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Na temelju ¢lanka 12. Pravilnika Fakulteta za fiziku Sveudilista u Rijeci i suglasnosti Fakultetskog
vijeca Fakulteta za fiziku Sveucilista u Rijeci na 12. e-sjednici odrzanoj dana 7. studenoga 2024.
godine dekanica Fakulteta za fiziku donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta za fiziku SveuciliSta u Rijeci

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim se Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje unutarnji ustroj Fakulteta za fiziku Sveucili$ta u Rijeci (u daljnjem tekstu:
Fakultet), naziv i djelokrug rada unutarnjih ustrojstvenih jedinica, te izbor i ovlasti
zaposlenika ustrojstvenih jedinica.

(2) Ovim se Pravilnikom ureduje i ustroj radnih mjesta zaposlenika Fakulteta za koje se sredstva
za plade, druga primanja i naknade osiguravaju u driavnom proracunu i/ili iz vlastitih
sredstava.

(3) Brojizvrsitelja na pojedinim radnim mjestima te koeficijenti sloZenosti postova na tim radnim
mjestima utvrduju se u skladu s odlukama i vazeé¢im propisima nadleZnog ministarstva,
odlukama nadleznih tijela Sveucilista u Rijeci i odlukama dekana.

(4) U sistematizaciji radnih mjesta, uz svako radno mjesto, utvrden je okvirni popis poslova koji
se obavljaju na pojedinom radnom mjestu.

(5) Zaposlenici Fakulteta duzni su obavljati poslove radnog mjesta na koje su izabrani i
rasporedeni odnosno poslove koji su im povjereni — pravodobno, stru¢no i racionalno,
sukladno vazedéim propisima, usvojenim planovima i programima kao i donesenim odlukama
i zakljuccima nadleZnih tijela Fakulteta.

(6) Fakultet je duZan, sukladno moguénostima osigurati zaposlenicima uvjete potrebne za
siguran rad i nesmetano izvrSavanje poslova i zadaca radnog mjesta.

(7) lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose
se jednako na muski i Zenski spol.

2. UNUTARNIJI USTROI

Clanak 2.

(1) Dekan je &elnik i voditelj Fakulteta. Stru¢no vijece Fakulteta je Fakultetsko vijece. Prava i
obveze dekana i Fakultetskog vije¢a propisani su Zakonom o visokom obrazovanju i
znanstvenoj djelatnosti, Statutom Sveucilista u Rijeci i Pravilnikom Fakulteta za fiziku.

(2) Djelatnost Fakulteta obavlja se kroz ustrojstvene jedinice:

- dekanat,
- ured dekana,
- strucne sluZbe,




(3)

- odjele.
Dekanat je ustrojstvena jedinica Fakulteta koja nadzire i upravlja radom ostalih ustrojstvenih
jedinica (ureda, sluzbiiodjela). Dekanat ¢ine dekan, prodekani i tajnik Fakulteta. Dekanatom
rukovodi tajnik Fakulteta, po nalogu dekana i prodekana.
Radi obavljanja nastavne, strucne i znanstvene djelatnosti, na Fakultetu se ustrojavaju
zavodi, katedre i laboratoriji kao ustrojstvene jedinice.
Radi obavljanja opcih, administrativnih i upravnih poslova na Fakultetu se ustrojava ured
dekana kao ustrojstvena jedinica. Uredom dekana rukovodi voditelj ureda dekana koji je za
svoj rad odgovoran dekanu i prodekanima.
Radi obavljanja pravnih, kadrovskih, financijskih, racunovodstvenih, tehni¢kih poslova,
poslova vezanih uz projekte i medunarodnu suradnju te poslova vezanih uz studije i studente
na Fakultetu se ustrojavaju strucne sluzbe kao ustrojstvene jedinice.
Radi obavljanja poslova navedenih u stavcima 5. i 6. ovoga €lanka osnivaju se odjeli kao
manje ustrojstvene jedinice unutar ureda dekana i struénih sluzbi.
Odluku o osnivanju, ustroju, pripajanju te ukidanju ustrojstvenih jedinica Fakulteta donosi
Fakultetsko vijece.
Posebnom odlukom Fakultetskog vije¢a utvrduje se naziv, broj i sastav ustrojstvenih jedinica
Fakulteta.

2. 1. Zavodi

(1)
(2)

)
(10

Clanak 3.
Zavodi se osnivaju za provodenje znanstvenih istraZivanja te nastavnog, strucnog,
tehnoloskog i inovativnog rada iz svog djelokruga.
Svi zaposlenici Fakulteta na znanstveno-nastavnim, nastavnim i suradni¢kim radnim
mjestima rasporedeni su u zavode. Nastavnik odnosno suradnik ne moze biti ¢lanom vi$e od
jednog zavoda.
Raspored zaposlenika Fakulteta po zavodima odreduje dekan Fakulteta (u daljnjem tekstu:
dekan).
Zavod predstavlja i njegovim radom rukovodi predstojnik zavoda.
Predstojnik zavoda je za svoj rad odgovoran dekanu.
Polozaj predstojnika zavoda i dekana medusobno se iskljuéuju.
Za predstojnika zavoda mozZe biti izabran djelatnik Fakulteta zaposlen na znanstveno—
nastavnom radnom mjestu.
Predstojnika zavoda bira Fakultetsko vijece na prijedlog dekana, natpoloviénom veéinom
glasova svih ¢lanova.
Predstojnik zavoda bira se na vrijeme od tri (3) godine.

) Ista osoba moZe biti ponovno izabrana za predstojnika zavoda.

(11) Fakultetsko vijece, na prijedlog dekana, razrijesit ¢e predstojnika zavoda i prije isteka

vremena na koje je izabran ako:
- sam zatraZi razrjeSenje,
- nastupe razlozi koji prema zakonu i/ili propisima o radu dovedu do prestanka
radnog odnosa,




- ozbiljno i trajno krdi odredbe opcih akata Sveudilista u Rijeci i Fakulteta ili druge
propise,

- nesavjesnim ili nepravilnom radom prouzroci Fakultetu vedu Stetu ili ako
zanemaruje ili nesavjesno obavlja svoju duznost.

Clanak 4.

{1) Na Fakultetu su ustrojeni:

- Zavod za teorijsku fiziku i astrofiziku,
- Zavod za eksperimentalnu i primijenjenu fiziku.

(2) Djelatnosti zavoda su:

unaprjedivanje znanstvenog, stru¢nog i nastavnog rada,

pracenje kadrovske popunjenosti zavoda, te izbora, napredovanja i struénog usavriavanja
¢lanova zavoda,

predlaganje znanstvenih i razvojnih projekata,

poticanje suradnje i prijave projekata koji ukljuuju dionike iz gospodarskog sektora i
fokalne zajednice,

pradenje rada laboratorija i istrazivackih grupa unutar zavoda,

provodenje aktivnosti u popularizaciji znanosti i prisutnosti u medijima te uvodenje novih
popularizacijske aktivnosti,

obavljanje drugih poslova koje zavodu povjeri dekan, prodekani ili Fakultetsko vijece.

Clanak 5.

(1) Predstojnik zavoda (poloZajno radno mjesto - viSe izvrsitelja) obavlja sljedece poslove:

2.2.

saziva i predsjedava sastancima zavoda,

¢lan je Struénog kolegija Fakulteta,

donosi plan odrZivog razvoja i pokrivanja troSkova opreme,

prati i koordinira rad laboratorija i istrazivackih grupa unutar zavoda,

izvjeStava Fakultetsko vijece o radu zavoda,

i druge poslove koji proizlaze iz djelokruga rada zavoda i/ili koje mu povjeri dekan,
prodekani i Fakultetsko vijece.

Katedre

Clanak 6.
Katedre se osnivaju radi unaprjedenja i obavljanja nastavne djelatnosti te izvodenja
znanstvenog i stru¢nog rada, u okviru skupine srodnih predmeta.
Clanovi katedre su nastavnici, suradnici i djelatnici zaposleni na struénim radnim mjestima
koji izvode nastavu, odnosno sudjeluju u izvodenju nastave, bave se znanstvenim ili stru¢nim
radom te popularizacijom znanosti.
Sef katedre predstavlja katedru te rukovodi njezinim radom.
Sef katedre je za svoj rad odgovoran dekanu.
Za $efa katedre moZe biti izabran djelatnik Fakulteta zaposlen na znanstveno—nastavnom
radnom mjestu.




(1)

(2)

Sefa katedre bira Fakultetsko vijece natpolovicnom vedéinom glasova svih ¢lanova na
prijedlog dekana.
Sefa katedre bira se na vrijeme od tri (3) godine.
Ista osoba moZe biti ponovno izabrana za $efa katedre.
Fakultetsko vijece, na prijedlog dekana, razrijesit ¢e $efa katedre i prije isteka vremena na
koje je izabran ako:
- sam zatraZi razriedenje,
- nastupe razlozi koji prema zakonu i/ili propisima o radu dovedu do prestanka
radnog odnosa,
- ozbiljno i trajno krdi odredbe opcih akata Sveudilidta u Rijeci i Fakulteta ili druge
propise,
- nesavjesnim ili nepravilnom radom prouzro&i Fakultetu veéu Etetu ili ako
zanemaruje ili nesavjesno obavlja svoju duznost.

Clanak 7.
Na Fakultetu su ustrojene:
- Katedra za edukacijsku fiziku,
- Katedra za znanosti o okolisu.
Djelatnosti katedre su:
nastavni, znanstveni i stru¢ni rad u okviru skupine srodnih predmeta,
unapredenje svih oblika nastavne djelatnosti,
razvijanje nastavnih predmeta katedre,
predlaganje, planiranje i realizacija znanstvenih, razvojnih i stru¢nih projekata i studija,
poticanje interdisciplinarnog i inovativnog pristupa u sadrZaju, organizaciji i izvedbi
znanstveno-nastavne djelatnosti katedre,
drugi poslovi koje katedri povjeri dekan, prodekani i Fakultetsko vijeée.

