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Na temelju &lanka 12. Pravilnika Fakulteta za fiziku Sveutili$ta u Rijeci i suglasnosti Fakultetskog
vije¢a Fakulteta za fiziku Sveudéilista 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 SveuciliSta 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 place, druga primanja i naknade osiguravaju u drZavnom proracunu i/ili iz vlastitih
sredstava.

(3) Brojizvriitelja na pojedinim radnim mjestima te koeficijenti sloZenosti poslova na tim radnim
mjestima utvrduju se u skladu s odlukama i vaZecim propisima nadleZnog ministarstva,
odlukama nadleznih tijela Sveuéilidta 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 mijesta na koje su izabrani i
rasporedeni odnosno poslove koji su im povjereni — pravodobno, strucno i racionalno,
sukladno vaZedim propisima, usvojenim planovima i programima kao i donesenim odlukama
i zakljuécima nadleznih tijela Fakulteta.

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

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

2. UNUTARNIJI USTROJ

Clanak 2.

(1) Dekan je &elnik i voditelj Fakulteta. Struéno vijece Fakulteta je Fakultetsko vijece. Prava i
obveze dekana i Fakultetskog vijeéa propisani su Zakonom o visokom obrazovanju i
znanstvenoj djelatnosti, Statutom Sveudilista 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, sluzbi i odjela). Dekanat ¢ine dekan, prodekani i tajnik Fakulteta. Dekanatom
rukovodi tajnik Fakulteta, po nalogu dekana i prodekana.
Radi obavljanja nastavne, stru¢ne i znanstvene djelatnosti, na Fakultetu se ustrojavaju
zavodi, katedre i laboratoriji kao ustrojstvene jedinice.
Radi obavljanja op¢ih, administrativnih te poslova vezanih za studije i studente 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, ra¢unovodstvenih, tehni¢kih te poslova
vezanih uz projekte i medunarodnu suradnju na Fakultetu se ustrojavaju struéne sluzbe kao
ustrojstvene jedinice.
Radi obavljanja poslova navedenih u stavcima 5. i 6. ovoga &anka osnivaju se odjeli kao
manje ustrojstvene jedinice unutar ureda dekana i stru¢nih sluzbi.
Odluku o osnivanju, ustroju, pripajanju te ukidanju ustrojstvenih jedinica Fakulteta donosi
Fakultetsko vijece.
Posebnom odlukom Fakultetskog vijeéa utvrduje se naziv, broj i sastav ustrojstvenih jedinica
Fakulteta.

2.1. Zavodi

(1)

)
(10
(11

Clanak 3.
Zavodi se osnivaju za provodenje znanstvenih istraZivanja te nastavnog, struénog,
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 vige 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 iskljucuju.
Za predstojnika zavoda moze biti izabran djelatnik Fakulteta zaposlen na znanstveno-
nastavnom radnom mjestu.
Predstojnika zavoda bira Fakultetsko vije¢e na prijedlog dekana, natpolovichom veéinom
glasova svih ¢lanova.
Predstojnik zavoda bira se na vrijeme od tri (3) godine.
) Ista osoba moZe biti ponovno izabrana za predstojnika zavoda.
) Fakultetsko vijece, na prijedlog dekana, razrijesit ée 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 kréi odredbe op¢ih akata Sveucilista u Rijeci i Fakulteta ili druge
propise,

- nesavjesnim ili nepravilnom radom prouzro¢i Fakultetu vecu 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 strucnog usavrsavanja
¢lanova zavoda,

predlaganje znanstvenih i razvojnih projekata,

poticanje suradnje i prijave projekata koji ukljucuju dionike iz gospodarskog sektora i
lokalne zajednice,

pracenje 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 - vide izvriitelja) obavlja sliedece 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 struénog 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 strucnim
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 vije¢e natpolovicnom veéinom glasova svih ¢lanova na
prijediog dekana.
Sefa katedre bira se na vrijeme od tri (3) godine.
Ista osoba mozZe biti ponovno izabrana za efa katedre.
Fakultetsko vijece, na prijedlog dekana, razrijedit ¢e $efa katedre 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 krsi odredbe opéih akata Sveudilista u Rijeci i Fakulteta ili druge
propise,
- nesavjesnim ili nepravilnom radom prouzro¢i Fakultetu vecu $tetu ili ako
zanemaruje ili nesavjesno obavlja svoju duznost.

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

Clanak 8.
Sef katedre (polozajno radno mjesto - vise izvrsitelja) obavlja sljedece 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 vijece.




2.3.

