog

.....
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IV.L3.

VISI KNJIZNICAR

Poslovi visokog stupnja sloZenosti i odgovornosti:

vijeca.

IV.1.4.

koordinira i organizira poslove unutar odjela ili stru¢nog podru¢ja knjiZnice;
organizira i uskladuje rad na razini mreZe knjiZnica;

planira, organizira i provodi edukaciju korisnika i osoblja u podru¢ju informacijske i
digitalne pismenosti;

sudjeluje u nastavi i u istraZivatkom radu;

upravlja nabavnom politikom knjiznice (prikupljanje i analiza korisni¢kih zahtjeva,
izbor i nabava grade);

administrira knjizni¢ne i srodne baze podataka;

razvija i odrZava knjiZni¢ne sustave za upravljanje gradom i korisnicima;

provodi istraZivanja o korisni¢kim potrebama i ponasanju pri pretraZivanju informacija;
izraduje i azurira struéne vodice i priru¢nike za koristenje izvora;

sudjeluje u projektima digitalizacije i unaptjedenja knjizni¢nih usluga.

cen ey

uvjete i stjecanje struénih zvanja u knjiZnicarskoj struci;
napredna razina poznavanja engleskog jezika u govoru i pismu;
napredna razina koristenja informacijsko-komunikacijske tehnologije.

cen @

KNJIZNICAR

Poslovi viSeg stupnja sloZzenosti i odgovornosti:

sudjeluje u izradi nabavne politike knjiznice (prikupljanje i analiza korisnickih
zahtjeva, izbor i nabava grade);

obavlja formalnu i sadrzajnu obradu dokumenata sukladno medunarodnim
standardima;

jzraduje osnovne bibliometrijske izvjestaje i sudjeluje u pripremi sloZenijih analiza;
azurira knjiZniéne i srodne baze podataka;

pruZa referalno-informacijske usluge i podr$ku korisnicima u pretraZivanju baza
podataka;

pruZa potporu korisnicima u primjeni digitalnih alata za upravljanje identitetom i
publikacijama (ORCID, DO], i sl.);

odrzava radionice iz podrugja pretraZivanja znanstvenih baza, upravljanja referencama
i autorskim profilima;

sudjeluje u razvoju vizualnog identiteta knjiZnice, odrZavanju mreznih stranica i
komunikaciji s korisnicima putem digitalnih kanala;

sudjeluje u provedbi projekata digitalne transformacije i uvodenju novih alata za
upravljanje podacima;

suraduje s institucionalnim repozitorijima i digitalnim arhivima;

sudjeluje u nastavi i znanstveno-istraZivackom radu.

Uvjeti za obavljanje poslova:
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zaviSen diplomski sveucili$ni studij ili integrirani prijediplomski i diplomski
sveuciliSni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu;

napredna razina kori$tenja informacijsko-komunikacijske tehnologije.

Probni rad: Sest (6) mjeseci.
Potreban broj izvrsitelja: utvrduje se tabli¢nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

IV.LS.

VISI KNJIZNICARSKI SURADNIK

Opis poslova:

radi s korisnicima;

pretraZuje baze podataka i dostavlja gradu u elektroni¢kom obliku;

obavlja domac¢u i medunarodnu meduknjiZni¢nu posudbu;

unosi radove i administrira institucijski repozitorij;

obavlja jednostavne bibliometrijske analize;

sudjeluje u izradi statisti¢kih izvjestaja o koriStenju grade i izvora;

sudjeluje u internim edukacijama i u organizaciji knjiZni¢nih dogadanja;

sudjeluje u odrzavanju mreznih stranica i komunikaciji s korisnicima putem digitalnih
kanala;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja.

........
cen e
vey e

cen 8

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu;
napredna razina koriStenja informacijsko komunikacijske tehnologije

Probni rad: Sest (6) mjeseci.
Potreban broj izvrSitelja: utvrduje se tabli¢nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

IV.1.6.

KNJIZNICARSKI SURADNIK

Opis poslova:

radi s korisnicima;

pretrazuje baze podataka i dostavlja gradu u elektroni¢kom obliku;

unosi radove i administrira repozitorij;

pruza tehnicku i informacijsku podrsku pri koristenju knjizni¢nih baza i servisa;
sudjeluje u projektima digitalizacije i izrade multimedijskih zbirki;

sudjeluje u pripremi promotivnih materijala knjiZnice;

priprema osnovne statisti¢ke analize koristenja grade i izvora informacija;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja.
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zavrien prijediplomski sveuéili$ni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih

ern e

e ey

poloZen struéni ispit za knjizni¢arskog suradnika;
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu;
napredna razina koristenja informacijsko komunikacijske tehnologije.

Probni rad: Tri (3) mjeseca.
Potreban broj izvrSitelja: utvrduje se tabli¢nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

IV.L.7.

VISI KNJIZNICARSKI TEHNICAR

Opis poslova:

radi s korisnicima;

pretrazuje baze podataka i dostavlja gradu u e-obliku;

obavlja medunarodnu meduknjizni¢nu posudbu;

unosi radove u institucijski repozitorij;

sudjeluje u digitalizaciji knjiZzni¢ne grade i upravljanju digitalnim zbirkama;
odrzava red u spremistima i provodi reviziju grade;

educira korisnike o pravilnom rukovanju gradom i digitalnim uslugama;
vodi evidencije o opremi i sigurnosnim procedurama;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja.

kvalifikacija steSena zavrSetkom srednjoskolskog obrazovanja u trajanju od Cetiri
godine;

........
IV

cey »

sen e

poznavanje rada na osobnom racunalu;
poznavanje engleskog jezika.

Probni rad: Dva (2) mjeseca.
Potreban broj izvrSitelja: utvrduje se tabliénim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

IV.18.

KNJIZNICARSKI TEHNICAR

Poslovi nizeg stupnja sloZzenosti i odgovornosti:

ey s

radi s korisnicima (posudba grade, nadzor (¢itaonica, preslike dokumenata,
meduknjizni¢na posudba);

radi u spremi$tu grade i odrZava red u Citaonicama;

obavlja digitalizaciju i skeniranje grade;

pomaze pri organizaciji knjiZni¢nih dogadaja i edukacija;

vodi evidenciju posudbe i povrata grade u elektroni¢kom sustavu;

suraduje s korisnicima u rjefavanju jednostavnih tehnic¢kih problema:

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja.
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Uvjeti:

kvalifikacija steCena zavr$etkom srednjogkolskog obrazovanja u trajanju od &etiri
godine;

sey e

ey e

poznavanje rada na osobnom ratunalu;
poznavanje engleskog jezika.

Probni rad: Dva (2) mjeseca.
Potreban broj izvriitelja: utvrduje se tabli¢nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

IV.IL

SURADNICI U NASTAVI U PODRUCJU INFORMATIKE

IV.IL1. INFORMATICKI SAVJETNIK

Opis poslova:

savjetuje Upravu o IT strategiji i digitalnoj transformaciji, vodi izradu planova razvoja
infrastrukture i aplikativnog portfelja;

uspostavlja i koordinira IT upravljanje (politike, standardi, procedure, katalog usluga,
upravljanje rizicima i uskladeno$éu — npr. GDPR, informacijska sigurnost);

vodi portfelj i programe (prioriteti, budZet, KPI/SLA), koordinira tijelo za odobravanje
promjena (Change Advisory Board — CAB) i upravljanje dobavljatima/licencama;
savjetuje i nadzire integracije sloZenih rjeSenja (sustav za upravljanje dokumentima
(DMS) i poslovno-informacijski sustav (ERP), analitika, sustavi za upravljanje
podacima, virtualne u¢ionice);

podrzava istrazivacke timove kod IT rjeSenja za projekte (plan upravljanja podacima
(Data Management Plan — DMP) i nagela FAIR (Findable, Accessible, Interoperable,
Reusable), kolaboracijske platforme, sigurni podaci);

inicira sigurnosne i privatnosne procese (procjena uéinka na zagtitu podataka uz DPO
— sluzbenika za zastitu podataka, sigurnosne revizije);

predstavlja Fakultet u profesionalnim mreZama i konzorcijima;

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog te prema pisanim radnim uputama.

diplomski ili integrirani diplomski studij ICT/radunarstva ili srodno;

najmanje Cetiri (4) godine iskustva u strateskom IT upravljanju na sveudilistu ili u
velikoj organizaciji;

napredno znanje engleskog jezika;

potvrdeno iskustvo savjetovanja i upravljanja sloZzenim IT projektima.

Prednost (dodatno vrednovanje) ITIL 4 Managing Professional, ISO 27001 Lead
Implementer/Auditor, TOGAF/Enterprise Architecture, PRINCE2/PMP; vodenje digitalne
transformacije, integracija SSO/IdM, upravljanje rizicima i uskladenost.

Probni rad: Sest (6) mjeseci.
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Potreban broj izvriitelja: utvrduje se tabli¢nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

IV.IL2. INFORMATICKI SURADNIK

Opis poslova:

sudjeluje u implementaciji i odrZavanju informacijskih sustava s naglaskom na e-u€enje
(sustav za upravljanje uenjem (Learning Management System — LMS) administracija,
integracije, jedinstvena prijava (Single Sign-On — SSO)) i istraZivacke projekte;

pruza L2 podrsku: platforme, virtualne ucionice, digitalni alati; provodi osnovne
sigurnosne provjere i lokalne politike;

pise i odrZava tehnicku dokumentaciju i korisnicke priru¢nike;

izraduje skripte i automatizacije (PowerShell/Python/Bash) za rutinske zadatke;
sudjeluje u digitalizaciji procesa (formulari, workflow, izvjestaji);

po potrebi sudjeluje u izvodenju i podrici nastave (radionice digitalnih vjeStina);
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog te prema pisanim radnim uputama.

diplomski ili integrirani diplomski studij ICT/raunarstva ili srodno;

najmanje tri (3) godine iskustva u radu s informati¢kim sustavima u
obrazovnom/istrazivatkom okruZenju;

dobro/napredno znanje engleskog jezika;

praktiéno poznavanje LMS-a, SSO-a i naprednih digitalnih alata.

Prednost (dodatno vrednovanje): Certifikati (ITIL 4 Foundation, MCSA/Azure, LPIC-1),
iskustvo s integracijama, skriptiranjem i izvjeStavanjem.

Probni rad: Sest (6) mjeseci.

Potreb

an broj izvritelja: utvrduje se tabli¢nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

IV.IL3. VISI INFORMATICAR

Opis poslova:

odrZava i nadzire mreZne i posluZiteljske sustave, virtualizaciju, pohranu i sigurnosne
kopije;

provodi konfiguracije, nadogradnje, zakrpanje (patching) i nadzor (Zabbix/Prometheus
ili dr.);

odrzava Active Directory (AD) i Azure Active Directory / Microsoft Entra ID (Azure
AD), upravljanje mobilnim uredajima (Mobile Device Management — MDM)/upravlja
krajnjim to¢kama, upravlja licencama i inventarom,;

izraduje procedure, vodi zapise, sudjeluje u CAB/Change postupcima;

pruza L2/L3 tehnitku podrsku i mentorira tehniare;

po potrebi podrzava e-uenje i ugradnju/odrzavanje multimedije;

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog te prema pisanim radnim uputama.
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- zavrSen prijediplomski sveuéili$ni studij ili stru¢ni studij ICT/raunarstva ili srodno (II.
vrsta);

- najmanje tri (3) godine iskustva na relevantnim poslovima;

- dobro znanje engleskog jezika;

- specijalizirane vje§tine u mreZama, sigurnosnim protokolima i/ili virtualizaciji.