Clanak 8.
Sef katedre (poloZajno radno mjesto - vige izvrsitelja) obavlja sljedeée poslove:
saziva i predsjedava sastancima katedre,
koordinira i sudjeluje u planiranju i izvodenju nastave,
predlaZe mjere za unaprjedenje nastavne djelatnosti,
sudjeluje u revidiranju nastavnog plana i studijskih programa predmeta katedre,
koordinira transfer znanja i suradnju s gospodarskim subjektima i zajednicom,
koordinira organizaciju pozvanih predavanja povezanih s nastavnim sadrzajima,
koordinira suradnju s nastavnicima na komplementarnim i interdisciplinarnim studijima,
druge poslove koji proizlaze iz djelokruga rada katedre i/ili koje mu povjeri dekan,
prodekani i Fakultetsko vijede.




2.3. Laboratoriji

Clanak 9.

(1) Laboratoriji su manje organizacijske cjeline u okviru zavoda koje se osnivaju u svrhu
obavljanja znanstvenih i strucnih istraZivanja i projekata te obavljanja prakti¢nog i
demonstracijskog dijela nastave.

(2) Laboratorijima voditelja l[aboratorija. Voditelj laboratorija je djelatnik Fakulteta zaposlen na
zhanstveno-nastavnom radnom mjestu te je neposredno odgovoran predstojniku zavoda i
dekanu, a u slucaju zajednickih laboratorija dekanu i Celniku ustrojstvene jedinice.

(3) Voditelja laboratorija imenuje dekan na prijediog predstojnika zavoda, uz suglasnost
Fakultetskog vijeéa, a u slucaju zajednickih laboratorija rektor na prijedlog celnika
ustrojstvene jedinice uz pisanu suglasnost dekana.

(4) Voditelja laboratorija imenuje se na vrijeme od tri (3) godine.

(5} Ista osoba mozZe biti ponovno imenovana za voditelja laboratorija.

(6) Polozaj voditelja laboratorija i predstojnika zavoda medusobno se ne iskljucuju.

Clanak 10.
(1) Na Fakultetu su ustrojeni:
- Laboratorij za astrocesti¢nu fiziku,
- Laboratorij za elementnu mikroanalizu,
- Laboratorij za fiziku povrsina,
- Laboratorij za kvantnu i nelinearnu optiku,
- Laboratorij za medicinsku fiziku i fiziku okoli3a,
- Laboratorij za pretrainu elektronsku mikroskopiju,
- Laboratorij za sintezu funkcionalnih materijala,
- Laboratorij za tanke filmove,
- Laboratorij za transportna mjerenja.
(2) Djelatnosti laboratorija su:
- organiziranje i izvodenje istraZivackog rada,
- transfer znanja i suradnja sa znanstvenicima u zemlji i inozemstvu,
- organiziranje radionica i predavanja na Fakultetu iz podrudja istraZivackog rada,
- diseminacija rezultata znanstvenog rada,
- predlazu dekanu plan sudjelovanja znanstvenika i istrazivata Fakulteta na
domadim i medunarodnim skupovima,
- drugi poslovi koje laboratoriju povjeri dekan, prodekani i Fakultetsko vijece.

Clanak 11.
(1) Voditelj laboratorija (poloZajno radno mjesto - viSe izvrsitelja) obavlja sljedeée poslove:

- organizira rad laboratorija i ustrojava djelatnicku strukturu,

- odlucuje o rasporedivanju sredstava za ucinkovit rad laboratorija i suradnju unutar
i izvan Fakulteta,

- odgovoran je za opremu laboratorija i vodi brigu o njezinom pravilnom koriStenju,
odriavanju i servisiranju,

- koordinira transfer znanja i suradnju sa znanstvenicima u zemlji i inozemstvu,




- koordinira organizaciju radionica i predavanja na Fakultetu iz podrucja
istrazivackog rada,
- drugi poslovi koje mu povjeri dekan, prodekani i Fakultetsko vijece.

2.4. Dekanat

(1)
(2)

Clanak 12.
Dekanat (uprava Fakulteta) je ustrojstvena jedinica Fakulteta koja nadzire i upravlja radom
ostalih ustrojstvenih jedinica (ured dekana, sluzbii odjela).
Dekanat ¢ine dekan, prodekani i tajnik Fakulteta. Dekanatom rukovodi tajnik Fakulteta, po
nalogu dekana i prodekana.

2.5, Ured dekana

(1)
(2)

2. 6.

(1)
(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

Clanak 13.
Radi obavljanja op¢ih, administrativnih i upravnih poslova na Fakultetu se ustrojava ured
dekana kao ustrojstvena jedinica i odjel kao manja ustrojstvena jedinica.
Uredom dekana rukovodi voditelj ureda dekana koji je za svoj rad odgovoran dekanu i
prodekanima.

Struéne sluzbe Fakulteta

Clanak 14.
Administrativhu djelatnost na Fakultetu obavljaju sluzbenici i namjestenici zaposleni na
struénim radnim mjestima.
Struéno - administrativna djelatnost Fakulteta provodi se u stru¢no-administrativnim
sluZbama Fakulteta i odjelima kao manjim ustrojstvenim jedinicama &ijim radom upravija i
nadzire dekanat {uprava Fakulteta).
Rad pojedine sluzbe organizira i njome upravlja voditelj, koji je za svoj rad odgovoran dekanu
i prodekanima.
Rad pojedinog odjela organizira i njime upravlja voditelj, koji je za svoj rad odgovoran
dekanu, prodekanima i voditelju sluzbe.
Fakultet, pored svojeg ureda i sluzbi, usko suraduje i sudjeluje u radu sa stru¢nim sluzbama
SveuciliSta u Rijeci koje obavljaju razli¢ite pravne, financijsko-racunovodstvene,
poslove koji se ne obavljaju na Fakultetu, a u skladu s odgovarajuéim odredbama Zakona o
visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statuta SveudiliSta u Rijeci i drugim opéim
aktima Sveucilista u Rijeci i Fakulteta.
Sluzbe za stru¢no - administrativne poslove na Fakultetu su:
Sluzba za pravno-kadrovske poslove,
Sluzba za financijsko-radunovodstvene poslove,
Sluzba za projekte i medunarodnu suradnju,
Sluzba za odrzavanje i tehnicke poslove,
Sluzba za studije i studente.




(7) Odjeli za strucno - administrativne poslove na Fakultetu su:

3.

- Odjel za opce i administrativne poslove,
- Odjel za kadrovske poslove,

- Qdjel za financije i nabavu,

- Odjel za projekte,

- Odjel za tehnicke poslove,

- QOdjel za studentske poslove.

SISTEMATIZACIA RADNIH MIESTA

Clanak 15.

Sistematizacija radnih mjesta temelji se na:

(1)

— standardnom opterecenju zaposlenika,
— standardu za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja.

Clanak 16.
Sistematizacijom radnih mjesta, sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za
raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama, utvrduju se:

— nazivi pojedinih radnih mjesta,

- opseg poslova i radnih zadataka (djelokrug rada) pojedinog radnog mjesta,

— strufni uvjeti za raspored na pojedina radna mjesta glede klasifikacije i pridruzene razine
sukladno Hrvatskom klasifikacijskom okviru {(u daljnjem tekstu: HKO), drugih posebnih
znanja i vjestina i radnog iskustva,

— broj zaposlenika potrebnih za obavijanje utvrdenih poslova i radnih zadataka.

Razina kvalifikacije prema HKO-u razina je cjelovite kvalifikacije utvrdene Zakonom o
Hrvatskom kvalifikacijskom okviru.

Koeficijenti sloZenosti poslova pojedinih radnih mjesta utvrduju se sukladno Uredbi o
hazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun pla¢e u javnim
sluzbama.

Clanak 17.

Struéni uvjeti za raspored na pojedina radna mjesta utvrduju se prema vrsti i sloZzenosti
poslova i zadataka.

Za radno mjesto utvrduje se, kao opdi uvjet, u pravilu, jedna odgovarajuca razina kvalifikacije
sukladno HKO-u.

U zavisnosti o zahtjevima konkretnih poslova i radnih zadataka moguée je za pojedina radna
mjesta u strucnoj sluzbi kao opéi uvjet utvrditi najviSe dvije uzastopne razine kvalifikacije
sukladno HKO-u,




Clanak 18.

(1) Kada je za pojedina radna mjesta kao uvjet predvideno radno iskustvo u struci, onda se pod
tim podrazumijeva vrijeme provedeno na istim ili slicnim poslovima u propisanom trajanju,
koje je u pravilu evidentirano pri Hrvatskom zavodu za mirovinsko osiguranje.

(2) Pod posebnim znanjima i vjeStinama smatraju se ona znanja i vjetine koja su neophodna za
uspjedno obavljanje posla (npr. poznavanje stranog jezika ili poznavanje rada na raunalu i
sh.)

3.1. Radna mjesta dekana i prodekana

Clanak 19.
Poslovi dekana i prodekana, uvjeti, nacin izbora i nadleznost dekana i prodekana propisani su
Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statutom SveudiliSta u Rijeci i
Pravilnikom Fakulteta. Poslovi prodekana detaljnije su utvrdeni u Prilogu I. ovog Pravilnika koji
ini njegov sastavni dio.

3.2. Znanstveno-nastavna, nastavna i suradnicka radna mjesta

Clanak 20.

(1) Nastavnici na Fakultetu se zaposljavaju na znanstveno-nastavna radna mjesta i to, od
najniZeg prema visemu, na radna mjesta docenta (doc. dr. sc.) izvanrednog profesora (izv.
prof. dr. sc.), redovitog profesora i redovitog profesora u trajnom izboru (prof. dr. sc.).

(2) Nastavnici na Fakultetu zaposljavaju se na nastavna radna mjesta predavada i viseg
predavaca samo ako se izvode kolegiji koji ne zahtijevaju znanstveni pristup.

(3) Suradnici na Fakultetu zaposljavaju se na suradni¢ka radna mjesta i to, od najnifeg prema
viSemu, na radna mjesta asistenta i viseg asistenta.