(1)

(2)

(1)

Laboratoriji

Clanak 9.
Laboratoriji su manje organizacijske cjeline u okviru zavoda koje se osnivaju u svrhu
obavljanja znanstvenih i struénih istraZivanja i projekata te obavljanja prakticnog i
demonstracijskog dijela nastave.
Laboratorij ima voditelja laboratorija. Voditelj laboratorija je djelatnik Fakulteta zaposlen na
znanstveno-nastavnom radnom mjestu te je neposredno odgovoran predstojniku zavoda i
dekanu, a u sluéaju zajedni¢kih laboratorija dekanu i ¢elniku ustrojstvene jedinice.
Voditelja laboratorija imenuje dekan na prijedlog predstojnika zavoda, uz suglasnost
Fakultetskog vijea, a u slu€aju zajednitkih laboratorija rektor na prijedlog celnika
ustrojstvene jedinice uz pisanu suglasnost dekana.
Voditelja laboratorija imenuje se na vrijeme od tri (3) godine.
Ista osoba moZe biti ponovno imenovana za voditelja laboratorija.
Polozaj voditelja laboratorija i predstojnika zavoda medusobno se ne iskljucuju.

Clanak 10.
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 pretraznu elektronsku mikroskopiju,
- Laboratorij za sintezu funkcionalnih materijala,
- Laboratorij za tanke filmove,
- Laboratorij za transportna mjerenja.
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 podrugja istraZivackog rada,
- diseminacija rezultata znanstvenog rada,
- predlaiu dekanu plan sudjelovanja znanstvenika i istraZivata Fakulteta na
domadim i medunarodnim skupovima,
- drugi poslovi koje laboratoriju povjeri dekan, prodekani i Fakultetsko vijece.

Clanak 11.
Voditelj laboratorija (poloZajno radno mjesto - vise izvrsitelja) obavlja sljedece poslove:

- organizira rad laboratorija i ustrojava djelatni¢ku strukturu,

- odluéuje 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,
odrzavanju i servisiranju,

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




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

2.4, Dekanat

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

2.5. Ured dekana

Clanak 13.
(1) Radi obavljanja opéih, administrativnih te poslova vezanih za studije i studente na Fakultetu
se ustrojava ured dekana kao ustrojstvena jedinica i odjeli kao manje ustrojstvene jedinice.
(2) Uredom dekana rukovodi voditelj ureda dekana koji je za svoj rad odgovoran dekanu i
prodekanima.

2. 6. Struéne sluzbe Fakulteta

Clanak 14.

(1) Administrativnu djelatnost na Fakultetu obavljaju sluibenici i namjestenici zaposleni na
struénim radnim mjestima.

(2) Stru¢no - administrativna djelatnost Fakulteta provodi se u struéno-administrativnim
sluzbama Fakulteta i odjelima kao manjim ustrojstvenim jedinicama &ijim radom upravija i
nadzire dekanat (uprava Fakulteta).

(3) Rad pojedine sluzbe organizira i njome upravlja voditelj, koji je za svoj rad odgovoran dekanu
i prodekanima.

(4) Rad pojedinog odjela organizira i njime upravlja voditelj, koji je za svoj rad odgovoran
dekanu, prodekanima i voditelju sluzbe.

(5) Fakultet, pored svojeg ureda i sluzbi, usko suraduje i sudjeluje u radu sa struénim sluzbama
SveuciliSta u Rijeci koje obavljaju razli¢ite pravne, financijsko-radunovodstvene,
knjiznicarske, izdavacke, informaticke, tehnicke, kadrovske, studentske i ostale opce
poslove koji se ne obavljaju na Fakultetu, a u skladu s odgovarajuc¢im odredbama Zakona o
visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statuta Sveuéiliéta u Rijeci i drugim opéim
aktima Sveucilista u Rijeci i Fakulteta.

(6) Sluibe za struéno - administrativne poslove na Fakultetu su:

~ SluZba za pravno-kadrovske poslove,

— SluZba za financijsko-raéunovodstvene poslove i nabavu,
~ Sluzba za projekte i medunarodnu suradnju,

— SluZba za odrZavanje i tehnicke poslove.




3.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MIJESTA

Clanak 15.

Sistematizacija radnih mjesta temelji se na:

standardnom opterecenju zaposlenika,
standardu za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja.

Clanak 16.

(1) 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,
struéni 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 obavljanje utvrdenih poslova i radnih zadataka.

(2) Razina kvalifikacije prema HKO-u razina je cjelovite kvalifikacije utvrdene Zakonom o

Hrvatskom kvalifikacijskom okviru.