Prednost (dodatno vredmovanje): Certifikati (CCNA, LPIC-1/2, MCSA/Azure, ITIL 4
Foundation), iskustvo s automatizacijom i skriptiranjem.

Probni rad: Tri (3) mjeseca.

Potreban broj izvriitelja: utvrduje se tabliénim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.
IV.IL4. INFORMATICKI TEHNICAR

Opis poslova:

- odrzava raCunalnu i mreZznu opremu (osnovni servisi, instalacije, snimanje slika sustava
— imaging, MDM npr. Microsoft Intune);

- pruza help-desk (1. i 2. razina) zaposlenicima i studentima (on-site, telefon, ticket
sustav);

- instalira i konfigurira uredaje i softver po standardima;

- provodi redovite sigurnosne provjere, aZuriranja i vodi zapise;

- vodi inventar i sudjeluje u nabavi potro§nog materijala i opreme;

- sudjelyje u IT projektima modernizacije;

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog te prema pisanim radnim uputama.

- zavrSena srednja $kola (4 godine) informati¢kog/tehni¢kog smjera;
- najmanje dvije (2) godine iskustva u IT podrici/odrzavanju;

- dobro znanje engleskog jezika;

- osnovno poznavanje mreznih tehnologija i sigurnosti.

Prednost (dodatno vrednovanje): CompTIA A+, ITIL 4 Foundation, Microsoft MDAA ili
sli¢ni pocetni certifikati; iskustvo s MDM-om i ticket sustavima.

Probni rad: Dva (2) mjeseca.

Potreban broj izvrSitelja: utvrduje se tabliénim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.
IV.IL5. TEHNICKI SURADNIK — LABORANT (INFORMATIKA)

Opis poslova:

- zaprima, vodi evidenciju i odrZava informati¢ku opremu laboratorija i uionica;
- pomaZe pri instalaciji i konfiguraciji hardvera/softvera, odrZava ratunalne uéionice i
praktikume;
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vodi osnovnu tehni¢ku dokumentaciju (konfiguracije, servisni listovi, radni nalozi);
odrZava sigurnosne kopije i sudjeluje u provedbi osnovnih sigurnosnih mjera;

pruza osnovnu tehni¢ku podrsku korisnicima (zaposlenici i studenti) i deZura na
laboratorijskim vjezbama;

vodi evidenciju potro$nog materijala;

pomaze u provedbi pravila pravilnog koristenja resursa;

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog te prema pisanim radnim uputama.

SSS (&etverogodidnja), poZeljno tehnigki/informaticki smjer;
osnovne mrezne i informati¢ke vjestine;

osnovno znanje engleskog (B1);

najmanje jedna (1) godina iskustva na sli¢nim poslovima.

Probni rad: Dva (2) mjeseca.

Potreb

an broj izvrSitelja: utvrduje se tablidnim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

IV.IL6. TAIJNIK U SUSTAVU ZNANOSTI I VISOKOG OBRAZOVANJA
2 (informati¢ka podrska i administracija)

Opis poslova:

vodi inventar IT-opreme i softverskih licenci, priprema planove nabave i odrZavanja;
instalira, konfigurira i odrzava radne stanice, periferne uredaje, Zi¢nu/beZi¢nu mreZu;
provodi osnovnu sistemsku administraciju (korisni¢ki raCuni, prava pristupa,
sigurnosne kopije), prati logove i prijavljuje incidente;

pruza help-desk 1./2. razine (osobno, telefonom, ticket), vodi i azurira tehnicku
dokumentaciju;

izraduje kratke upute i vodi radionice digitalne pismenosti;

priprema analiti¢ka izvje3¢a o stanju infrastrukture, koordinira vanjske servise i prati
jamstva/ugovore;

sudjeluje u projektima digitalne transformacije;

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe, nadleZnog prodekana i glavnog
tajnika te prema pisanim radnim uputama.

SSS (&etverogodidnja) informati¢kog, tehni¢kog ili srodnog smjera;

najmanje dvije (2) godine iskustva u IT podr3ci ili sistemskoj administraciji;

aktivno znanje engleskog B1;

poZeljno: Microsoft Certified: Modern Desktop Administrator Associate i/ili Windows
Server Hybrid Administrator Associate; poznavanje Windows OS-a i osnovnih mreZnih
tehnologija (TCP/IP, VLAN, WLAN).

Probni rad: Dva (2) mjeseca.

Potreb

an broj izvr¥itelja: utvrduje se tabliénim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.
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IV.III. POSEBNA STRUCNA RADNA MJESTA

IV.IIL1. VISI TEHNICKI SURADNIK — VISI LABORANT (SURADNIK U
NASTAVI)

Opis poslova:

— asistira nastavnicima i suradnicima tijekom izvodenja nastave na prijediplomskom,
diplomskom i poslijediplomskom studiju te u programima cjeloZivotnog obrazovanja;

- priprema tehni¢ku opremu, nastavne materijale i laboratorijske protokole za izvodenje
predavanja, seminara, vjezbi i ispita;

- sudjeluje u organizaciji i provedbi pismenih, prakti¢nih i usmenih ispita te vodi
evidenciju i zapisnike o provedbi ispita;

— provodi nadzor nad tehni¢kom organizacijom prostorija i laboratorija za potrebe
nastave te osigurava odgovarajuée uvjctc za izvodenje nastave i ispitnih aktivnosti;

~ prati potrebe za aZuriranjem nastavne opreme i materijala te predlaze nabavu novih
sredstava i opreme;

- obavlja poslove prijema, obrade i arhiviranja nastavnih materijala i dokumentacije
vezane uz izvodenje nastave;

- priprema digitalne materijale za potrebe online nastave, postavlja tehni¢ku opremu za
snimanje i prijenos predavanja uzivo;

- obavlja i druge odgovarajuée poslove po nalogu neposrednog voditelja za koje je
osposobljen, te poslove prema pisanim radnim uputama.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- zavrSen prijediplomski sveu¢ilisni studij ili stru¢ni studij u trajanju od najmanje tri
godine odgovarajuce struke;

— poznavanje rada na radunalu prema specifiénim potrebama radnog mjesta (npr. rad u
akademskim i multimedijskim aplikacijama);

— komunikacijske vjestine na engleskom jeziku;

~ tri godine radnog iskustva.

Probni rad: Tri (3) mjeseca.
Potreban broj izvrSitelja: utvrduje se tabli¢nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

IVIIL2.  VISI TEHNICKI SURADNIK - VISI LABORANT
(ADMINISTRATIVNA PODRSKA AKADEMSKIM POSLOVIMA)

Opis poslova:

— izraduje sluzbene zapisnike s nastavnih sastanaka, sjednica i struénih povjerenstava te
vodi evidenciju o zaklju€cima i preporukama;

~ unosi i aZurira podatke o nastavnim aktivnostima i izvedbenim planovima u
informacijske sustave Fakulteta te izraduje izvjestaje za nadleZna tijela;

- vodi evidencije o dolascima studenata na nastavu, ispunjavanju akademskih obveza te
statusima obrana zavr$nih i diplomskih radova;

~ suraduje s nastavnim bazama, zavodima i sluzbama Fakulteta u organizaciji nastavnih
aktivnosti i akademskih dogadanja;
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komunicira sa studentima i nastavnicima o rasporedima nastave, ispitnim rokovima i
promjenama termina predavanja ili vjeZzbi;

priprema dokumentaciju potrebnu za akreditaciju studijskih programa i prati
administrativne zahtjeve vezane uz akreditaciju i evaluaciju nastave;

vodi evidenciju o potro§nji materijala i priprema izvjestaje za nadlezZna tijela;

zaprima, tehniCki provjerava i priprema akte i obrasce za imenovanja povjerenstava,
komisijskih ispita, obrana zavrsnih i diplomskih radova te osigurava urednu arhivsku
pohranu dokumentacije;

administrativno priprema i prati evaluacije nastave i studentske ankete te izraduje radne
saZetke za nadlezna tijela;

koordinira tehni¢ku provedbu rasporeda (zamjene termina, promjene u€ionica, objave)
i uskladuje podatke u informacijskim sustavima i oglasnim kanalima;

pruza tehni¢ko-administrativnu podrsku digitalnim nastavnim okruZenjima (npr.
sustavi za e-ufenje i komunikaciju) te osnovnu korisni¢ku podr§ku nastavnicima i
studentima u vezi s evidencijama i prijavama;

priprema i obraduje osnovne statistiCke prikaze (semestralne/godiSnje) o nastavnim
optere¢enjima, ispitnim rokovima i prolaznosti, uz prijedloge operativnih poboljSanja;
osigurava uskladenost postupanja s propisima i opéim aktima, osobito u dijelu zastite
osobnih podataka, uredskog poslovanja i arhiviranja spisa;

obavlja i druge odgovaraju¢e poslove po nalogu neposrednog voditelja za koje je
osposobljen, te poslove prema pisanim radnim uputama.

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrSen prijediplomski sveugili$ni studij ili struéni studij u trajanju od najmanje tri
godine odgovarajuce struke;

poznavanje rada na radunalu u opsegu potrebnom za vodenje i aZuriranje akademskih
evidencija;

komunikacijske vje$tine na engleskom jeziku;

jedna godina radnog iskustva.

(Pozeljno: iskustvo rada u akademskoj administraciji i/ili iskustvo rada u informacijskim
sustavima visokih ucilista.)

Probni rad: Tri (3) mjeseca.

Potreban broj izvrSitelja: utvrduje se tablicnim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

IV.IIL.3. VISI TEHNICKI SURADNIK - VISI LABORANT (UREPIVANJE
ZNANSTVENIH CASOPISA)

Opis poslova:

obavlja zadatke po nalogu uredni$tva znanstvenog €asopisa koji se izdaje na engleskom
jeziku.

vodi ured &asopisa, organizira rad i upravlja aktivnostima ureda casopisa, osiguravajuéi
pravovremenu i uéinkovitu realizaciju svih dogovorenih obveza.

prati sve faze uredni€kog procesa, od zaprimanja rukopisa u sustavu za upravljanje
recenziranim akademskim ¢asopisima do objave u mreznoj (online) i tiskanoj verziji.
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~  komunicira s ¢lanovima uredni$tva i ostalim sudionicima uredni¢kog procesa, pruza
potrebne informacije te pravodobno odgovara na upite.

- aktivno sudjeluje u unaprjedenju tijeka uredni¢kog procesa u suradnji s glavnim
urednikom, uredni$tvom i drugim struénim sluzbama fakulteta.

~ vodi brigu o prijavljivanju &asopisa u medunarodne znanstvene baze podataka i
suraduje s ostalim strunjacima fakulteta.

~  komunicira na engleskom jeziku s autorima, recenzentima, urednicima i vanjskim
partnerima.

~ odrzava operativnu komunikaciju s tiskarsko-nakladni¢kom tvrtkom u vezi s izradom
prijeloma i tehni¢kom pripremom za objavu radova u online i tiskanoj verziji, u skladu
s ugovorom o pruzanju usluga.