{(4) Nastavnu djelatnost izvode:

- nastavniciizabrani na znanstveno-nastavna, nastavna i suradnicka radna mjesta,
- nastavnici izabrani na naslovna znanstveno-nastavna, nastavna i suradni¢ka radna
mjesta.

Clanak 21.
Uvjeti i rokovi za izbor na znanstveno-nastavna, nastavna i suradnicka radna mjesta utvrdeni su
Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti.

Clanak 22.
(1) U poslove zaposlenika u nastavi, ovisno o radnom mjestu, ukljuceni su:

— prijediplomska, diplomska i poslijediplomska nastava: predavanja, viezbe, seminari,

— poslovi koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog optereéenja: terenska nastava,
konzultacije, mentorstva, pregled i ispravljanje seminarskih radova, domadéih zadada i
ostalih studentskih radova, mentorstvo prijediplomskih i diplomskih i poslijediplomskih
radova, ispiti, kolokviji, priprema za nastavu, stalno obrazovanje i usavravanje u nastavnim
vjestinama,

— znanstveno-istrazivacki rad, objavljivanje radova, znanstveno i stru¢no usavrsavanje,




(2)
(3)

— rad u tijelima i povjerenstvima Fakulteta,
— ostali poslovi koje zaposlenik obavlja po nalogu dekana, nadredenog zaposlenika ili ih je
prihvatio obavljati ugovorom o radu.

Asistenti i visi asistenti pomazu u provodenju dijela nastavnog procesa, provjeri znanja,
znanstvenoj i struénoj djelatnosti Fakulteta.
Na trazenje voditelja znanstvenog ili tehnologijskog projekta, znanstvena organizacija moze
zaposliti asistenta ili viSeg asistenta za rad na projektu na teret sredstava projekta u skladu s
vaZzedéim zakonskim propisima.
Obveze asistenta ili viSeg asistenta zaposlenih temeljem stavka 3. ovoga ¢lanka odredene su
pravilima znanstvenog ili tehnologijskog projekta iz ¢ijeg se proracuna financira njihov rad.
Uz suglasnost asistenta ili viSeg asistenta zaposlenih temeljem stavka 3. ovoga ¢lanka i
njihovih mentora moguce je asistenta ili viseg asistenta ukljuciti u nastavu ili druge aktivnosti
Fakulteta ako mentor procijeni da ce sudjelovanje u nastavnim ili drugim aktivhostima
doprinijeti njihovom znanstvenom usavrsavanju, ali isklju¢ivo u onom opsegu u kojem
izvrSavanje istih nece utjecati na provedbu i realizaciju projektnih aktivnosti.

Clanak 23.

Potreban broj zaposlenika na znanstveno-nastavnim, nastavnim i suradnickim radnim mjestima

na

Fakultetu utvrduje se na temelju sveukupnog optereéenja Fakulteta, iskazanog u élanku 22.

ovog Pravilnika. Slijedom iskazane potrebe dekan podnosi rektoru Sveucilista u Rijeci i nadleznom
ministarstvu zahtjev za dobivanje suglasnosti za zaposljavanje novih zaposlenika na odgovarajuca
radna mjesta.

(1)

(2)

3.3.

Clanak 24.
Vanjske suradnike uklju¢uje se u znanstveno-nastavni ili nastavni rad na Fakultetu temeljem
pojedinacnog ugovora ili zakljuivanjem sporazuma s maticnom organizacijom na prijedlog
predstojnika zavoda, a uz suglasnost dekana.
Odluku o povjeravanju nastave na prijedlog dekana donosi Fakultetsko vijece u skladu s
Pravilnikom Fakulteta.

Strucna radna mjesta

Clanak 25.
Struéna radna mjesta su strucni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju, visi
strucni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju i strucni savjetnik u sustavu
znanosti i visokom obrazovanju.
Na struéna radna mjesta zaposljavaju se osobe radi provodenja znanstvenih i strucnih
projekata te odrzavanja nastave koja ne zahtijeva znanstveni pristup.
Potreban broj zaposlenika na struénim radnim mjestima i detaljni opis poslova i radnih
zadataka (djelokrug rada) utvrdeni su Prilogom I. ovog Pravilnika koji ¢ini njegov sastavni dio.
Na struéno radno mjesto moze biti izabrana osoba koja ispunjava uvjete za izbor sukladno
Zakonu o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti i dodatne uvjete za izbor u skladu s
potrebama Fakulteta:
Za stru¢nog suradnika u sustavu znanosti i visokom obrazovanju:




(5)

— Razina 7.1. sv. - diplomski sveucilisni studij/sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij (VSS) odgovarajuéeg smjera.

Za viseg strucnog suradnika u sustavu znanosti i visokom obrazovanju:

— Razina 7.1. sv. - diplomski sveudilisni studij/sveudilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij (VSS) odgovarajudeg smjera, 2 godina radnog iskustva u struci i 2
znanstvena ili struéna rada vezana uz struku.

Za strucnog savjetnika u sustavu znanosti i visokom obrazovanju:

— Razina 7.1. sv. - diplomski sveudilisni studij/sveudilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij {VSS) odgovarajuéeg smjera, 5 godina radnog iskustva u struci i 4
znanstvena ili struéna rada vezana uz struku.

Izbor zaposlenika na struénim radnim mjestima provodi se na pet {5) godina. Postupak izbora

na slobodno struéno radno mjesto provodi se na nadin utvrden za provedbu izbora

nastavnika sukladno Zakonu o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statutu

Sveucili$ta u Rijeci i Pravilniku Fakulteta.

3.3.1. Izbori zaposlenika na visa strucna radna mjesta

(1)
(2)

Clanak 25.a
Izbori zaposlenika na struénim radnim mjestima provode se na visa struc¢na radna mjesta:
viSeg struc¢nog suradnika i strucnog savjetnika.
Na vi$a strucna radna mjesta navedena u stavku 1. ovog ¢lanka izbori se provode na 5 {pet)
godina, a nakon isteka roka od pet (5) godina zaposlenik na stru¢nom radnom mjestu
reizabire se na postojece radno mjesto ili se izabire na vise stru¢no radno mjesto.
Obveza napredovanja zaposienika na viSa radna mjesta ili reizbora zavrSava izborom
zaposlenika na struéno radno mjesto stru¢nog savjetnika.
Postupak izbora zaposienika na visa strucna radna mjesta provodi Fakultetsko vijeée bez
raspisivanja javnog natjecaja u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj
djelatnosti, Statutu Sveudilista u Rijeci i Pravilniku Fakulteta na nacin kojim se ureduje
postupak izbora nastavnika na visa radna mjesta.

3.3.2. Reizbor na stru¢na radna mjesta

(1)

Clanak 25.b
Postupak reizbora zaposlenika na stru¢nim radnim mjestima: stru¢nog suradnika i viSeg
stru¢nog suradnika pokrece se protekom pet (5) godina od posljednjeg izbora odnosno
reizbora zaposlenika na stru¢no radno mjesto, a treba biti okoncan najkasnije u roku od Sest
(6) mjeseci od dana pokretanja postupka. Postupak reizbora pokreée se ako zaposlenik na
struénom radnom mjestu nije u roku od trideset (30) dana prije isteka roka na koji je izabran
odnosno reizabran podnio zahtjev za izbor na vise stru¢no radno mjesto.
Reizbor zaposlenika na struénim radnim mjestima provodi se prema postupku koji je prema
odredbama ovog Pravilnika propisan za izbor zaposlenika na vise stru¢no radno mjesto.
Zaposlenik na stru¢nom radnom mjestu reizabire se na postojece radno mjesto ako je od
posliednjeg izbora odnosno reizbora ispunio polovicu kriterija utvrdenih ovim Pravilnikom.




(4)

Zaposleniku na struénom radnom mijestu koji nije reizabran na postojece radno mjesto
prestaje radni odnos u skladu sa Zakonom koji ureduje radne odnose.

3.4. Naslovna radna mjesia

(1)
(2)

Clanak 26.
Fakultet moZe angazZirati naslovnog nastavnika odnosno naslovnog suradnika, ako sudjeluje
ili ¢e sudjelovati u izvodenju nastave odredenog kolegija, bez sklapanja ugovora o radu.
Naslovni nastavnik odnosno naslovni suradnik je osoba koja nije u radnom odnosu s visokim
ucilistem, ali ispunjava kriterije za izbor na znanstveno-nastavno, nastavno ili suradnicko
radno mjesto.
Postupak izbora naslovnog nastavnika, odnosno naslovnog suradnika provodi se u skladu s
odredbama o izboru nastavnika i suradnika na slobodno radno mjesto odnosno izboru
nastavnika na viSe radno mjesto propisanim Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj
djelatnosti, pri ¢emu se ne raspisuje javni natjecaj. Naslovni nastavnik odnosno naslovni
suradnik ispred kratice naziva radnoga mjesta treba istaknuti rije¢ ,naslovni”.

3.5. Zaposlenici struénih sluzbi

Clanak 27.

Potreban broj zaposlenika strucnih sluzbi, radna mjesta, opis poslova i radnih zadataka (djelokrug
rada) i uvjeti koje zaposlenik treba ispunjavati za njihovo obavljanje utvrdeni su Prilogom 1. ovog
Pravilnika koji ¢ini njegov sastavni dio.

(1)
(2)

Clanak 28.

Zaposlenik u strucnoj sluzbi duzan je obavljati svaki posao koji po naravi i kvalifikacijama
moze obaviti bez obzira na naziv i djelokrug rada radnog mjesta.

U slucaju objektivnog smanjenja ili prestanka potrebe za obavljanjem utvrdenih poslova i
radnih zadataka, dekan moZe zaposlenika rasporediti na druge odgovarajuce poslove
utvrdene ovim Pravilnikom unutar predvidene stru¢ne spreme.

Osoba koja se zaposljava na odredeno vrijeme iskljucivo radi provodenja projekta, i Cija se
pla¢a u cijelosti financira iz financijskih instrumenata Europske unije i medunarodnih
instrumenata ili strucnih i znanstvenih projekata s gospodarstvom, zaposljava se na radno
mjesto pod nazivom suradnik na projektu, a plaéa se ugovara sukladno ugovoru o dodjeli
projekta u skladu s ¢l. 13. st. 8. Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i
koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama.




PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

{z Praviinika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta za fiziku Sveucilisia
u Rijeci (KLASA: 602-03/24-01/192, URBROJ: 2170-137-003-01-24-1} od 7. studenoga 2024.
godine

(1)

€lanak 29.

Zaposlenicima koji imaju sklopljen ugovor o radu za radna mjesta koja su ukinuta ili ¢iji se
naziv radnog mjesta ili opis poslova izmijenio, odnosno na kojima se smanjio broj izvrsitelja,
nastavlja se radni odnos temeljem ranije sklopljenog ugovora te zadrzavaju sva steCena prava
i postojedi koeficijent slozenosti poslova.

Zaposlenici koji su zaposleni na radna mjesta prije stupanja na snagu ovog Pravilnika, a
kojima je ovim Pravilnikom promijenjen naziv radnog mjesta na viSe radno mjesto,
zadriavaju svoja radna prava temeljem potpisanih ugovora o radu, a mogu biti zaposleni na
vise radno mjesto tek po dobivenoj suglasnosti rektora Sveudilista i nadleznog ministarstva.
Radna mjesta za koja nisu izdane suglasnosti rektora SveucilisSta u Rijeci i nadleinog
ministarstva, stupaju na snagu po dobivanju navedenih suglasnosti, sukladno Uredbi o
nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun plade u javnim
sluzbama.

Clanak 30.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Fakulteta, a
nakon dobivene suglasnosti Fakultetskog vijeca Fakulteta za fiziku i sindikalnog povjerenika
Nezavisnog sindikata znanosti i visokog obrazovanja.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustroju i ustroju
radnih mjesta Fakulteta za fiziku Sveucilidta u Rijeci (KLASA: (KLASA: 602-03/22-01/93;
URBROJ: 2170-57-003-01-22-1, od 16. studenog 2022. godine) i Odluka o izmjenama i
dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta Fakulteta za fiziku
Sveucilista u Rijeci (KLASA: 602-03/23-01/150; URBROJ: 2170-137-003-01-23-1, od 11.
listopada 2023. godine).

Iz Odluke o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih
mjesta Fakulteta za fiziku Sveudilista u Rijeci (KLASA: 602-03/25-01/94, URBROJ: 2170-137-003-
01-25-1) od 16. srpnja 2025. godine

Clanak 11.

Prilog I. zamjenjuje se novim Prilogom 1. koji ¢ini sastavni dio ove Odluke.

(1)

Clanak 12.
Zaposlenicima koji imaju sklopljen ugovor o radu za radna mjesta koja su ovom Odlukom
ukinuta ili Ciji se naziv radnog mjesta ili opis poslova izmijenio, odnosno na kojima se smanjio
broj izvriitelja, nastavlja se radni odnos temeljem ranije sklopljenog ugovora te zadrzavaju
sva ste€ena prava i postojeci koeficijent sloZzenosti poslova




(2) Zaposlenici koji su zaposleni na radna mjesta prije stupanja na snagu ove Odluke, a kojima je
ovom Odlukom promijenjen naziv radnog mjesta na vise radno mjesto, zadrzavaju svoja
radna prava temeljem potpisanih ugovora o radu, a mogu biti zaposleni na viSe radno mjesto
tek po dobivenoj suglasnosti rektora Sveudilista i nadleZnog ministarstva.

(3) Radna mjesta za koja nisu izdane suglasnosti rektora SveuciliSta u Rijeci i nadleznog
ministarstva, stupaju na snagu po dobivanju navedenih suglasnosti, sukladno Uredbi o
nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun plac¢e u javnim
sluzbama.

Clanak 13.
Ovlaséuje se strucna sluzba Fakulteta da uredi i izda prociséeni tekst Pravilnika o unutarnjem
ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta za fiziku Sveucilista u Rijeci ¢iji sastavni dio ce biti
novi Prilog I. iz ¢lanka 11. ove Odluke.

Clanak 14.
Ova Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih
mjesta Fakulteta za fiziku SveuciliSta u Rijeci stupa na snagu osmog dana od dana objave na
oglasnoj plo¢i Fakulteta, a nakon dobivene suglasnosti Fakultetskog vije¢a Fakulteta za fiziku
Sveudilista u Rijeci i sindikalnog povjerenika Nezavisnog sindikata znanosti i visokog obrazovanja.

DEKANICA FAKULTETA ZA FIZIKU
prof. dr. sc. Rajka Jurdana-Sepi¢

Na temelju ¢lanka 13. Odluke o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta za fiziku Sveudilista u Rijeci (KLASA: 602-03/25-01/94,
URBROJ: 2170-137-003-01-25-1 od dana 16. srpnja 2025. godine) stru¢na sluzba Fakulteta je dana
25. srpnja 2025. godine izradila procisceni tekst Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji
radnih mjesta Fakulteta za fiziku SveuciliSta u Rijeci.

Prociééeni tekst Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta za fiziku
Sveudilista u Rijeci obuhvaca Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta
Fakulteta za fiziku Sveucilista u Rijeci (KLASA: 602-03/24-01/192, URBROJ: 2170-137-003-01-24-
1 od dana 7. studenoga 2024. godine) i Odluku o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem
ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta za fiziku Sveudilista u Rijeci (KLASA: 602-03/25-
01/94, URBROJ: 2170-137-003-01-25-1 od dana 16. srpnja 2025. godine) u kojima je naznaceno
vrijeme njihova stupanja na snagu.




Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta
Fakulteta za fiziku Sveucilista u Rijeci je nakon dobivene suglasnosti Fakultetskog vijec¢a Fakulteta
za fiziku Sveucilista u Rijeci (KLASA: 602-03/25-01/96, URBROJ: 2170-137-003-01-25-1 od dana
16. srpnja 2025. godine) i suglasnosti Sindikalne povjerenice Nezavisnog sindikata znanosti i
visokog obrazovanja objavljena dana 17. srpnja 2025. godine na oglasnoj plo¢i Fakulteta, a stupa
na snagu osmog dana od dana ohjave, to jest 25. srpnja 2025. godine.

DEKANICA FAKULTETA ZA FIZIKU
prof. dr. sc. Rajka Jurdana-Sepié

KLASA: 602-03/25-01/97
URBROJ: 2170-137-003-01-25-1
Rijeka, 25. srpnja 2025. godine




PRILOG 1.
SISTEMATIZACUA RADNIH MIESTA
1. DEKANAT (UPRAVA FAKULTETA)

1.1. DEKAN FAKULTETA - 1 izvrsitelj
— predstavlja i zastupa Fakultet, njegov je ¢elnik i voditelj te ima sva prava i obveze sukladno
Zakonu o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statutu SveudiliSta u Rijeci i
Pravilniku Fakulteta,
— obavlja poslove utvrdene Pravilnikom Fakulteta,
— uvjeti za izbor dekana utvrdeni su Pravilnikom Fakulteta,
— za svoj rad odgovoran je rektoru SveuciliSta u Rijeci, Senatu i Fakultetskom vijecu.

1.2. PRODEKAN FAKULTETA - 3 izvrsitelja
— pomazu u radu dekanu Fakulteta,
— uvjeti za izbor prodekana utvrdeni su Pravilnikom Fakulteta.

1.2.1. Prodekan za nastavu i studente - 1 izvrsitelj

— koordinira nastavni rad na svim studijskim programima,

— izraduje izvedbeni plan nastave,

— vodi brigu o izvodenju nastave, odrZavanju ispita, o podnesenim izvjeS¢ima nastavnika i
suradnika, te predlaZe mjere za njihovo unaprjedivanje i poboljSanje,

— koordinira rad Sefova katedri u pitanjima nastave,

— predlaze angaziranje vanjskih suradnika za izvodenju nastave,

— predlaZe dekanu raspisivanje natjecaja za izbor i prijam nastavnika i suradnika,

— izraduje plan i skrbi o stru¢noj praksi studenata,

— koordinira suradnju sa Studentskim zborom i organizira sastanke o aktualnim studentskim
pitanjima,

~ rjeSava molbe studenata koje nisu u nadleznosti drugih tijela,

~ kontrolira mobilnost nastavnog osoblja i studenata,

— ostvaruje suradnju s visokoskolskim ustanovama, institutima i drugim organizacijama radi
obavljanja nastavne djelatnosti Fakulteta i organiziranja cjeloZivotnog obrazovanja,

— koordinira suradnju s gospodarstvom i ostalim dionicima vaZnim za razvojne procese
nastavne djelatnosti Fakuiteta,

— koordinira sustavom unaprjedivanja i osiguranja kvalitete na Fakultetu, prati i koordinira
provodenje strategije Fakulteta,

— obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan.




1.2.2. Prodekan za znanost, medunarodnu suradnju i projekte - 1 izvritel]

brine o organizaciji unaprjedenja znanosti na Fakultetu,

koordinira rad voditelja laboratorija,

uspostavlja i koordinira suradnju s gospodarstvom, ustanovama i institutima radi
zajednickog obavljanja znanstveno-istrazivacke djelatnosti i visoko struénog rada,
ostvaruje suradnju s visoko3kolskim ustanovama, institutima i drugim organizacijama radi
obavljanja znanstveno-istrazivacke djelatnosti,

uspostavlja medunarodnu suradnju s ciljem ukljudivanja u medunarodne i kompetitivne
projekte,

organizira i koordinira rad na izradi znanstvenih i stru¢nih projekata,

organizira sastanke s novim voditeljima projekata u svezi s internim procedurama i
vodenjem projekata, organizira dogadaje u organizaciji Fakulteta i sudjeluje u organizaciji
dogadaja s drugim institucijama,

koordinira prijavu i aktivnosti vezane za medunarodne projekte,

nadzire rad na znanstvenim projektima Fakulteta,

pruZa podr$ku nastavnicima vezano uz prijavu i vodenje projekata,

u suradnji s dekanom prati financijsko planiranje i odrZivost, alokaciju resursa, i
identifikaciju novih izvora prihoda, prati rashode,

koordinira izdavacku djelatnost Fakulteta,

koordinira marketinske aktivnosti Fakulteta,

prati i koordinira provodenje strategije Fakulteta,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan.