- suraduje s voditeljem sluzbe u pribavljanju podatka tijekom procesa izbora i ugovaranja
s tiskarskom-nakladni¢kom tvrtkom koja obavlja poslove prijeloma i tehni¢ke pripreme
te sudjeluje u rjeSavanju nastalih problema u procesu izrade i objave.

—  vodi administrativnu evidenciju o zaprimljenim rukopisima, recenzijama i objavljenim
¢lancima te priprema izvjestaje za uredni$tvo i nadleZna tijela.

~ prati medunarodne standarde u objavljivanju znanstvenih radova (npr. COPE, ICMIJE)
i suraduje s urednistvom na njihovoj implementaciji.

~ suraduje s vanjskim suradnicima i struénjacima u podruéju grafickog dizajna, prijeloma
i vizualne prezentacije znanstvenih publikacija, a u sluaju izvanrednih okolnosti
izraduje prijelome radova.

~ obavljai druge odgovarajuée stru¢ne poslove po nalogu glavnog urednika/neposrednog
voditelja te prema pisanim radnim uputama.

Uvjeti za obavljanje poslova:

~ zavr$en sveutili¥ni prijediplomski studij ili struéni studij u trajanju od najmanje tri
godine iz drustvenog podrudja.
najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima uredivanja, tehnicke pripreme ili
izdavatke administracije.

~ napredno poznavanje rada na radunalu, ukljuéujuéi rad u uredskim aplikacijama te
alatima za uredivanje tekstova i izradu prijeloma.

~ poznavanje rada u sustavima za upravljanje znanstvenim ¢asopisima.

— izvrsno znanje engleskog jezika (razina C1 ili C2 prema ZEROJ-u) u govoru i pismu.

— izvrsno znanje jo§ jednog svjetskog jezika na razini C1 ili C2.

~ razvijene komunikacijske, organizacijske i tehni¢ke vjeStine te sposobnost rada u
dinami¢nom akademskom okruZenju.

Probni rad: Tri (3) mjeseca.
Potreban broj izvritelja: utvrduje se tabli¢nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

IV.IIL4. TAJNIK U SUSTAVU ZNANOSTI I VISOKOG OBRAZOVANJA 2
(STRUCNO-PROTOKOLARNI POSLOVI)

Opis poslova:
~  vodi prijem, urudbiranje, klasifikaciju i arhiviranje cjelokupne korespondencije ureda

dekana (fizicke i digitalne).
— sastavlja nacrte odluka, rjeSenja, potvrda i drugih akata te prati njihovu provedbu.
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— priprema materijale i vodi zapisnike za sjednice dekanskog kolegija i stru¢nih
povjerenstava.

— planira i koordinira dekanov kalendar, sluZbena putovanja, protokol i reprezentaciju;
organizira sveCane i radne dogadaje fakulteta.

— koordinira protok informacija izmedu dekana, prodekana, fakultetskih sluzbi i vanjskih
institucija; prima i usmjerava stranke.

— priprema odgovore na zahtjeve za pristup informacijama; prati propise iz podrucja
visokog obrazovanja i priprema struCne osvrte.

— upravlja troskovima ureda, vodi brigu i o materijalima i opremi za rad ureda te vodi
evidenciju imovine.

— odrzava elektronicke i fizitke arhive (dms/sharepoint) te internu web-stranicu koja se
odnosi na ured i dekanski kolegij; objavljuje odluke i obavijesti.

— jzraduje periodi¢na izvje$¢a o radu ureda te predlaZe administrativna unaprjedenja.

— obavlja i druge poslove po nalogu dekana, voditelja sluZbe, nadleZnog prodekana i
glavnog tajnika te prema pisanim radnim uputama.

Uvjeti za obavljanje poslova:

— zavrSena srednja $kola u Setverogodi$njem trajanju (gimnazija, upravna, ekonomska ili
jezi¢na).

- poloZen verificirani ,,program usavrSavanja za poslovnu tajnicu/tajnika“ (upis u e-radnu
knjizicu).

~ najmanje &etiri (2) godine iskustva na sloZenim administrativno-pravnim poslovima.

~ napredno znanje rada na radunalu (MS 365, DMS, e-Potpis) i aktivno znanje engleskog
jezika (razina B2).

- izraZene organizacijske i komunikacijske vjeStine te diskrecija u radu.

Probni rad: Dva (2) mjeseca
Potreban broj izvritelja: utvrduje se tabli¢nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

IV.IIL.5. TAJNIK U SUSTAVU ZNANOSTI I VISOKOG OBRAZOVANJA 2
(LJUDSKI RESURSI)

Opis poslova:

—  aZurira matiénu evidenciju zaposlenika u Registru javnih sluzbi; uskladuje podatke s
COP-om i TASK modulom ,,Kadrovi®.

— priprema nacrte ugovora o radu, rjeSenja, odluka i potvrda te prati rokove (ugovori na
odredeno, probni rad, lije¢nicki pregledi).

— sudjeluje u objavi natjeSaja, obradi prijava te organizaciji testiranja i intervjua
kandidata.

— priprema i distribuira materijale za sjednice fakultetskog vije¢a i povjerenstava te vodi
zapisnike.

— unosi i provjerava podatke u e-sustavima MZO-a (MOZVAG, e-Radna mjesta, ISVU)
i izraduje statisti¢ka izvjes¢a (MZO, DZS, EU-She Figures).

— obavlja prijave i odjave zaposlenika na mirovinsko i zdravstveno osiguranje te vodi
pripadaju¢u evidenciju u skladu s propisima.

— priprema podatke za obradun place i drugih naknada te suraduje s ratunovodstvom.

— vodi evidenciju godisnjih odmora, bolovanja, roditeljskih prava i sluZbenih putovanja
u Task-u.
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— prati propise iz radnih odnosa, placa i GDPR-a te predlaZe uskladenja internih akata.

— organizacijska potpora onboarding-u i struénom usavr$avanju novozaposlenih.

— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe, nadleZznog prodekana i glavnog
tajnika te prema pisanim radnim uputama.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- zavrSena srednja $kola u CetverogodiSnjem trajanju (ekonomska, upravna, opéa ili
drugo poslovno usmjerenje).

- najmanje tri (2) godine iskustva u kadrovskim ili administrativnim poslovima javnog
sektora.

~ napredno koriStenje Excela i HRIS sustava (COP, TASK) te poznavanje osnovnih
radnih propisa.

- aktivno znanje engleskog jezika (razina B1) i izraZene analiti¢ke vjestine.

Probni rad: Dva (2) mjeseca
Potreban broj izvrSitelja: utvrduje se tablinim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

IV.IIL6. TEHNICKI SURADNIK-LABORANT (SURADNIK U NASTAVI)
Opis poslova:

~ sudjeluje u pripremi laboratorijske opreme, pokusa i materijala potrebnih za izvodenje
nastave 1 vjezbi;

- priprema i odrZava nastavne prostore i laboratorije te postavlja tehni¢ku opremu za
predavanja i demonstracije;

— osigurava ispravnost i ¢isto¢u laboratorijske opreme, provodi osnovno odrZavanje te
evidentira kvarove;

~ pomaZe studentima i nastavnicima tijekom vjezbi i pokusa te vodi evidenciju o
prisutnosti i sudjelovanju studenata;

~ brine o sigurnosti u prostorijama za prakti¢nu nastavu i laboratorijima, pridrzava se
propisanih sigurnosnih pravila i vodi evidenciju o upotrebi opasnih tvari;

~ sudjeluje u pripremi rasporeda koriStenja laboratorija i u¢ionica te komunicira s
nastavnicima o potrebnim prilagodbama;

-~ unosi podatke o rasporedima i evidencijama u informacijske sustave te izraduje
osnovne digitalne dokumente za potrebe nastave;

~ obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu neposrednog voditelja za koje je
osposobljen, te poslove prema pisanim radnim uputama.

Uvjeti za obavljanje poslova:

~ kvalifikacija steCena zavrSetkom srednjoskolskog obrazovanja u trajanju od najmanje
Cetiri ili viSe godina;

~ poznavanje rada na raéunalu prema speciti¢nim potrebama radnog mjesta;

— poznavanje engleskog jezika i drugog stranog jezika,
komunikacijske vjeStine na stranim jezicima ako se radi sa studentima Studija medicine
na engleskom jeziku;

— jedna godina radnog iskustva.

Probni rad: Dva (2) mjeseca.
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Potreban broj izvrSitelja: utvrduje se tabliénim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

IV.IIL7. TEHNICKI SURADNIK-LABORANT (ADMINISTRATIVNA
PODRSKA AKADEMSKIM POSLOVIMA)

Opis poslova:

— vodi administrativne evidencije o nastavnim aktivnostima, studentima i akademskom
napretku u nastavnim bazama i zavodima;

~ sudjeluje u organizaciji akademskih sastanaka, priprema materijale i vodi zapisnike sa
sastanaka i sjednica;

—  koordinira aktivnosti vezane uz provodenje ispita, prijave studenata i obrane radova te
izraduje dokumentaciju potrebnu za organizaciju ispita;

~ obavlja poslove prijepisa, pripreme dopisa i komunikacije sa studentima i nastavnicima
vezane uz akademske obveze;

~ unosi podatke u akademske sustave i baze te priprema izvjestaje za tijela uprave i druge
odjele;

~ osigurava uskladenost akademske dokumentacije s propisima o zaStiti osobnih
podataka;

- obavlja i druge odgovarajuée poslove po nalogu neposrednog voditelja za koje je
osposobljen, te poslove prema pisanim radnim uputama.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- kvalifikacija steena zavrSetkom srednjoskolskog obrazovanja u trajanju od najmanje
getiri ili vi$e godina;

- poznavanje rada na radunalu prema specifi¢nim potrebama radnog mjesta;

- poznavanje engleskog jezika i drugog stranog jezika;

- komunikacijske vjestine na stranim jezicima ako se radi sa studentima Studija medicine
na engleskom jeziku;

~ jedna godina radnog iskustva.