1.2.3. Prodekan za kvalitetu i poslovne odnose - jedan izvrsitelj

uspostavlja i unaprjeduje sustav upravljanja kvalitetom u suradnji s voditeljem Odbora za
osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete,

odreduje smjernice razvoja sustava osiguranja kvalitete,

aktivno potite sudjelovanje studenata u sustavu osiguranja kvalitete,

radi na povezivanju nastave i istraZivanja te jaCanju aktivne uloge Fakulteta u razvoju
gospodarstva i zajednice u kojoj djeluje,

osigurava kontinuirano pracenje pokazatelja kvalitete rada te periodi¢no revidiranje
politike kvalitete i strategije Fakulteta sukladno pokazateljima,

prati nov€ano i materijalno poslovanje Fakulteta,

koordinira i objedinjuje potrebe organizacijskih jedinica za nabavom,

sudjeluje u pripremi plana nabave i postupaka javne nabave te nadzire njihovu provedbu,
sudjeluje u izradi financijskog plana Fakulteta,

suraduje sa sveuciliSnim tijelima u ostvarivanju poslovne djelatnosti,

prati i koordinira provodenje strategije Fakulteta,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan.




1.3. Radno mjesto . vrste - Tajnik Fakulteta - jedan izvrsitel]

savjetuje dekana i prodekane te odbore i povjerenstva Fakulteta o pravnim pitanjima i
predlaze pravna rjesenja,

prati propise od interesa za djelatnost Fakulteta, upozorava dekana na njihovu provedbu i
predlaze odgovarajuca rjesenja,

odgovoran je za pravilnu primjenu propisa,

brine o usuglasavanju opcih akata Fakulteta s pozitivnim propisima,

obavlja pravne i upravne poslove, tumaci zakone i druge propise,

pomaze dekanu i prodekanima u pripremi sjednica Fakultetskog vijeca,

daje pravna misljenja iz podrucja radno-pravnih odnosa, izbora nastavnika i suradnika,
studentskih pitanja i sl.,

rukovodi radom ureda dekana i strucnih sluzbi,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana,

za svoj rad neposredno je odgovoran dekanu i prodekanima.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. Razina 7.1. sv. - sveudili$ni diplomski studij/sveudilisni integrirani prijediplomski i diplomski

studij prava (VSS),

2. poloien struéni ispit,
3. poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

4.

najmanje pet (5) godina radnog iskustva u struci,

5. poznavanje rada na racunalu.

2. URED DEKANA

- Radno mjesto . vrste - Voditelj Ureda dekana - Voditelj ustrojstvene jedinice 2 - jedan izvrsitelj

vodi Ured dekana,

suraduje s voditeljima sluzbi,

rasporeduje poslove imajuéi u vidu ucinkovito djelovanje sluibe,

vodi podsjetnik o dogovorenim sastancima, razgovorima i dogovorima dekana i prodekana,
vodi evidenciju pecata i Ziga Fakulteta,

vodi zapisnike sjednica Fakultetskog vijeca,

sudjeluje u radu Fakultetskog vijeéa, nadzire izradu materijala za sjednice Fakultetskog
vijeca, te odluka, zakljucaka i zapisnika sa sjednice,

prati provedbu odluka i zakljucaka Fakultetskog vijeca i o tome izvjeStava dekana,

rad u programima e-racuni, e-nabava i COP (centralni obracun placa),

priprema godisnjih financijskih planova i planova nabave,

priprema planova zaposljavanja, napredovanja i ostalih kadrovskih promjena djelatnika,
priprema zahtjeva za izdavanje suglasnosti za zapoSsljavanje, napredovanje i ostale
kadrovske promjene djelatnika,

priprema putne naloge djelatnika,




pise i dostavlja pozive i odluke koje upucuje dekan i prodekani,

nadzire obavljanje poslova vezane uz znanstvene i stru¢ne projekte,

odgovoran je za uredno i zakonito vodenje arhive (e-pisarnica),

odgovara i vodi brigu o svim koracima vezanim uz proceduru izbora i reizbora nastavnika i
suradnika,

zaprima, registrira i uvodi u evidenciju sve podneske u svezi natjecaja za zasnivanje radnog
odnosa i rada po ugovoru o djely,

brine se za ispravno evidentiranje radnog staza, te izraduje rjeSenja o koristenju godi$njih
odmora, placenom i neplaéenom dopustu,

vodi evidencije i izraduje planove i popise zaposlenika koji ostvaruju materijalna prava
(jubilarne nagrade, otpremnine, prijevoz i sl.), te zdravstvene i sistematske preglede,
obavlja ostale kadrovske i financijske poslove,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana,

za svoj rad odgovoran je dekanu i prodekanima.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1.

w

Razina 7.1. sv. - diplomski sveudilisni studij/sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij (VSS) ekonomske struke,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

najmanje Cetiri {4) godine radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na racunalu.

2.1. Odjel za opée i administrativne poslove

- Radno mjesto |. vrste - Voditelj odjela za opce i administrativne poslove - Voditelj ustrojstvene
jedinice 3 - jedan izvrsitelj

organizira rad odjela,

suraduje s voditeljima drugih odjela Fakulteta,

vri nadzor nad pravovremenim i kvalitetnim obavljanjem administrativnih poslova,
sudjeluje u planiranju promidzbene strategije i prepoznatljivosti Fakulteta,

koordinira pripremu tekstova za medije, mreZne stranice i druStvene mreie te za
promotivne publikacije Fakulteta,

priprema i organizira protokolarne radnje za dogadanja na Fakultetu,

vrdi evidenciju i kontrolu nabavki i troSenja materijala za potrebe Fakulteta,

odgovoran je za uredno i zakonito vodenje arhive (e-pisarnica),

koordinira postupak godisnje inventure opreme Fakulteta, evidentira inventurne razlike i
predlaZe otpis opreme,

rad u programima e-racuni, e-nabava i COP (centralni obracun plada),

pomaze u pripremi godisnjih financijskih planova i planova nabave,

pomazZe u pripremi planova zaposljavanja, napredovanja i ostalih kadrovskih promjena
djelatnika,




pomaze u pripremi zahtjeva za izdavanje suglasnosti za zapoSljavanje, napredovanje i ostale
kadrovske promjene djelatnika,

priprema putne naloge djelatnika,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja ureda dekana,

za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima i voditelju ureda dekana.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1.

w

Razina 7.1. sv. ili 7.1. st. - sveucilisni diplomski studij/sveucilisni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisticki diplomski struéni studij (VSS),

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

najmanje tri (3) godine radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na racunalu.

- Radno mjesto I. vrste - Suradnik za opce i administrativne poslove - jedan izvrsitelj

pruza struéno-administrativnu potporu voditelju odjela: ugovara prijem zaposlenika,
studenata, predstavnika akademske zajednice u Ured dekana,

priprema putne naloge djelatnika,

pise dopise za potrebe ustrojstvene jedinice te arhivira dio dokumentacije,

predlaZe i kreira sadrZaje za mreZne stranice, promidzbene i komunikacijske aktivnosti na
drudtvenim mrezama i na mreznim stranicama Fakulteta,

prati angaZiranje i rad vanjskih suradnika u akademskoj godini,

prati i koordinira promotivne aktivnosti,

sudjeluje u pripremanju i provodenju protokolarnih radnji za dogadanja na Fakultetu,
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, voditelja odjela i ureda dekana,

za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima, voditelju odjela i ureda dekana.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1.

w

Razina 7.1. sv. ili 7.1. st. - sveuéilisni diplomski studij/sveucilisni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisticki diplomski struéni studij (VSS),

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

najmanje jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na raCunalu.

3. STRUCNE SLUZBE FAKULTETA:

3.1. SLUZBA ZA PRAVNO-KADROVSKE POSLOVE

3.2. SLUZBA ZA FINANCISKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE,
3.3. SLUZBA ZA PROJEKTE | MEDUNARODNU SURADNJU

3.4. SLUZBA ZA ODRZAVANJE | TEHNICKE POSLOVE

3.5. SLUZBA ZA STUDIJE | STUDENTE

3.1. SLUZBA ZA PRAVNO-KADROVSKE POSLOVE




- Radno mjesto I. vrste - Voditelj sluZbe za pravno-kadrovske poslove - Voditelj ustrojstvene
jedinice 2 - jedan izvr3itelj

— organizira rad sluzbe i vrsi kontrolu nad radom,

~ suraduje s voditeljima drugih sluzbiivoditeljem ureda dekana,

— rasporeduje poslove imajuci u vidu ucinkovito djelovanje sluZbe,

— izraduje materijale za sjednice Fakultetskog vijeca, te odluke i zaklju¢ke sa sjednice,

— prati provedbu odluka i zaklju¢aka Fakultetskog vijeéa i o tome izvjestava dekana,

— prati propise od interesa za djelatnost Fakulteta, upozorava dekana na njihovu provedbu i
predlaZze odgovarajuca rjesenja,

— obavlja pravne i upravne poslove, tumaci zakone i druge propise,

— uskladuje opce akte u skladu s vazecim zakonskim propisima,

— vodi dokumentaciju vezanu za vanjske suradnike,

— vodi brigu o reguliranju ugovornog odnosa s vanjskim suradnicima,

— vodi dokumentaciju vezanu uz mentore u vjezbaonicama,

— daje pravna midljenja iz podrucja radno-pravnih odnosa, izbora nastavnika i suradnika,
studentskih pitanja i sl.,

- izraduje odluke i rjeSenja na temelju zaprimljenih molbi studenata,

— sudjeluje u izradi opcih akata, svih ugovora, rjeSenja o plaéi i sli¢no,

— brine se za ispravno evidentiranje radnog staZa, te izraduje rje$enja o koriétenju godisnjih
odmora, placenom i neplacenom dopustu,

— zaprima, registrira i uvodi u evidenciju sve podneske u svezi natjecaja za zasnivanje radnog
odnosa i rada po ugovoru o djelu,

— odgovara i vodi brigu o svim koracima vezanim uz proceduru izbora i reizbora nastavnika i
suradnika,

— odgovara za uredno i zakonito vodenje arhive (e-pisarnica),

— priprema putne naloge djelatnika,

— prati pravne propise i strucnu literaturu za potrebe poslova ovog radnog mjesta,

— obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana,

~ za svoj rad odgovoran je dekanu i prodekanima.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. Razina 7.1. sv. - sveutiliSni diplomski studij/sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij prava (VSS),
2. poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
3. najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva u struci,
4. poznavanje rada na racunalu.