Probni rad: Dva (2) mjeseca.
Potreban broj izvriitelja: utvrduje se tabliénim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

IV.IILS. TEHNICKI  SURADNIK-LABORANT  (FINANCLJE 1
RACUNOVODSTVO)

Opis poslova:

~ obavlja poslove likvidature ratuna i priprema dokumentaciju za pla¢anja prema
vazeéim zakonima i propisima;

~  knjiZi ulazne i izlazne radune te provodi obraune uplata i isplata;

~  vodi evidenciju o transakcijama na Ziro-ratunu, verificira platne naloge te priprema
izvje$taje o financijskim tijekovima;

~ vodi evidenciju potraZivanja i obveza te izraduje bilance i izvjestaje za potrebe internih
kontrola i vanjskih nadzora;

- sudjeluje u obratunu placa, honorara, naknada i drugih materijalnih prava zaposlenika
te izraduje pratece izvjestaje;
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- vodi evidenciju i obratune troskova projekata, kontrolira proradunske stavke i unosi
promjene prema odlukama nadleznih tijela;

- priprema dokumentaciju za provedbu revizija i prati provedbu preporuka proizaslih iz
rezultata revizije;

— unosi podatke u ratunovodstvene sustave i financijske aplikacije te osigurava njihovu
pravodobnu obradu i Suvanje;

- vodi evidenciju o obraunu amortizacije imovine i sudjeluje u inventurama prema
zadanim rokovima;

~ prati realizaciju ugovora i osigurava pravovremeno knjiZenje troSkova vezanih uz
ugovorne obveze;

— izraduje kalkulacije za razli¢ite financijske scenarije i sudjeluje u izradi prijedloga za
racionalizaciju tro$kova;

— priprema prijedloge financijskih planova i pomaZe u provedbi postupaka rebalansa
proracuna;

- sudjeluje u pripremi dokumentacije za postupke javne nabave i prati realizaciju obveza
prema sklopljenim ugovorima;

~ komunicira s vanjskim financijskim institucijama, dobavlja¢ima i suradnicima u vezi s
uskladivanjem placanja i financijskih evidencija;

— prati promjene u zakonodavstvu vezane uz financijsko poslovanje i priprema prijedloge
za uskladivanje raunovodstvenih postupaka s propisima;
organizira arhiviranje financijsko-ra¢unovodstvene dokumentacije i osigurava duvanje
evidencija prema rokovima i standardima;

— provodi kontrolu troskova i priprema financijske analize za potrebe godisnjih i
kvartalnih izvjestaja;

- vodi evidenciju o blagajni¢kom poslovanju te izraduje blagajni¢ke izvjestaje i
zakljucke;

— pruza podr8ku kod knjiZenja i uskladivanja podataka izmedu razli¢itih financijskih
izvora i raduna;
priprema mjese¢ne i godisnje obradune te izraduje financijske izvjeStaje za nadleZna
tijela;

— pomaze u planiranju i realizaciji financijskih aktivnosti unutar projekata financiranih iz
vanjskih izvora te izraduje izvjestaje za financijere;

— obavlja i druge odgovarajuée poslove po nalogu neposrednog voditelja za koje je
osposobljen, te poslove prema pisanim radnim uputama.

Uvjeti za obavljanje poslova:

— kvalifikacija ste¢ena zavrSetkom srednjoskolskog obrazovanja u trajanju od najmanje
Cetiri ili viSe godina;

~ poznavanje rada na ratunalu prema specifinim potrebama radnog mjesta, posebno u
financijskim aplikacijama i programima za radunovodstvo;

— poznavanje engleskog jezika i drugog stranog jezika;

— komunikacijske vjestine na stranim jezicima ako se radi sa stranim partnerima u okviru
projekata ili ugovora;

- poznavanje zakonodavnog okvira financijskog poslovanja i radunovodstva;

- jedna godina radnog iskustva na sli¢nim poslovima.

Probni rad: Dva (2) mjeseca.
Potreban broj izvriitelja: utvrduje se tabli¢nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.
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IV.IIL9. TEHNICKI SURADNIK-LABORANT (UREDIVANJE
ZNANSTVENIH CASOPISA)

Opis poslova:

—  pruza tehnigku podrku u procesu prijema, obrade i objave znanstvenih radova te vodi
evidenciju o prijavljenim radovima, recenzijama i statusima radova u informatickom
sustavu za upravljanje ¢asopisima;

— komunicira s autorima i recenzentima u vezi s tehni¢kim detaljima prijave, recenzije i
prihvaéanja radova te osigurava tehni¢ku obradu rukopisa prema uputama urednika i
tehni¢kim standardima ¢asopisa;

~ unosi ispravke i dorade u tekstove prema povratnim informacijama recenzenata i
autora, priprema finalne verzije za objavu te brine o tehni¢koj preciznosti sadrZaja;

~ obavlja prijelom znanstvenih radova i priprema finalne verzije za tisak, digitalnu objavu
ili arhiviranje na internetskim platformama ¢asopisa;

~ vodi administrativne evidencije o izdanim brojevima c¢asopisa, pretplatnicima,
autorima, recenzentima i suradnicima te priprema izvjestaje za urednistvo, tijela uprave
i nadleZne institucije;

— priprema digitalne verzije Casopisa za preuzimanje u razli¢itim formatima (PDF,
HTML, ePub) te provodi provjere tehnicke ispravnosti prije objave;

~ izraduje i odrZava baze podataka o znanstvenim publikacijama i osigurava njihovo
pravilno azuriranje i arhiviranje;

~ koordinira rokove objave &lanaka, prikuplja potrebne materijale i osigurava uskladenost
s kalendarom izdanja ¢asopisa;

~ sudjeluje u organizaciji predstavljanja znanstvenih publikacija i drugih aktivnosti
vezanih uz promociju &asopisa, ukljuujuéi pripremu promotivnih materijala i
obavijesti na web-stranicama i drutvenim mrezama,

— ayurira internetske stranice ¢asopisa, upravlja podacima o objavljenim brojevima i
¢lancima te brine o aZuriranju poveznica na znanstvene baze i publikacijske servise;

- pomaZe u pripremi dokumentacije za financiranje izdanja ¢asopisa te vodi evidencije o
isplatama honorara urednicima, autorima, recenzentima i tehni¢kim suradnicima;

- izraduje financijske i tehni¢ke izvje$taje o troskovima objavljivanja asopisa te vodi
evidenciju o financijskim aktivnostima vezanim uz izdavanje publikacija;

~  prati promjene u standardima objavljivanja znanstvenih radova te izraduje prijedloge
za unaprjedenje tehni¢kih procesa i objava;

~ odrzava suradnju s institucijama i platformama za indeksiranje znanstvenih ¢asopisa te
priprema potrebnu dokumentaciju za prijavu ¢asopisa u medunarodne znanstvene baze
podataka;
vodi raduna o pravima koritenja materijala i osigurava da su svi autorski i licencni
uvjeti ispunjeni prilikom objavljivanja radova;

—~ sudjeluje u edukaciji novih suradnika o tehnickim standardima i postupcima uredivanja
¢asopisa;

~ sudjeluje u organizaciji revizija publikacijskog procesa i priprema dokumentaciju za
evaluaciju od strane vanjskih institucija i struénih povjerenstava;

- obavlja i druge odgovarajuée poslove po nalogu neposrednog voditelja za koje je
osposobljen, te poslove prema pisanim radnim uputama.

Uvjeti za obavljanje poslova:
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~ kvalifikacija stedena zavrSetkom srednjoskolskog obrazovanja u trajanju od najmanje
Cetiri ili viSe godina;

- poznavanje rada na radunalu prema specifiénim potrebama radnog mjesta, ukljucujucéi
alate za prijelom i tehni¢ku obradu tekstova;

- poznavanje engleskog jezika;

~ komunikacijske vjeStine na stranim jezicima ako se radi sa stranim autorima i
recenzentima;

~  izraZena preciznost i odgovornost u radu s tekstovima i tehni¢kim dokumentima,

— jedna godina radnog iskustva.

Probni rad: Dva (2) mjeseca.
Potreban broj izvrSitelja: utvrduje se tabliénim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

V.STRUCNA RADNA MJESTA
V. 1. VISI SAVJETNIK 1
Opis poslova:

— obavlja najsloZenije i najodgovornije poslove koji zahtijevaju visoku razinu
samostalnosti, stru¢nosti i odgovornosti u osmisljavanju, razradi i implementaciji
sustavnih rjeSenja kljuénih za upravljanje fakultetom;

— sudjeluje u izradi i uskladivanju najvaznijih opéih akata, odluka i strategija fakulteta,
uz pruZanje struénih misljenja, savjeta i prijedloga nadleZznim tijelima kako bi se
osigurala uskladenost s vaze¢im zakonskim i institucionalnim propisima;

— koordinira i nadzire procese izrade strate$kih dokumenata i elaborata te predlaZe
odgovarajuca rjeSenja za njihovu ucinkovitu provedbu;

— pruza struéno vodenje i podrSku tijelima upravljanja u vodenju najsloZenijih
normativnih, analiti¢kih i organizacijskih procesa povezanih s pravnim pitanjima,
akademskim propisima, istraZivagkim projektima i njihovom primjenom,;

—  osigurava struénu koordinaciju izrade planova razvoja fakulteta, unapredenja nastave i
implementacije mjera za pobolj$anje kvalitete rada te vodi procese pracenja i evaluacije
postignutih rezultata;

— sudjeluje u definiranju institucionalnih politika i osigurava njihovu primjenu na razini
svih odjela, uz kontinuiranu procjenu rizika i preporuke za poboljSanje upravljackih
praksi;

— organizira i nadzire provodenje programa institucionalne evaluacije i akreditacije
studijskih programa te osigurava izradu potrebne dokumentacije i izvjeStaja za nadlezna
tijela;

— koordinira provedbu mjera vezanih uz osiguranje kvalitete, evaluaciju nastavnog
procesa i postignuéa studenata te izraduje prijedloge za unaprjedenje akademskih i
znanstvenih procesa;

— priprema prijedloge strateSkih odluka vezanih uz organizaciju i upravljanje kljucnim
poslovnim procesima te sudjeluje u provedbi organizacijskih reformi;

— pruza struénu podrsku pri implementaciji sloZenih financijskih i ra¢unovodstvenih
sustava te nadzire izvrenje proraduna kroz suradnju s financijskim odjelom;

— provodi analize financijskih izvje$taja te daje preporuke za optimizaciju troskova,
upravljanje proraSunom i implementaciju novih financijskih mjera u skladu s
institucionalnim planovima;
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— nadzire provedbu postupaka javne nabave te pruza struénu pomo¢ u izradi
dokumentacije za projekte financirane iz nacionalnih i medunarodnih izvora;

— pruza savjetodavnu i tehni¢ku podriku u vodenju strateskih projekata fakulteta te
koordinira provedbu klju¢nih projekata iz podru¢ja znanstvenog i struénog razvoja;

— sudjeluje u izradi dokumentacije i prijedloga za prijavu i provedbu medunarodnih i
domacih projekata te osigurava pracenje svih faza provedbe, ukljuujuéi evaluaciju
rezultata i izvjeStavanje financijera;

— upravlja postupcima izrade godisnjih i viSegodiSnjih planova, pracenja realizacije
strateskih ciljeva i provedbe kljuénih institucionalnih programa;

—  koordinira implementaciju novih zakonskih i regulatornih okvira u poslovanje fakulteta
te izraduje preporuke za prilagodbu internih procesa i procedura kako bi se osigurala
uskladenost s propisima;

—  prati promjene u zakonodavnom okviru i izraduje nacrte politika i smjernica kako bi se
institucija prilagodila najnovijim regulatornim zahtjevima i standardima;

— organizira i vodi sjednice kljuénih povjerenstava, izraduje zakljutke i osigurava
provodenje odluka i smjernica donesenih od strane upravljackih tijela;

— sudjeluje u pripremi kljuénih izvjeStaja za tijela upravljanja i nadzorna tijela te
osigurava njihovu toénost, potpunost i pravodobnu dostavu;

— pruza savjetodavne usluge zaposlenicima i vanjskim partnerima vezano uz pravne,
akademske i financijske aspekte poslovanja te osigurava da svi procesi budu
transparentni 1 uskladeni sa strateSkim planovima fakulteta;

— nadzire provodenje mjera vezanih uz sigurnost na radu, zatitu od poZara i sigurnosne
protokole te suraduje s vanjskim institucijama u vezi s provodenjem sigurnosnih mjera
i standarda;

— organizira interne edukacije i stru¢ne radionice vezane uz poslovne procese, zakonske
izmjene i klju¢ne akademske procese kako bi se osigurala kontinuirana
profesionalizacija kadra;

— unosi podatke u informacijske sustave, priprema potrebne dokumente i vodi evidenciju
kljuénih procesa te osigurava pravovremeno azuriranje podataka u sustavima.

— obavlja i druge struéne, ople i tehni¢ke poslove prema nalogu nadredenog ili prema
pisanim radnim uputama, osobito u vezi sa strateSkim pitanjima i implementacijom
novih zakonskih ili regulatornih okvira.

Uvjeti za obavljanje poslova:

— zavrdeni diplomski sveudili$ni studij ili integrirani prijediplomski i diplomski
sveutilidni studij odgovarajuée struke; prednost imaju kandidati sa zavr§enim pravnim
studijem ili dodatnim specijalisti¢kim obrazovanjem iz podrucja akademskog prava.

— polozen odgovarajuéi drzavni stru¢ni ispit ako je primjenjivo.

— najmanje 10 godina radnog staza u struci, od ¢ega minimalno 5 godina na poslovima
vodenja ili koordinacije strateskih projekata.

— odliéno poznavanje rada na radunalu i specifiénih softverskih alata potrebnih za
obavljanje poslova, s posebnim naglaskom na pravne baze podataka, financijske
sustave i sustave za pracenje projektne dokumentacije.

— aktivno poznavanje najmanje dva strana jezika, od ¢ega jedan mora biti engleski jezik,
a drugi moZe biti prema potrebama radnog mjesta.

—  vi$i struéni savjetnik mora posjedovati napredna znanja iz podruc¢ja akademskog prava,
upravljanja akademskim institucijama i financijsko-planskih procesa.

Probni rad: Sest (6) mjeseci.
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Potreban broj izvrSitelja: utvrduje se tabli¢nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.
V. 2. VISI SAVJETNIK 2
Opis poslova:

— obavlja najsloZenije operativne i analiti¢ke poslove koji zahtijevaju visok stupanj
samostalnosti, struénosti i odgovornosti, uz suradnju s tijelima uprave i nadleZnim
institucijama;

- proucava i struno obraduje kljuéna pitanja vaZna za akademsko poslovanje,
ukljudujuéi izradu elaborata, struénih izvje$¢a i analiza koje sluZze kao osnova za
donosenje strateskih odluka;

- sudjeluje u izradi i provedbi sustavnih rjeSenja vezanih uz donoSenje op¢ih akata i
odluka, uz pracenje uskladcnosti s vazeéim zakonodavstvom i internim propisima;

~ koordinira izradu, reviziju i provedbu pravilnika, odiuka i drugih pravnih akata,
pruZajuéi struénu podrsku tijelima upravljanja u svim fazama dono$enja akata;

— prati rad povjerenstava i sudjeluje u pripremi i provedbi odluka povezanih s
akademskim, istrazivackim i administrativnim procesima fakulteta;

— provodi analiti¢cko-normativne zadatke iz podrudja strateSkog razvoja, ukljucujuci
analize izvedivosti, planiranje resursa i pripremu smjernica za unapredenje poslovnih
procesa;

— sudjeluje u razvoju i provedbi financijskih planova fakulteta, analizira realizaciju
financijskih sredstava te priprema izvjeStaje i prijedloge za prilagodbu financijskih
aktivnosti;

~ osigurava struénu podr§ku u vodenju postupaka vezanih uz prijave, evaluacije i
financijsko pracenje projekata te vodi komunikaciju s nadleznim tijelima u vezi s
projektnim financiranjem;

— organizira i nadzire provedbu kljuénih projekata fakulteta, od cjelozivotnog
obrazovanja do znanstveno-istrazivackih projekata, osiguravajuéi transparentnost i
uskladenost s pravilnicima i propisima;

— sudjeluje u pripremi i provedbi natjeaja za znanstvene projekte te izraduje
dokumentaciju i evidenciju o prijavama i rezultatima projekata;
koordinira administrativne poslove vezane uz izvodenje poslijediplomskih studija,
ukljucujuéi organizaciju ispita, obrana radova i sastanaka povjerenstava te vodenje
evidencija o polaznicima;

- izraduje sloZene izvjestaje i analize vezane uz akademsku izvedbu studijskih programa,
uspjeh studenata i postignuca znanstvenih projekata te predlaze unaprjedenja na temelju
rezultata analiza;

-~ pruza savjetodavnu podrSku zaposlenicima i vanjskim suradnicima o pitanjima
vezanim uz primjenu vazeéih zakona i internih propisa;

~ prati razvoj zakonskih i regulatornih izmjena te izraduje prijedloge za prilagodbu
internih politika i akata kako bi se osigurala uskladenost;

- pruZa struénu podrSku pri izradi strategija fakulteta vezanih uz organizaciju, razvoj
kadrova i projekte medunarodne suradnje;

— sudjeluje u organizaciji i provedbi evaluacijskih postupaka vezanih uz akreditaciju
studijskih programa i znanstvenih aktivnosti,

~ koordinira aktivnosti vezane uz protokole i organizaciju dogadanja, poput sveanih
sjednica, znanstvenih skupova i predstavljanja publikacija;

— organizira edukacije za zaposlenike vezane uz poslovne procese, pravne regulative i
akademske standarde;
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- sudjeluje u postupcima zaStite na radu, zaStite od poZara i sigurnosnim mjerama te
izraduje izvjestaje vezane uz provodenje sigurnosnih aktivnosti;

- osigurava transparentnost i kontrolu provedbe projekata i procesa te nadzire ispunjenje
strateskih ciljeva fakulteta;

- sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava, izraduje struéna misljenja te osigurava
provodenje zakljucaka i odluka povjerenstava i radnih tijela;

- unosi podatke u informacijske sustave, vodi evidenciju o kljuénim aktivnostima i
osigurava pravovremeno aZuriranje baza podataka;

— priprema materijale za sjednice tijela upravljanja i povjerenstava te vodi zapisnike i
izraduje zakljucke sa sjednica;

— komunicira s nadleZznim tijelima, partnerima i vanjskim suradnicima te osigurava
razmjenu informacija i koordinaciju zajedni¢kih aktivnosti;

— provodi sloZene postupke vezane uz arhiviranje i ¢uvanje dokumentacije u skladu s
vaZeéim propisima te osigurava pravovremenu pripremu dokumenata za nadzore i
inspekcije;

— prati uspjeSnost provedbe strategija i programa te izraduje prijedloge za unaprjedenje
poslovnih procesa;

— organizira aktivnosti evaluacije i pracenja uspjeha obrazovnih programa i znanstveno-
istrazivackih projekata te vodi evidenciju o evaluacijskim postupcima.

- obavlja i druge struéne, opée i tehni¢ke poslove prema nalogu neposrednog voditelja ili
prema pisanim radnim uputama.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- zavrSeni prijediplomski i diplomski sveuilini studjj ili integrirani prijediplomski i
diplomski sveucilidni studij odgovarajuce struke;

~ poloZen odgovarajuéi drzavni struéni ispit, ako je primjenljivo;

— najmanje 10 godina radnog staZa u struci;

~ poznavanje rada na raunalu prema specifiénim potrebama radnog mjesta;

— poznavanje jednog stranog jezika.

Probni rad: Sest (6) mjeseci.
Potreban broj izvrsitelja: utvrduje se tabli¢nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

V. 3. VISI SAVJETNIK 2 (podruznica — administrativna i operativna potpora)
Opis poslova:

pruza struénu savjetodavnu 1 operativnu potporu administrativnim sluZbama
podruznice te predlaze rjeSenja za u€inkovitu organizaciju i uskladenost s propisima i
internim aktima fakulteta.

— koordinira procese i tokove informacija izmedu administrativnih, tehnickih i drugih
sluzbi podruznice radi postizanja operativne ucinkovitosti (bez ovlasti rukovodenja
ljudima).

- vodi brigu o pravodobnom i to¢nom vodenju dokumentacije, evidencija i baza podataka
(kadrovske, financijske, tehni¢ke i dr.), izraduje sazetke i izvje$¢a za ravnatelja
podruznice, dekana ili glavnog tajnika.

~ pruZza struénu potporu u osiguranju zakonitog rada dormitorija u podruZnici
(normativna uskladenost, izrada/uskladivanje internih procedura, koordinacija
operativnih aktivnosti).
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Uvjeti:

prati i tumagi zakonske, financijske i administrativne propise te inicira i koordinira
provedbu potrebnih uskladenja u poslovanju podruznice.

sudjeluje u izradi, analizi i pripremi stru¢nih izvje§¢a, analiza i planova vezanih uz rad
podruZnice; priprema materijale za upravna i struéna tijela.

daje strugne savjete zaposlenicima i suradnicima u vezi s administrativnim, pravnim,
tehni¢kim i financijskim pitanjima iz djelokruga podruZnice.

po potrebi organizira i provodi jednostavne gospodarske i logisti¢ke poslove nuzne za
svakodnevno funkcioniranje podruZnice.

operativno podupire organizaciju nastave (planiranje, izvodenje, evaluacija), ukljucivo
koordinaciju evidencija odrZane nastave i nastavnog opterecenja, te dostavu podataka
upravi podruznice i fakulteta.

osigurava administrativnu potporu studentima i nastavnicima u relevantnim
postupcima.

prati izvrienje odluka upravnih i stru¢nih tijela podruZnice te koordinira njihovu
provedbu kroz zadatke i rokove.

sudjeluje u planiranju i praéenju odrzavanja tehni¢ke i administrativne infrastrukture
(oprema, prostor, resursi) te u postupcima zastite podataka, zastite na radu i sigurnosti
postupanja.

suraduje s ravnateljem podruZnice, dekanom, glavnim tajnikom i drugim nadleznim
tijelima fakulteta te pravodobno dostavlja trazene informacije i izvjes¢a.

sudjeluje u izradi financijskih i operativnih planova podruZnice te prati realizaciju.
organizacijski podupire edukacije i stru¢no usavrSavanje zaposlenika administrativnih
sluzbi podruZznice.

obavlja i druge srodne struéne poslove iz djelokruga podruZnice te poslove po nalogu
ravnatelja podruznice, dekana, prodekana i glavnog tajnika, prema pisanim radnim
uputama.

zavrieni prijediplomski i diplomski sveugili§ni studij ili integrirani prijediplomski 1
diplomski sveu¢ilini studij pravnog ili ekonomskog smjera.

najmanje 5 godina radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima u administrativno-
pravnim/financijskim poslovima.

aktivno znanje engleskog jezika.

odli¢no poznavanje rada na ratunalu.

izrazene organizacijske i komunikacijske vjeStine.

Trajanje probnog rada: Sest (6) mjeseci

Potreban broj izvriitelja: Cetiri (4).