3.1.1.

Odjel za kadrovske poslove

- Radno mjesto |. vrste - Voditelj odjela za kadrovske poslove - Voditelj ustrojstvene jedinice 3
- jedan izvrsitel]

organizira rad odjela,

suraduje s voditeljima drugih odjela Fakulteta,

priprema zahtjeva za izdavanje suglasnosti za zaposljavanje, napredovanje i ostale
kadrovske promjene djelatnika,

priprema javne natjecaje i daje informacije o istima,

prosljeduje tekstove natjecaja i natjecajnu dokumentaciju za objavu na web sjedistima i
narodnim glasilima,

azurno vodi i arhivira svu radno-pravnu dokumentaciju djelatnika Fakulteta i vanjskih
suradnika,

izraduje izvjesca u skladu sa zakonskim propisima te daje informacije o evidencijama koje
se vode u sluzbi za interne i druge potrebe Fakulteta,

pruza administrativno-tehni¢ku pomo¢ Povjerenstvu za izbor nastavnika, znanstvenika i
suradnika i Fakultetskom vijecu (do izrade odluka),

sudjeluje u izradi nacrta ugovora o radu, dodataka ugovora o radu te radno-pravnih
sporazuma,

sudjeluje u izradi kadrovskih izvjeséa za potrebe nadleznih tijela,

izraduje nacrte odluka, dopisa i prijedloga rjeSenja iz podrucja kadrovskih poslova
Fakulteta,

izraduje evidencije i izvjeStaje koji proizlaze iz radnog odnosa (mati¢ne evidencije,
evidencije zdravstvenog i mirovinskog osiguranja, bolovanja, godidnjih odmora, evidencija
slobodnih dana, popis umirovljenika i dr.),

prati pravne propise i strucnu literaturu za potrebe poslova ovog radnog mjesta,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja sluzbe,

za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima i voditelju sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1.

N

Razina 7.1. sv. ili 7.1, st. - sveudilisni diplomski studij/sveucilidni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisticki diplomski strucni studij (VSS) pravne struke,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

najmanje tri (3) godine radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na racunalu.

- Radno mjesto I. vrste - Suradnik za kadrovske poslove - jedan izvrsitelj

pruza stru¢no-administrativnu potporu voditelju odjela,

prati propise od interesa za djelatnost Fakulteta, upozorava dekana na njihovu provedbu i
predlaZe odgovarajuca rjeSenja,

obavlja pravne i upravne poslove, tumaci zakone i druge propise,




sudjeluje u izradi opcih akata, svih ugovora, rjesenja o placii sli¢no,

brine se za ispravno evidentiranje radnog staza, te izraduje rjesenja o koristenju godi$njih
odmora, placenom i neplaé¢enom dopustu,

zaprima, registrira i uvodi u evidenciju sve podneske u svezi natjecaja za zasnivanje radnog
odnosa i rada po ugovoru o djelu,

odgovara za uredno i zakonito vodenje arhive (e-pisarnica),

vodi zapisnike odbora za kvalitetu,

vodi zapisnike zavoda i katedri,

prati pravne propise i struénu literaturu za potrebe poslova ovog radnog mjesta,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, voditelja odjela i sluzbe,

za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima, voditelju odjela i sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1.

w

Razina 7.1. sv. ili 7.1, st. - sveudilisni diplomski studij/sveucilisni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisticki diplomski strucni studij (VSS) pravne struke,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

najmanje jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na racunalu.

3.2. SLUZBA ZA FINANCHISKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE

- Radno mjesto I. vrste - Voditelj sluzbe za financijsko-raunovodstvene poslove - Voditelj
ustrojstvene jedinice 2 - jedan izvrSitelj

organizira rad sluzbe i vr$i kontrolu nad radom,

suraduje s voditeljima drugih sluzbi i voditeljem ureda dekana,

rasporeduje poslove imajuéi u vidu ucinkovito djelovanje sluzbe,

prati literaturu iz podrucja financija, racunovodstva te opce i podzakonske akte iz
djelokruga rada Fakulteta,

priprema izradu financijskog plana i plana nabave Fakulteta,

koordinira i vrsi pripremu obrazaca propisanih financijskih izvje$éa u skladu sa zakonskim
propisima te daje informacije o evidencijama koje se vode unutar Fakulteta,

sudjeluje u pripremanju sjednica Fakultetskog vijeca uz tocke koje se ticu
ra¢unovodstvenih, financijskih ili ekonomskih pitanja Fakulteta,

priprema planova zaposljavanja, napredovanja i ostalih kadrovskih promjena djelatnika,
rad u programima e-racuni, e-nabava i COP (centralni obracun placa),

priprema putne naloge djelatnika,

vodi dokumentaciju vezanu za financiranje vanjskih suradnika,

obavlja poslove financija vezane uz znanstvene i stru¢ne projekte,

vodi evidencije i izraduje planove i popise zaposlenika koji ostvaruju materijalna prava
(jubilarne nagrade, otpremnine, prijevoz i sl.), te zdravstvene i sistematske preglede,
obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana,




za svoj rad odgovoran je dekanu i prodekanima.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1.

w

3.2.1.

Razina 7.1. sv. - diplomski sveucilisni studij/sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij (VSS) ekonomske struke,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na racunalu.

Odjel za financije i nabavu

- Radno mjesto I. vrste - Voditelj odjela za financije i nabavu - Voditelj ustrojstvene jedinice 3 -
jedan izvrsitelj

organizira rad odjela,

suraduje s voditeljima drugih odjela Fakulteta,

vodi i koordinira obavljanje racunovodstvenih poslova Fakulteta,

odgovoran je za pravilnu primjenu vaZzecih propisa,

pomaze priizradi financijskog plana Fakulteta,

sudjeluje u izradi plana nabave za potrebe Fakulteta,

prati realizaciju plana nabave, njegovo uskladivanje s financijskim planom Fakulteta,

vodi i odgovara za ispunjavanje obrazaca propisanih financijskih izvjesca u skladu sa
zakonskim propisima te daje informacije o evidencijama koje se vode u sluzbi,

kontrolira sve dokumente temeljem kojih se vrsiisplata, naplata te knjizenje u financijskom
knjigovodstvu,

suraduje s drzavnom revizijom i ostalim nadleZnim tijelima Sveudilista koja obavljaju
nadzorne poslove nad financijskim poslovanjem Fakulteta,

planira potro$nju i priprema zahtjeve za nabavu potroSnog uredskog materijala Ureda i
Fakulteta,

provodi postupke nabave,

vodi brigu o poslovima vezanim uz dospijece i plad¢anje financijskih obveza Fakulteta,
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja sluzbe,

za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima i voditelju sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1.

w

Razina 7.1. sv. - diplomski sveucilisni studij/sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij (VSS) ekonomske struke,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

najmanje tri (3) godine radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na racunalu.




- Radno mjesto |. vrste - Suradnik za financije i nabavu - jedan izvritelj

prati literaturu iz podrudja financija i nabave,

odgovoran je za pravilnu primjenu vazeéih propisa,

pomatze voditelju odjela u izradi financijskog plana i plana nabave Fakulteta,

pomaZe voditelju odjela uizradii pripremiobrazaca propisanih financijskih izvje&éa u skladu
sa zakonskim propisima te daje informacije o evidencijama koje se vode unutar Fakulteta,
pomaze voditelju odjela u provodenju postupaka nabave,

rad u programima e-racuni i e-nabava,

priprema putne naloge djelatnika,

vodi evidencije i izraduje planove i popise zaposlenika koji ostvaruju materijalna prava
(jubilarne nagrade, otpremnine, prijevoz i sl.), te zdravstvene i sistematske preglede,
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja odjela i sluzbe,

za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima i voditelju odjela i sluzbe.

Uvjeti za obavljanje posiova i zadataka:

1.

w

Razina 7.1. sv. ili 7.1. st. - sveuili$ni diplomski studij/sveucili$ni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisti¢ki diplomski struéni studij (VSS) ekonomske struke,
najmanje jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

3.3. SLUZBA ZA PROJEKTE | MEDUNARODNU SURADNJU

- Radno mjesto I. vrste - Voditelj sluzbe za projekte i medunarodnu suradnju - Voditelj
ustrojstvene jedinice 2 - jedan izvrsitelj

organizira rad sluzbe i vrsi kontrolu nad radom,

suraduje s voditeljima drugih sluzbi i voditeljem ureda dekana,

rasporeduje poslove imajuci u vidu ucinkovito djelovanje sluzbe,

informiranje znanstveno-nastavnog osoblja o znanstveno-istrazivackim, struénim i
razvojnim nacionalnim i medunarodnim programima,

savjetovanje znanstveno-nastavnog osoblja o pravilima prijavljivanja i pisanju projektnih
prijedloga,

savjetovanje/sudjelovanje u pripremi administrativnog dijela prijave (izradi financijskog i
pravnog dijela prijave),

nadzire obavljanje administrativnih poslova vezanih uz znanstvene i struéne projekte,
informiranje nastavnika i suradnika o pravilima prijavijivanja na natje¢aje za studijske
boravke i znanstveno usavrsavanje,

sudjeluje u kontaktiranju i sastancima s partnerima radi zajednicke prijave projekta,
priprema periodicna izvjeS¢a i pratec¢u dokumentaciju projekata,

prati i u koordinaciji sa sluzbom za pravno-kadrovske poslove i sluzbom za financijsko-
raCunovodstvene poslove sudjeluje u izradi financijskih evidencija i izvjestaja,




informiranje studenata o pravilima prijavljivanja na medunarodne programe studentske
razmjene,

rad u programima e-racuni i e-nabava i e-pisarnica,

prati literaturu iz podrucja rada,

priprema putne naloge i organizira smjestaj djelatnika i suradnika na projektima,

pomaze u organizaciji dogadanja vezanih uz projekte,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana,

za svoj rad odgovoran je dekanu i prodekanima.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1.