V. 4. SAVJETNIK

Opis poslova:

prou¢ava, analizira i strudno obraduje najsloZenija pitanja vezana uz organizaciju,
upravljanje i provedbu aktivnosti ustanove te izraduje elaborate, analize, izvjestaje 1
druge stru¢ne materijale;

priprema nacrte op¢ih akata, odluka i smjernica te izraduje prijedloge za unaprjedenje
poslovanja i metodologije rada;
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koordinira provedbu aktivnosti, projekata i programa, ukljuujuéi pracenje rokova,
resursa i obveza te osigurava redovito izvjeStavanje nadleznih tijela;

prati uskladenost postupaka i aktivnosti s vaze¢im zakonima, internim pravilnicima i
smjernicama te suraduje s nadleZnim institucijama i vanjskim partnerima;

priprema dokumentaciju za prijave, izvje$¢a i zaklju¢ke o provedenim aktivnostima te
osigurava pravovremenu razmjenu informacija i dokumenata sa svim relevantnim
dionicima;

sudjeluje u organizaciji i provodenju stru¢nih skupova, edukacija i radionica, priprema
materijale i vodi evidenciju o sudionicima i zaklju€cima;

komunicira s unutarnjim i vanjskim suradnicima te osigurava tehniCku i
administrativou podr$ku tijekom provedbe obrazovnih i znanstveno-istrazivackih
aktivnosti;

unosi podatke u informacijske sustave, priprema sluZzbene dokumente, sastavlja
zapisnike i izraduje izvjestaje za potrebe tijela uprave i drugih nadleZnih tijela;
sudjeluje u administraciji poslijediplomskih studija, uklju¢ujuci upise studenata, prijave
tema, organizaciju mentorskog procesa i obrane radova;

prati napredovanje studenata i izraduje izvjeStaje za tijela uprave o ispunjenju
akademskih obveza i stanju studijskih programa;

organizira i koordinira aktivnosti cjeloZivotnog obrazovanja, od pripreme programa do
vodenja evidencije sudionika i izdavanja potvrda o sudjelovanju;

prati i provodi financijske i planske aktivnosti projekata i programa, izraduje
financijske izvje$taje i prati izvrSenje proracuna te uskladuje aktivnosti s financijskim
planovima ustanove;

prati natjeaje za znanstveno-istraZivacke projekte, priprema potrebnu dokumentaciju i
koordinira aktivnosti vezane uz realizaciju projekata;

prati provedbu projekata te vodi evidencije i baze podataka o projektnim aktivnostima,
tro§kovima i rezultatima.

osim navedenih poslova, zaposlenik koji obavlja poslove koji se odnose na sigurnost 1
zastitu obavlja i sljedece:

osigurava provedbu svih propisanih mjera sigurnosti i zastite, ukljucujuéi mjere zastite
na radu, zastite od poZara i drugih sigurnosnih standarda;

organizacija 1 provodenje obuka za zaposlenike o postupcima zaStite na radu,
protupoZarnoj zadtiti i pruZanju prve pomoci te vodenje evidencija o provedenim
obukama;

redovito provodi procjene rizika, izraduje planove preventivnih mjera i hitnih
intervencija te nadzire njihovu primjenu;

koordinira provodenje evakuacijskih vjezbi, prati stanje sigurnosne opreme te vodi
komunikaciju s nadleZznim sluzbama i vanjskim institucijama;

prati promjene u zakonodavstvu vezane uz sigurnost i zastitu te izraduje prijedloge za
uskladivanje internih procedura s vaZe¢im propisima;

izraduje sigurnosne elaborate i planove te vodi evidencije o provedenim aktivnostima i
izraduje godi$nje izvjestaje za nadleZna tijela;

organizira hitne intervencije u slu¢aju incidentnih situacija te sudjeluje u postupcima
izvjeStavanja i rjeSavanja kriznih situacija.

obavlja i druge struéne, opce i tehni¢ke poslove prema nalogu neposrednog voditelja ili
prema pisanim radnim uputama.

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrSen prijediplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij ili integrirani prijediplomski 1
diplomski sveugilisni studij odgovarajuce struke;
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- najmanje 10 godina radnog staZa u struci;

- poznavanje rada na ratunalu (osnove operativnog sustava, programa za obradu teksta,
(npr. MS Word), tabli¢nog kalkulatora, (npr. MS Excel), baze podataka (npr. MS
Access, SQL) ;

- poznavanje jednog stranog jezika;

- informaticki struéni savjetnik mora posjedovati struéna znanja za obavljanje poslova
iz opisa radnog mjesta.

Probni rad: Sest (6) mjeseci.
Potreban broj izvriitelja: utvrduje se tabli¢nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

V. 5. SURADNIK
Opis poslova:

- proudava, analizira i stru¢no obraduje sloZenija pravna pitanja iz podruéja visokog
obrazovanja, radnog prava, ugovornog prava i drugih relevantnih pravnih podrudja;

~  suraduje na izradi nacrta opéih akata, odluka i pravilnika tijela uprave fakulteta te
predlaZe izmjene i dopune u skladu s vaZe¢im zakonodavstvom;

~ priprema prijedloge rje$enja u vezi sa sloZenijim pravnim pitanjima te izraduje pravna
misljenja i dopise;
pruZa struénu podrsku tijelima uprave u pripremi sjednica i sastanaka te vodi pravnu
evidenciju donesene dokumentacije;

~  komunicira s vanjskim pravnim subjektima te koordinira postupke vezane uz pravna
pitanja, ugovore, sporove i provedbu zakonskih obveza;

~ vodi glavnu evidenciju ulaznih i izlaznih akata te odgovoran je za klasifikaciju,
evidentiranje i arhiviranje dokumentacije u skladu s propisima o uredskom poslovanju;

~ osigurava pravilno odlaganje i ¢uvanje arhivskih dokumenata te vodi evidenciju rokova
¢uvanja i uniStavanja akata;

—  priprema dokumente za arhiviranje ili dostavu nadleZnim institucijama prema pravilima
o zadtiti podataka i uredskom poslovanju;

~ priprema zapisnike o uniStavanju zastarjelih dokumenata i suraduje s nadleznim
arhivima kod predaje grade koja ima trajnu vrijednost;

~ obavlja obradu, otpremu i arhiviranje dopisa, zapisnika i rjeSenja te vodi evidenciju
zaprimljenih i otpremljenih predmeta;

~ obavlja likvidaciju plaéa i ostalih isplata zaposlenicima, vodi evidenciju o obracunatim
i isplaéenim plaéama te izraduje odgovarajuce izvjeStaje o plaama i tro§kovima
osoblja;

~  priprema i izraduje naloge za isplatu te vodi evidenciju obracuna naknada, dodataka i
obustava u skladu s vaze¢im propisima;

~  sudjeluje u pripremi financijskih planova i izvjeStaja te prati realizaciju troskova i
izvjestava nadredene o odstupanjima i potrebnim prilagodbamay

—  koordinira s ra¢unovodstvom i drugim nadleZnim sluzbama kako bi se osigurala to¢na
i pravovremena provedba financijskih transakcija;

— provjerava dokumentaciju vezanu uz obradun i likvidaciju placa te uskladuje s vazecim
zakonskim i internim propisima;

- sudjeluje u organizaciji i pripremi sjednica tijela uprave fakulteta, priprema materijale
za sastanke i izraduje zapisnike sa sjednica i sastanaka;

~ radi sa strankama te pruZa pravne i administrativne informacije zaposlenicima,
studentima i vanjskim suradnicima;
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obavlja prijepis, sastavlja zapisnike te unosi podatke u informacijske sustave fakulteta;
sudjeluje u izdavackim aktivnostima fakulteta te priprema dokumente za objavu u
sluzbenim publikacijama;

pruZa administrativau podrsku tijelima uprave i njihovim radnim tijelima pri dono$enju
i provedbi odluka;

obavlja i druge stru¢ne, tehni¢ke i opée poslove prema nalogu neposrednog voditelja ili
prema pisanim radnim uputama.

Uvjeti za obavljanje poslova:
- zavrden prijediplomski i diplomski sveu¢ili¥ni studij ili integrirani prijediplomski i
diplomski sveuéili$ni studij odgovarajuce struke;
- poznavanje rada na ralunalu prema specifi¢nim potrebama radnog mjesta;
- poznavanje jednog stranog jezika;
- jedna godina iskustva.

Probni rad: Sest (6) mjeseci.
Potreban broj izvrsitelja: utvrduje se tabli¢nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

V. 6. VISI REFERENT
Opis poslova:

~ obavlja sloZenije poslove prikupljanja, obrade i evidencije podataka, koji zahtijevaju
vi$u razinu stru¢nosti i samostalnosti u radu;

~ samostalno vodi kljuéne odevidnike i baze podataka te nadzire njihovo aZuriranje i
to¢nost;

— sastavlja detaljne zapisnike sa sjednica i drugih formalnih dogadaja, te osigurava
njihovo pravovremeno dostavljanje nadleZnim tijelima;

~  koordinira i uskladuje rad s drugim odjelima te je kontakt osoba za sloZenija pitanja
vezana za administraciju i studentske zahtjeve;

- pruZa podr$ku vi§im razinama upravljanja fakulteta u pripremi dokumentacije,
ukljuéujuéi izradu elaborata, analiza i drugih stru¢nih materijala,

— npadzire i vodi tehni¢ke poslove vezane uz odrzavanje inventara fakulteta te organizira
sloZenije popravke ili tehni¢ke intervencije;

~ pruza struénu podrsku studentima i zaposlenicima, ukljucujuci rad sa strankama na
zahtjevnijim pitanjima koja se tiu akademskih i administrativnih postupaka;

~  obavlja druge stru¢ne i tehnike poslove po nalogu neposrednog voditelja te u skladu s
pisanim radnim uputama.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od najmanje Cetiri godine, uz dodatno
usavr3avanje ili struéni certifikat iz relevantnog podrudja;

- najmanje 2 godine radnog iskustva na poslovima administracije ili u srodnim
podrudjima;

- napredno poznavanje rada na raunalu, ukljucujuéi rad s bazama podataka, softverima
za upravljanje dokumentacijom i digitalnu komunikaciju;

~ aktivno znanje engleskog jezika i1 jo$ jednog stranog jezika, s naglaskom na
komunikacijske vjestine potrebne za rad sa studentima na engleskom jeziku;
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razvijene komunikacijske i organizacijske vjeStine te sposobmost samostalnog
rjeSavanja sloZenijih administrativnih zadataka.

Probni rad: Tri (3) mjeseca.
Potreban broj izvriitelja: utvrduje se tabli¢nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

V.8. REFERENT (AKADEMSKE AKTIVNOSTTI)

Opis poslova:

priprema rasporeda nastave, ukljuéujuéi aZuriranje promjena u rasporedima i
uskladivanje sa slobodnim kapacitetima nastavnih dvorana i predavaca

azuriranje i vodenje evidencija o dolascima i odsutnostima nastavnika, studenata te
drugih sudionika nastave

obrada podataka i priprema dokumentacije potrebne za provodenje ispita, ukljuCujuéi
kreiranje popisa studenata, administraciju ocjena te arhiviranje ispitne dokumentacije
izrada i distribucija obavijesti o predavanjima, seminarima, ispitima i promjenama
rasporeda putem elektronickih sustava i oglasnih ploca

vodenje evidencija o koridtenju nastavnih dvorana, opreme i nastavnih materijala te
pracenje njihovog stanja i ispravnosti

koordinacija koriStenja prostorija i tehni¢ke opreme za potrebe predavanja, vjezbi i
drugih nastavnih aktivnosti

pruzanje administrativne podrike nastavnicima u pripremi nastavnih materijala te
komunikaciji sa studentima

izrada, ovjeravanje i izdavanje potvrda vezanih uz akademsku evidenciju i status
studenata

sudjelovanje u pripremi i organizaciji sve€anosti, simpozija, seminara i drugih
fakultetskih dogadanja povezanih s nastavom

suradnja s vanjskim suradnicima u organizaciji predavanja i stru¢nih gostovanja
obavlja druge poslove prema nalogu neposrednog voditelja ili prema pisanim radnim
uputama.

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrieno srednjokolsko obrazovanje u trajanju od najmanje Cetiri godine

napredno poznavanje rada na raGunalu, posebno aplikacija za administraciju nastave
(npr. isvu sustav, excel, word)

komunikacijske vjestine na engleskom jeziku i osnovno znanje dodatnog stranog jezika
najmanje 2 godine radnog iskustva na poslovima administracije ili u srodnim
podrucjima;

Probni rad: Dva (2) mjeseca.
Potreban broj izvritelja: utvrduje se tabliénim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

V.9. REFERENT (KNJIZNICA I DOKUMENTACIJA)

Opis poslova:

unos podataka u knjizniéni sustav i katalogizacija osnovne grade prema uputama
voditelja knjiZnice
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razvrstavanje i postavljanje na predvidena mjesta

~ evidencija posudbe i vrac¢anja knjiZzni¢ne grade te vodenje evidencija o zaduzenjima
korisnika

— pomo¢ korisnicima u pretrazivanju kataloga, odabiru literature i koriStenju
elektroni¢kih izvora podataka

~ digitalizacija, skeniranje i uvezivanje dokumentacije za potrebe knjiZnice i
administrativnih sluzbi fakulteta

~ odrzavanje reda u knjizni€nom prostoru, postavljanje promotivnih materijala i
organizacija izlozbi knjiga i publikacija

~  osiguravanje tehnicke ispravnosti racunala, skenera i drugih uredaja u knjiZnici te
prijava kvarova tehnickoj sluzbi

~ pomo¢ pri pripremi edukacija i radionica za studente i nastavnike vezanih uz
kori$tenje knjizni¢ne grade

~  obavlja druge poslove prema nalogu neposrednog voditelja ili prema pisanim radnim

uputama.
Uvjeti za obavljanje poslova:
—  zavreno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od najmanje Cetiri godine
- osnovno poznavanje knjiZzni¢nog sustava i rada na racunalu
— komunikacijske vjestine i osnovno znanje engleskog jezika

— najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima u srodnim podru¢jima.

Probni rad: Dva (2) mjeseca.
Potreban broj izvritelja: utvrduje se tabliénim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

V.10. REFERENT (OPCI POSLOV])
Opis poslova:
~ fotokopiranje, printanje i skeniranje materijala prema potrebama nastavnog 1i

administrativnog osoblja
— uvezivanje seminarskih, diplomskih i zavr$nih radova te drugih dokumenata prema

standardima fakulteta

— odrzavanje, upravljanje i kontrola ispravnosti uredaja za kopiranje, printanje i
skeniranje

~  prijava kvarova tehnitkoj sluZbi te suradnja s vanjskim servisnim sluzbama u slucaju
popravaka

— briga o zalihama papira, tonera, uveznica i drugih potrepstina te pravovremena
narudZba materijala

~ vodenje evidencije o koli¢ini kopiranog i printanog materijala za potrebe razli€itih
sluzbi fakulteta

~ pomo¢ u organizaciji izrade promotivnih materijala (npr. broSure, plakati) prema
zahtjevima fakulteta

—  obavlja druge poslove prema nalogu neposrednog voditelja ili prema pisanim radnim
uputama.

Uvjeti za obavljanje poslova:
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- zavr$eno srednjoSkolsko obrazovanje u trajanju od najmanje &etiri godine

— osnovno poznavanje rada na ra¢unalu i uredajima za skeniranje, kopiranje i printanje
- tehni¢ka sposobnost za rukovanje opremom i osnovno znanje engleskog jezika

- najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima u srodnim podruéjima.

Probni rad: Dva (2) mjeseca.
Potreban broj izvriitelja: utvrduje se tabliénim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

V.11. REFERENT (ODRZAVANJE I TEHNICKA PODRSKA)
opis poslova:

- redovno pregledavanje i odrzavanje elektri¢nih instalacija, sustava grijanja, ventilacije
i klimatizacije u svim objcktima fakulteta

— otklanjanje manjih kvarova na elektroinstalacijama, sustavima grijanja, vodovoda,
rasvjete i klimatizacijskim uredajima

~ zamjena Zarulja, osigurada i drugih potro$nih dijelova u predavaonicama,
laboratorijima, hodnicima i drugim prostorima

— odrZavanje sustava klimatizacije, ukljuduju¢i &idenje filtera, provjere tlakova i
osnovna podeSavanja uredaja

- montaZza i demontaZa nastavne i uredske opreme (projektori, ratunala, stolovi, ploge,
stolice) te pomo¢ pri tehni¢koj pripremi predavaonica i laboratorija

- kontrola i odrzavanje sigurnosne opreme, ukljuujuéi redovno provjeravanje
protupozarnih aparata, hidrantske mreZe i sigurnosnih izlaza
prijava sloZenijih kvarova nadleznoj sluzbi te suradnja s vanjskim servisima u slu¢aju
intervencija na opremi ili instalacijama

— pregled i pracenje rada sustava centralnog grijanja te rugno ili automatsko upravljanje
kotlovnicom prema potrebi
briga o tehni¢koj opremi za posebne dogadaje (konferencije, simpoziji, radionice) i
postavljanje tehnicke opreme za prezentacije (projektori, ozvudenje, rasvjeta)

— sudjelovanje u poslovima odrZavanja prostora fakulteta, ukljudujuéi bojanje zidova,
manje popravke podova, vrata i prozora
premjeStanje, prenoSenje i skladiStenje namjedtaja i tehni¢ke opreme te vodenje
evidencije o zaduZenjima i inventaru

— suradnja s odjelima zaduZenima za sigurnost radi osiguravanja ispravnosti
protupoZarnih sustava i signalizacije

- redovito obilaZenje prostora fakulteta radi uoavanja potencijalnih kvarova,
sigurnosnih rizika i ostalih problema vezanih uz infrastrukturu

~ odrZavanje okoliSa fakulteta, ukljuujuéi jednostavne popravke vanjske rasvjete,
uredenje pristupnih puteva te uklanjanje otpada i prepreka s prilaza

- upravljanje sluzbenim vozilima, prema potrebi, za prijevoz materijala, opreme i
obavljanje tehni¢kih intervencija unutar i izvan prostora fakulteta

— pomo¢ pri organizaciji dogadanja na fakultetu, ukljudujuéi postavljanje bina, panoa,
plakata te pruzanje tehni¢ke podrike za audio i vizualnu opremu

— vodenje tehnikih evidencija o kvarovima, popravcima i planovima redovnog
odrZavanja te redovito izvje§tavanje nadredenih o provedenim radovima

— obavlja druge poslove prema nalogu neposrednog voditelja ili prema pisanim radnim
uputama.

Uvjeti za obavljanje poslova:
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~  zavr8eno srednjoSkolsko obrazovanje u trajanju od najmanje Cetiri godine

~  struéna osposobljenost za tehni¢ke poslove (elektri¢ar, instalater, stolar i sl.)

~ osnovno poznavanje rada na ratunalu za potrebe pracenja tehnickih evidencija i
upravljanja osnovnim sustavima (npr. upravljanje kotlovnicom putem softvera)

~ spremnost za rad u razli¢itim vremenskim uvjetima i na terenu

- vozacka dozvola b kategorije, po potrebi.

Probni rad: Dva (2) mjeseca.

Potreban broj izvrSitelja: utvrduje se tabli¢nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.
V.12. STRUCNI RADNIK NA TEHNICKOM ODRZAVANJU
Opis poslova:

~ obavlja poslove redovitog i preventivnog odrzavanja tehni¢ke opreme, instalacija i
sustava na fakultetu (elektroinstalacije, vodoinstalacije, klimatizacijski sustavi i sl.);
provodi redovite inspekcije i preglede tehnickih sustava kako bi se osiguralo njihovo
pravilno funkcioniranje i sprijecili kvarovi,

~ sudjeluje u otklanjanju kvarova na tehni¢kim uredajima i opremi, te provodi manje
popravke ili zamjene dijelova;

~  koordinira i prati rad vanjskih izvoda¢a tehni¢kog odrZavanja te nadzire izvodenje
ugovorenih tehnickih poslova;

~ obavlja popravke i odrZavanje inventara fakulteta, ukljuCuju¢i manje stolarske,
bravarske i druge tehnic¢ke radove;

~ sudjeluje u nabavi i evidentiranju potroSnog materijala potrebnog za tehnicko
odrZavanje;

~ pruza podrsku u tehni€koj pripremi dogadanja i skupova na fakultetu (npr. postavljanje
opreme, priprema prostora);

- obavlja druge tehni¢ke poslove prema nalogu neposrednog voditelja ili prema pisanim
radnim uputama.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje tehni¢kog usmjerenja (npr. elektroinstalater,
vodoinstalater, tehnifar za odrZavanje i sli¢no);

~ najmanje 3 godine radnog iskustva na poslovima tehni¢kog odrZavanja;

~ poznavanje rada na radunalu prema specifiénim potrebama radnog mjesta;

- osposobljenost za rad s tehni¢kim uredajima i instalacijama, uz odgovarajuée certifikate
ili licence;

~  sposobnost samostalnog obavljanja tehnic¢kih popravaka i odrzavanja;

Probni rad: Dva (2) mjeseca.
Potreban broj izvrsitelja: utvrduje se tabli€nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

V.13. VOZAC-DOSTAVLJAC

Opis poslova:
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- obavlja poslove prijevoza i dostave sluZbenih dokumenata, materijala i druge robe
prema uputama neposrednog voditelja ili po utvrdenom rasporedu;

- odgovoran je za sigurnost i pravodobnu dostavu sluzbenih materijala unutar i izvan
fakulteta, ukljucujuéi hitne posiljke i sluZzbenu korespondenciju;

- vri§i prijevoz sluzbenika, nastavnika i drugih zaposlenika fakulteta na dogovorene
lokacije u skladu s potrebama posla;

- odgovoran je za odrzavanje i redovitu kontrolu vozila, ukljué¢ujuéi tehnicke preglede,
provjere ispravnosti, punjenje goriva, pranje i odrZzavanje €istoce;

- pomaZe u organizaciji prijevoza za sluzbena dogadanja, seminare, konferencije i druge
aktivnosti fakulteta;

- brine se o tehni¢koj ispravnosti vozila i obavlja osnovne popravke ako je potrebno, te
prijavljuje vece kvarove i koordinira popravke kod vanjskih servisera;

- pomaZe u rukovanju i distribuciji inventara unutar fakulteta;

- obavlja druge poslove prema nalogu neposrednog voditelja ili prema pisanim radnim
uputama.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje;

- najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima vozaca ili dostavljaca;

- vozatka dozvola b kategorije (prednost imaju kandidati s poloZenom vozackom
dozvolom za c kategoriju);

~ poznavanje rada na ra¢unalu prema specifi¢nim potrebama radnog mjesta;

- osnovna tehnicka znanja o odrzavanju vozila;

- pouzdanost, odgovornost i to¢nost u ispunjavanju dostavnih i prijevoznih zadataka.