2.
3.
4.

Razina 7.1. sv. ili 7.1. st. - sveucili$ni diplomski studij/sveudilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij/specijalisticki diplomski struéni studij (VSS),

najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva u struci,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

- Radno mjesto I. vrste - Vi3i savjetnik 2 za projekte - jedan izvrsitelj

savjetuje i pruza pomo¢ prijaviteljima projekata pri interpretaciji natjecajnih uvjeta i
osmisljavanju strategije za prijavu/provedbu pojedinih projekata,

koordinira i suraduje s prijaviteljima u postupku prikupljanja, obrade i objedinjavanja
natjec¢ajne dokumentacije potrebne za prijavu projekta,

prati literaturu iz podrucja rada,

vodi skupinu suradnika na znanstvenim projektima,

sudjeluje u pripremi i prijavi projekta,

rad u programima e-racuni, e-nabava i e-pisarnica,

priprema putne naloge i organizira smjestaj djelatnika i suradnika na projektima,

pomaZe u organizaciji dogadanja vezanih uz projekte,

priprema godi3njih financijskih planova i planova nabave,

sudjeluje u izradi planova vezanih uz projekte,

izraduje izvjedéa u skladu s natje¢ajnom dokumentacijom projekta i op¢im aktima,

nadzire obavljanje poslova vezane uz znanstvene i strucne projekte,

pruza dnevnu podriku suradnicima na projektu i voditelju projekta,

uspostavlja suradnju s gospodarstvom s ciljem ukljucivanja u kompetitivne projekte,
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja sluzbe,

za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima i voditelju sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1.

w

Razina 7.1. sv. ili 7.1. st. - sveu&ili¥ni diplomski studij/sveucilisni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisticki diplomski struéni studij (VSS)

najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva u struci,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.




3.3.1. Odjel za projekie

- Radno mjesto I. vrste - Voditelj odjela za projekie - Voditelj ustrojstvene jedinice 3 - jedan
izvrsitelj

organizira rad odjela,

suraduje s voditeljima drugih odjela Fakulteta,

prati literaturu iz podrudja rada,

sudjeluje u pripremi i prijavi projekta,

rad u programima e-racuni, e-nabava i e-pisarnica,

priprema godisnjih financijskih planova i planova nabave,

organizira popratne aktivnosti u okviru projekata,

sudjeluje u izradi planova vezanih uz projekte,

izraduje izvjes¢a u skladu s natjecajnom dokumentacijom projekta i opéim aktima,
provodi administrativne poslove vezane uz znanstvene i struéne projekte,
pruza dnevnu podriku suradnicima na projektu i voditeljima projekata,
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja sluzbe,
za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima i voditelju sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1.

w

Razina 7.1. sv. ili 7.1. st. - sveucili$ni diplomski studij/sveutilidni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisti¢ki diplomski struéni studij (VSS),

najmanje tri (3) godine radnog iskustva u struci,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

- Radno mjesto I. vrste - Suradnik za projekte - jedan izvriitel]

informiranje znanstveno-nastavnog osoblja o znanstveno-istrazivackim, struénim i
razvojnim nacionalnim i medunarodnim programima,

rad u programima e-racuni, e-nabava i e-pisarnica,

priprema putne naloge i organizira smjestaj djelatnika i suradnika na projektima,
sudjelovanje u pripremi administrativnog dijela prijave (izradi financijskog i pravnog dijela
prijave),

organizira popratne aktivnosti u okviru projekta,

sudjeluje u izradi planova vezanih za projekte,

izraduje izvjes¢a u skladu s natje¢ajnom dokumentacijom projekta i opéim aktima,

pruZa dnevnu podrsku voditeljima projekta i projektnom timu,

informiranje nastavnika i suradnika o pravilima prijavljivanja na natje¢aje za studijske
boravke i znanstveno usavriavanje,

administrativna i pravna podrska gostujucim nastavnicima i studentima,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, voditelja odjela i sluzbe,

za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima, voditelju odjela i sluzbe.




Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. Razina 7.1. sv. ili 7.1. st. - sveudili§ni diplomski studij/sveucilisni integrirani prijediplomski

i diplomski studij/specijalisticki diplomski struéni studij (VSS),

2. najmanje jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

O8]

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

4. poznavanje rada na racunalu.

3.4. SLUZBA ZA ODRZAVANJE | TEHNICKE POSLOVE

- Radno mjesto I. vrste - Voditelj sluzbe za odrzavanje i tehnicke poslove - Voditelj ustrojstvene
jedinice 2 - jedan izvrSitelj

|

|

organizira rad sluzbe i vrsi kontrolu nad radom,

suraduje s voditeljima drugih sluzbi i voditeljem ureda dekana,

rasporeduje poslove imajuéi u vidu ucinkovito djelovanje sluzbe,

daje struénu podrsku u radovima eksperimentalnog karaktera u laboratoriju,

vodi brigu o nabavi potrebnog alata i materijala za rad laboratorija, nastavnih pomagalaio
tekuéem odrzavanju opreme Fakulteta,

u okviru svoje stru¢nosti, organizira, nadgleda ili sam obavlja popravak znanstvene i
nastavne opreme,

rad u programu e-nabava,

pomaze u izradi plana nabave,

nadzire provodenje godi$nje inventure i podnosi lzvjedce,

vodi racuna o potrebi nabavke racunala i raCunalne opreme,

osigurava tehni¢ku podriku za potrebe odrzavanja sastanaka djelatnika, suradnika i
studenata,

pruza tehni¢ku podrdku u znanstvenim i stru¢nim radovima eksperimentalnog karaktera,
obavlja poslove u domeni suradnje s privcedom i gospodarstvom,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana,

za svoj rad odgovoran je dekanu i prodekanima.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1.

w

Razina 7.1. sv. ili 7.1. st. - sveugiliéni diplomski studij/ sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij/specijalisticki diplomski struéni studij prirodoslovne ili tehnicke struke,
najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva u struci,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.




3.4.1. Odjel za tehnicke poslove

- Radno mjesto I. vrste - Voditelj odjela za tehni¢ke poslove - Voditelj ustrojstvene jedinice 3 -
jedan izvrsitelj

organizira rad odjela,

suraduje s voditeljima drugih odjela Fakulteta,

sudjeluje u planiranju i organizaciji nabave rac¢unala i ra¢unalne opreme Fakulteta

pomaze voditelju sluZbe u izradi plana nabave,

daje strucnu podrsku u radovima eksperimentalnog karaktera u laboratoriju,

vodi brigu o nabavi potrebnog alata i materijala za rad laboratorija, nastavnih pomagala i o
tekucem odrzavanju opreme Fakulteta,

u okviru svoje strucnosti, organizira, nadgleda ili sam obavlja popravak znanstvene i
nastavne opreme,

vodi raduna o potrebi nabavke rac¢unala i raéunalne opreme,

osigurava tehnicku podrsku za potrebe odriavanja sastanaka djelatnika, suradnika i
studenata,

obavlja poslove u domeni suradnje s privredom i gospodarstvom,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja sluibe,

za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima i voditelju sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

Razina 7.1. sv. ili 7.1. st. - sveucilisni diplomski studij/sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij/specijalisticki diplomski stru¢ni studij prirodoslovne ili tehnicke struke,
najmanije tri (3) godine radnog iskustva u struci,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

1.

W

- Radno mjesto I. vrste - Suradnik za tehnicke poslove - jedan izvrsitelj

vodi brigu o nabavi potrebnog alata i materijala za rad laboratorija, nastavnih pomagala i o
tekuéem odrzavanju opreme Fakulteta,

pomazZe u provodenju godisnje inventure,

u okviru svoje struénosti, organizira, nadgleda ili sam obavlja popravak znanstvene i
nastavne opreme,

osigurava tehni¢ku podrsku za potrebe odriavanja sastanaka djelatnika, suradnika i
studenata,

sudjeluje u tehnickoj pripremii provodenju protokolarnih radnji za dogadanja na Fakultetu,
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, voditelja odjela i sluzbe,

za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima, voditelju odjela i sluzbe.




Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

Razina 7.1. sv. ili 7.1. st. - sveucili$ni diplomski studij/sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij/specijalisti¢ki diplomski strucni studij prirodoslovne ili tehnicke struke,
najmanje jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

1.

w

- Radno mjesto Il. vrste - Vi§i tehnicki suradnik - visi laborant - 4 izvrsitelja

izraduje pomagala za nastavni i znanstveno-istraZivacki rad,

priprema nastavna pomagala nuZna za odrzavanje nastave,

priprema laboratorijske vjezbe i sudjeluje u demonstraciji vjezbi studentima,

pomaZe studentima u izradi demonstracijskih pokusa i izradi diplomskih radnji
eksperimentalnog karaktera,

u postojeéim praktikumima odrzava inventar, priprema praktikume prije pocetka nastave
obavlja poslove tijekom odvijanja nastave, priprema ispitne pokuse, posprema inventar,
sudjelovanje u postavljanju novih praktikuma,

vodi evidenciju o opremi, sitnom inventaru te zalihama potrosnog materijala u
laboratorijima,

odrzava laboratorijsku opremu i nastavna pomagala,

pruia tehnic¢ku podrsku u znanstvenim i stru¢nim radovima eksperimentalnog karaktera,
obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, prodekana, voditelja odjela i sluzbe,

za svoj rad odgovara dekanu, prodekanima, voditelju odjela i sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

Razina 6. st. ili razina 6. sv. (sveu€ilisni prijediplomski studij/strucni studij prirodoslovne ili
tehnicke struke),

najmanje jedna (1) godina rada u struci,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

1.

w

- Radno mjesto lll. vrste - Tehnicki suradnik - laborant - 2 izvrsitelja

izraduje pomagala za nastavni i znanstveno-istraZivacki rad,

priprema nastavna pomagala nuZna za odrzavanje nastave,

priprema laboratorijske vjezbe i sudjeluje u demonstraciji vjezbi studentima,

pomaZe studentima u izradi demonstracijskih pokusa i izradi diplomskih radnji
eksperimentalnog karaktera,

u postoje¢im praktikumima odrZava inventar, priprema praktikume prije pocetka nastave,
obavlja poslove tijekom odvijanja nastave, priprema ispitne pokuse, posprema inventar
sudjelovanje u postavljanju novih praktikuma,

vodi brigu o nabavci potroSnog materijala,

obavlja poslove satnicara i koordinatora rezervacije prostorija,




odrzava praktikumsku i laboratorijsku opremu, nastavna pomagala i radni prostor,
obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, prodekana, voditelja odjela i sluzbe,
za svoj rad odgovara dekanu, prodekanima, voditelju odjela i sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1. Razina 4.2. (SSS prirodoslovnog ili tehnickog smjera),
2. poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

3. poznavanje rada na racunalu.