Probni rad: Dva (2) mjeseca.
Potreban broj izvrSitelja: utvrduje se tabliénim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

V. 14. RADNIK III. VRSTE
Opis poslova:

— prijam akata, njihovo evidentiranje u propisane o¢evidnike te vodenje evidencije o
uredskom poslovanju i otpremi akata;

— prijam stranaka i telefonskih poruka te pruzanje osnovnih informacija i usmjerenja
prema utvrdenim protokolima;

— poslovi prijepisa, pisanje po diktatu, prepisivanje rukopisa i drugih tekstova te
zapisnicarsko vodenje biljeski na sastancima i sjednicama;

— unos podataka u raunalni sustav, izrada jednostavnijih digitalnih dokumenata i
vodenje evidencija u elektroni¢kom obliku;

— nabava uredske opreme, materijala i drugih potrepStina potrebnih za obavljanje
radnih procesa;

— tehnicki poslovi i popravei inventara fakulteta za koje je radnik osposobljen te
nadzor nad sitnim odrZavanjcm inventara i prostora;

— poslovi vezani uz osiguranje, evidenciju utro$ka i otpis opreme i materijala te
vodenje materijalnih evidencija;

— pomo¢ u organizaciji i provedbi osnovnog odrzavanja zgrada, dvorana i uredskih
prostorija;
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— odrzavanje nadzora nad ulaskom i izlaskom osoba w/iz prostora te vodenje
evidencije posjetitelja i korisnika prostora;

— provodenje osnovnih mjera sigurnosti, uklju€ujuéi ¢uvanje kljuceva, nadzor opreme
i prijavu nepravilnosti nadleZnim osobama;

— priprema, rasporedivanje i vodenje evidencije tehni¢ke opreme te odrZavanje
nastavnih pomagala i uredaja;

— priprema nastavnih dvorana za sve planirane oblike nastave, Sto ukljuCuje
postavljanje opreme, tehni¢ka prilagodavanja prostora i nadzor nad
funkcionalno$éu svih tehni¢kih sustava;

— odrZavanje reda i osnovne &istoée u dvoranama za nastavu te briga o pravovremenoj
dostupnosti tehni¢kih pomagala i opreme

— po potrebi sudjelovanje u pripremi prostorija i tehni¢ke opreme za fakultetska
dogadanja, sastanke i konferencije;

— sudjelovanje u popravcima manjih kvarova na tehnickoj i prezentacijskoj opremi u
suradnji s nadleZnim sluZbama;

— pomoé¢ nastavnicima i studentima u koriStenju nastavnih pomagala i tehnicke
opreme te pruzanje osnovne tehnicke podrske tijekom nastave;

— obavljanje i drugih srodnih poslova po nalogu neposrednog voditelja, u skladu s
pisanim radnim uputama i ustaljenim procedurama.

Uvjeti za obavljanje poslova:

— kvalifikacija steena zavr§etkom srednjoskolskog obrazovanja u trajanju od
najmanje Cetiri ili viSe godina

— poznavanje rada na raGunalu prema specifi¢nim potrebama radnog mjesta

— zdravstvena sposobnost za obavljanje dodijeljenih poslova, potvrdena u skladu s
propisanim standardima zastite na radu za radna mjesta s posebnim uvjetima rada

— najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima u srodnim podrucjima.

Probni rad: Dva (2) mjeseca.
Potreban broj izvr§itelja: utvrduje se tabliénim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

V. 15. POMOCNI RADNIK
Opis poslova:

- nadzor ulaska i izlaska osoba te vodenje osnovne evidencije posjetitelja i korisnika
prostora;

- provodenje osnovnih mjera zadtite osoba i imovine, ukljutuju¢i ¢uvanje kljuceva i
prijavu nepravilnosti nadleznim osobama;

- preuzimanje i usmjeravanje dolaznih telefonskih poziva, pruZanje osnovnih informacija
te biljeZenje kvarova i drugih dogadaja vezanih uz komunikacijski sustav;

~ sadnja, zalijevanje, ko3nja, obrezivanje i uklanjanje korova, odrZavanje Cistoce i
funkcionalnosti vanjskih povriina te vodenje jednostavnih evidencija o utroSenim
materijalima;

- pripremanje, kuhanje i posluZivanje toplih napitaka (kava, Caj i sl.) za potrebe
zaposlenika, sastanaka i drugih dogadanja;

~ sudjelovanje u &i$¢enju i odrzavanju uredskih prostorija, kuhinja, dvorana za sastanke
i drugih prostora, ukljudujuéi pranje posuda i brigu o higijenskim standardima
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pomo¢ pri radu sa strankama, prijenos dokumenata, razvozu i dostavi poste te ostalih
materijala, a po potrebi upravljanje vozilima za koja je radnik osposobljen;
sudjelovanje u organizaciji i pripremi razli¢itih dogadanja, ukljuujuéi postavljanje
prostora, raspored sjedenja i osnovno posluZivanje;

pomo¢ pri pripremi nastavnih materijala, opreme i prostorija za odrZavanje nastave te
sudjelovanje u prijenosu i odrzavanju inventara (namjestaj, laboratorijska oprema,
nastavna pomagala) ;

podrska pri izvodenju pokusa na Zivotinjama (priprema, hranjenje, odrZavanje
higijenskih uvjeta prostora) te pri sekciji i obdukciji (priprema instrumenata, materijala
i prostora), uz pridrZavanje propisanih sigurnosnih mjera;

sudjelovanje u ruénom prenoSenju tereta i skladi$tenju materijala, pracenju potrosnih
sredstava i odrZavanju osnovnoga reda u spremistima i drugim pomo¢nim prostorijama;
provodenje mjera zastite na radu i ostalih sigurnosnih propisa, prijava nepravilnosti te
postupanje prema vazeéim internim procedurama;

obavljanje i drugih srodnih poslova po nalogu neposrednog voditelja, u skladu s
pisanim radnim uputama i ustaljenim procedurama.

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrSena osnovna Skola (NSS) ili pripadajuca struéna osposobljenost (PKV), ovisno o
pojedinim zada¢ama;

poloZen odgovarajudi ispit ili te€aj za rad (npr. iz zaStite na radu, upravljanja vozilima
odredenih kategorija, rukovanja tehni¢kom opremom), ukljuujuéi osposobljenost i
vazecu licencu za obavljanje poslova privatne zaStite (zaStitar i/ili zaStitar—tehnidar),
ako je primjenjivo, u skladu s vaze¢im propisima.

zdravstvena sposobnost za obavljanje dodijeljenih poslova, potvrdena u skladu s
propisanim standardima zastite na radu za radna mjesta s posebnim uvjetima rada
najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima u srodnim podrudjima.

Probni rad: Mjesec dana.
Potreban broj izvriitelja: utvrduje se tabli¢nim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.

V. 16. CISTAC/SPREMAC

Opis poslova:

obavlja jednostavne i rutinske poslove, koji se sastoje od razli€itih manjih i
kratkotrajnih operacija, koristeéi jednostavne postupke, alate i sredstva rada, u skladu
s utvrdenim standardima i uputama;

vodi brigu o odrZavanju ¢istoée i urednosti zgrada, uredskih prostorija, hodnika,
predavaonica, laboratorija i ostalih radnih prostora Fakulteta;

osigurava higijenske uvjete u zajedni¢kim prostorijama, sanitarnim ¢vorovima i
drugim prostorima sukladno utvrdenim sanitarnim i sigurnosnim propisima;
sudjeluje u poslovima odrzavanja okoli$a Fakullela, ukljuujuci ¢iséenje 1 odrZavanje
zelenih povrSina, prilaza i vanjskih prostora;

pomaZe u pripremi i odrZavanju nastave, ukljuCujuéi ¢iSéenje i pripremu
predavaonica, laboratorija i drugih prostorija prije i nakon nastavnih aktivnosti;
sudjeluje u postavljanju i prijenosu inventara Fakulteta (npr. namjestaja, opreme,
nastavnih pomagala) prema potrebama nastavnog i administrativnog osoblja;
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—  brine o odrZzavanju zaduZenih radnih alata i opreme te pravovremeno obavjeStava
nadleZne o potrebi za popravkom ili zamjenom;

—  pomaZe u organizaciji dogadanja na Fakultetu, ukljutujuéi pripremu prostorija i
inventara za sastanke, konferencije i druge aktivnosti;

—  osigurava pravilno odlaganje otpada u skladu s propisima o zaStiti okoliSa i
recikliranju;

—  pruza pomoé¢ u prijenosu i dostavi poSte, dokumenata i drugih materijala unutar
Fakulteta;

—  po potrebi pomaZe zaposlenicima i studentima u obavljanju svakodnevnih aktivnosti,
sukladno svojim ovlastima;

—  obavlja i sve druge pomocne poslove po nalogu neposrednog voditelja, te poslove
prema pisanim radnim uputama i procedurama.

Uvjeti za obavljanje poslova: NiZa stru¢na sprema.

Probni rad: Mjesec dana.
Potreban broj izvrSitelja: utvrduje se tabliénim prikazom radnih mjesta koji donosi dekan.
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PRILOG 2 - OBRAZAC RADNIH UPUTA

h“'uzns“'(

SVEUCILISTE U ZAGREBU

5 AblyS

s [ll? MEDICINSKI FAKULTET
TeiNs®

Uputa: Popunite polja Citko i precizno. Inicijalno dostavite u roku 6 mjeseci od stupanja na snagu
Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta, a ubuduce u roku 15 dana od

rasporeda na novo radno mjesto ili bitne promjene posla.

A) Opci podaci

Radno mjesto:

Ustrojstvena jedinica:

Ime i prezime:

Datum izrade:

Verzija/Revizija:

Datum stupanja na snagu:
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B) Klju¢ni zadaci i odgovornosti (nabrojiti sve zadatke koji se redovito ili povremeno obavljaju)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

84




25.

26.

27,

28.

B-2) Dodatni zadaci (po potrebi)

C) Postupci i alati (metode, obrasci, softver, uredaji, resursi)

D) Napomene i uskladivanja (ispunjava voditelj ustrojstvene jedinice)
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E) Potvrde i odobrenja

Zaposlenik Voditelj ustrojstvene jedinice | OvlaStena osoba dekana

Ime i prezime: Ime i prezime: Prodekan za upravu i financije:
Datum: Datum pregleda: Datum odobrenja:

Potpis: Potpis: Potpis:

Napomena: Radne upute vode se u evidenciji ustrojstvene jedinice i uvezuju u knjiZicu radnih uputa.
Svaka izmjena unosi se kao nova revizija uz datume i potpise nadleZnih osoba.
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PRILOG 3.-SHEMA USTROJSTVA FAKULTETA, TAJNISTVA [ KNJIZNICA

Podruznice

MEDICINSKI FAKULTET
USTROIJSTVO

Skola narodnog
zdravija
LAndrija Stampar”
(5NZ)

Hrvatski institut za
istraZivanje mozga
(HIIm)

Studentska poliklinika

istraZivatko

Biomedicinsko
' srediSte Salata

|

Nastavne Znanstvene Strucne
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