3.5. SLUZBA ZA STUDIJE | STUDENTE

Radno mjesto I. vrste - Voditelj sluZbe za studije i studente - Voditelj ustrojstvene jedinice 2 -
jedan izvrsitelj

organizira rad sluzbe i vrsi kontrolu nad radom,

suraduje s voditeljima drugih sluzbi i voditeljem ureda dekana,

rasporeduje poslove imajudi u vidu udinkovito djelovanje sluzbe,

rad u informacijskim sustavima visokih ucilifta povezanih s nastavom i studijskim
programima,

rad u e-pisarnici,

priprema nastavnih opterecenja,

obavlja poslove vezane za ERASMUS i YUFE program po nalogu dekana i prodekana,
sudjeluje u postupku rjesavanja zahtjeva za priznavanja i vrednovanja prethodnog ucenja,
sudjeluje u postupku rjesavanja zahtjeva za izdavanjem potvrde o priznavanju ECTS bodova
s odgovarajucim ekvivalentom bodova iz fizike,

priprema dokumentacije za izradu zavrsnih i diplomskih radova studenata,

sudjelovanje u pripremi rjeSenja o mirovanju prava i obveza studenata,

organizacija promocije prvostupnika i diplomanata,

priprema dokumentacije za obavljanje studentskih demonstratura,

sudjeluje u pripremi sjednica, pise zapisnike, te prijedloge i odluke Vije¢a doktorskog
studija,

priprema cjelokupnu dokumentaciju i vodi evidenciju doktorskog studija,

administrativno provodenje i priprema dokumentacije za obranu i promociju studenata
doktorskog studija,

azuriranje studijskih programa i izvedbenih planova,

kontaktiranje studenata, nastavnika i suradnika u vezi nastavnih obveza,

informira studente o svim novostima i promjenama vezanim uz unapredenje kvalitete
studiranja,

pomaZe u provedbi ispitivanja zadovoljstva studijem i drugim anketama vezanim za
unapredenje kvalitete studiranja,

pomaze u radu Odbora za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete Fakulteta,

priprema dopise, izvje$ca, te misljenja i odluke vezano za studente,




obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana,
za svoj rad odgovoran je dekanu i prodekanima.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. Razina 7.1. sv. ili 7.1. st. - sveudilisni diplomski studij/sveucilisni integrirani prijediplomski i

diplomski studij/specijalisticki diplomski struéni studij,

2. najmanje cetiri {4) godine radnog iskustva u struci,
3. poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
4. poznavanje rada na ra¢unalu.

- Radno mjesto I. vrste - Visi savjetnik 2 za studentske poslove - jedan izvrsitelj

rad u informacijskim sustavima visokih uciliSta povezanih s nastavom i studijskim
programima,

rad u e-pisarnici,

pomoc u pripremi nastavnih opteredenja,

sudjelovanje u izradi rasporeda sati te njegovo azuriranje tokom akademske godine,
pomaze u obavljanju poslova vezanih za ERASMUS i YUFE program,

sudjeluje u pripremi sjednica Vijeca doktorskog studija i pisanju zapisnika,

priprema cjelokupnu dokumentaciju i vodi evidenciju doktorskog studija,

vrii stalnu korespondenciju sa Studentskom sluzbom,

kontaktiranje studenata, nastavnika i suradnika u vezi nastavnih obveza,

informira studente o svim novostima i promjenama vezanim uz unapredenje kvalitete
studiranja,

pomaze u provedbi ispitivanja zadovoljstva studijem i drugim anketama vezanim za
unapredenje kvalitete studiranja,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja sluZbe,

za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima i voditelju sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. Razina 7.1. sv. ili 7.1. st. - sveucili$ni diplomski studij/sveudili$ni integrirani prijediplomski i

diplomski studij/specijalisticki diplomski struéni studij,

2. najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva u struci,
3. poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
4. poznavanje rada na racunalu.




3.5.1. Odjel za studentske poslove

- Radno mjesto |. vrste - Voditelj odjela za studentske poslove - Voditelj ustrojstvene jedinice 3
- jedan izvrsitelj

organizira rad odjela,

suraduje s voditeljima drugih odjela Fakulteta,

rad u informacijskim sustavima visokih uciliSta povezanih s nastavom i studijskim
programima,

rad u e-pisarnici,

sudjelovanje u izradi rasporeda sati te njegovo azuriranje tokom akademske godine,
azuriranje studijskih programa i izvedbenih planova,

kontaktira sa studentima i nastavnicima i daje obavjestenja,

informira studente o svim novostima i promjenama vezanim uz unapredenje kvalitete
studiranja,

pomaze u provedbi ispitivanja zadovoljstva studijem i drugim anketama vezanim za
unapredenje kvalitete studiranja,

sudjeluje u pripremi sjednica, piSe zapisnike, te prijedloge i odluke Vije¢a doktorskog
studija,

priprema cjelokupnu dokumentaciju i vodi evidenciju doktorskog studija,

administrativno provodenje i priprema dokumentacije za obranu i promociju studenata
doktorskog studija,

azuriranje studijskih programa i izvedbenih planova,

kontaktiranje studenata, nastavnika i suradnika u vezi nastavnih obveza,

vrsi prijepise dopisa i izvjeSée za potrebe sluzbe,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja sluZbe,

za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima i voditelju sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. Razina 7.1. sv. ili 7.1. st. - sveuciliSni diplomski studij/sveucili$ni integrirani prijediplomski i

diplomski studij/specijalisti¢ki diplomski struéni studij,

2. najmanje tri (3) godine radnog iskustva u struci,
3. poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
4. poznavanje rada na raunalu.

- Radno mjesto I. vrste - Suradnik za studentske poslove - jedan izvrsitelj

rad u informacijskim sustavima visokih udiliSta povezanih s nastavom i studijskim
programima,

pomo¢ u pripremi nastavnih optereden;ja,

pomaze u obavljanju poslova vezanih za ERASMUS i YUFE program,

sudjeluje u pripremi sjednica Vijec¢a doktorskog studija i pisanju prijedloga i odluka,

pise zapisnike Vijeca doktorskog studija,




vrsi stalnu korespondenciju sa Studentskom sluzbom,

priprema cjelokupnu dokumentaciju i vodi evidenciju doktorskog studija,

prikupljanje potreba za nabavu materijala za nastavu,

kontaktiranje studenata, nastavnika i suradnika u vezi nastavnih obveza,

informira studente o svim novostima i promjenama vezanim uz unapredenje kvalitete
studiranja,

pomaZe u provedbi ispitivanja zadovoljstva studijem i drugim anketama vezanim za
unapredenje kvalitete studiranja,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, voditelja odjela i siuzbe,

za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima, voditelju odjela i sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. Razina 7.1. sv. ili 7.1. st. - sveucilisni diplomski studij/sveudilisni integrirani prijediplomski i

diplomski studij/specijalisti¢ki diplomski struéni studij,,

2. najmanje jedna (1) godina radnog iskustva u struci,
3. poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
4. poznavanje rada na racunalu.

4. STRUCNA RADNA MJESTA

4.1.

Radno mjesto |. vrste - Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju, Visi
strucni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju, Strucni savjetnik u sustavu
znanosti i visokom obrazovanju - tri izvrsitelja

u suradnji s nastavnikom osmisljava i postavlja nove praktikumske vjezbe te pomaie u

izvodenju praktikumske nastave,

osmisljava i kreira demonstracijske pokuse za nastavu i pomaze nastavniku u njihovom

implementiranju u nastavu,

osmisljava uklapanje multimedije u nastavu,

pruZa struc¢nu pomoc studentima u osmisljavanju i postavljanju demonstracijskih pokusa te

uizradi zavrsnih i diplomskih radova,

daje struénu podrsku u radovima eksperimentalnog karaktera u laboratoriju,

sudjeluje u znanstvenim istrazivanjima eksperimentalnog i teorijskog karaktera,

pomaze voditelju projekta i €lanovima projektnog tima u provedbi projekata,

odrzavanje nastave koja ne zahtijeva znanstveni pristup,

predlaZze mjere za unapredenje nastavne djelatnosti,

vodi evidenciju nastavnog opterecenja,

vodi evidenciju izmjena i dopuna studijskih programa te sudjeluje u postupcima izmjena i

dopuna postojedih i izrade novih studijskih programa,

rad u informacijskim sustavima visokih udiliSta povezanih s nastavom i studijskim

programima,

obavlja i druge administrativne poslove vezane uz znanost i nastavu,




— obavlja i ostale poslove po nalogu dekana i prodekana,
— za svoj rad odgovora dekanu, prodekanima i predstojnicima zavoda.

Uvjeti za cbavljanje poslova i zadataka:
1. sukladno ¢lanku 25. ovog Pravilnika,
2. poznavanje engleskog jezika,
3. poznavanje rada na racunalu.