(3) Koeficijenti slozenosti poslova pojedinih radnih mjesta utvrduju se sukladno Uredbi o

nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama.

Clanak 17.

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

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

U zavisnosti o zahtjevima konkretnih poslova i radnih zadataka mogude je za pojedina radna
mjesta u strucnoj sluzbi kao op¢i uvjet utvrditi najvise dvije uzastopne razine kvalifikacije
sukladno HKO-u.

Clanak 18.
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.
Pod posebnim znanjima i vjeStinama smatraju se ona znanja i vjestine koja su neophodna za
uspjesno obavljanje posla (npr. poznavanje stranog jezika ili poznavanje rada na racunalu i
sl.)




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

€lanak 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 predavacda i viSeg
predavaca samo ako se izvode kolegiji koji ne zahtijevaju znanstveni pristup.

(3) Suradnici na Fakultetu zaposljavaju se na suradnicka radna mjesta i to, od najnizeg prema
viSemu, na radna mjesta asistenta i viseg asistenta.

(4) Nastavnu djelatnost izvode:

- nastavnici izabrani na znanstveno-nastavna, nastavna i suradnicka radna mjesta,
- nastavnici izabrani na naslovna znanstveno-nastavna, nastavna i suradnicka 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 opteredenja: terenska nastava,
konzultacije, mentorstva, pregled i ispravljanje seminarskih radova, domacdih zadacda i
ostalih studentskih radova, mentorstvo prijediplomskih i diplomskih i poslijediplomskih
radova, ispiti, kolokviji, priprema za nastavu, stalno obrazovanje i usavrSavanje u nastavnim
vjestinama,

— znanstveno-istraZivacki rad, objavljivanje radova, znanstveno i stru¢no usavrSavanje,

— rad u tijelima i povjerenstvima Fakulteta,

~ ostali poslovi koje zaposlenik obavlja po nalogu dekana, nadredenog zaposlenika ili ih je
prihvatio obavljati ugovorom o radu.

(2) Asistenti i visi asistenti pomaZzu u provodenju dijela nastavnog procesa, provjeri znanja,
znanstvenoj i stru¢noj djelatnosti Fakulteta.

(3) 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
vazeéim zakonskim propisima.




(4)
(5)

Obveze asistenta ili viSeg asistenta zaposlenih temeljem stavka 3. ovoga ¢lanka odredene su
pravilima znanstvenog ili tehnologijskog projekta iz Cijeg 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 ¢e sudjelovanje u nastavnim ili drugim aktivnostima
doprinijeti njihovom znanstvenom usavrsavanju, ali isklju¢ivo u onom opsegu u kojem
izvr§avanje istih nece utjecati na provedbu i realizaciju projektnih aktivnosti.

Clanak 23.

Potreban broj zaposlenika na znanstveno-nastavnim, nastavnim i suradni¢kim radnim mjestima
na Fakultetu utvrduje se na temelju sveukupnog opterecenja Fakulteta, iskazanog u ¢lanku 22.
ovog Pravilnika. Slijedom iskazane potrebe dekan podnosi rektoru Sveucilista u Rijeci i nadleznom
ministarstvu zahtjev za dobivanje suglasnosti za zaposljavanje novih zaposlenika na odgovarajuéa
radna mjesta.

(1)

(2)

3.3.

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

Strucna radna mjesta

Clanak 25.

Stru¢na radna mjesta su struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju, visi

struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju i strufni savjetnik u sustavu

znanosti i visokom obrazovanju.

Na struéna radna mjesta zapoSljavaju se osobe radi provodenja znanstvenih i struénih

projekata te odrzavanja nastave koja ne zahtijeva znanstveni pristup.

Potreban broj zaposlenika na stru¢nim radnim mjestima i detaljni opis poslova i radnih

zadataka (djelokrug rada) utvrdeni su Prilogom I. ovog Pravilnika koji €ini njegov sastavni dio.

Na stru¢no 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 struénog suradnika u sustavu znanosti i visokom obrazovanju:

Razina 7.1. sv. - diplomski sveudili$ni studij/sveucilisni integrirani prijediplomski i

diplomski studij (VSS) odgovarajuceg smjera.

Za viSeg stru¢nog suradnika u sustavu znanosti i visokom obrazovanju:

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

Za struénog savjetnika u sustavu znanosti i visokom obrazovanju:

|




(5)

3.3.

(1)

(2)

(3)

3.3.

(1)

3.4,

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

Izbor zaposlenika na stru¢nim radnim mjestima provodi se na pet (5) godina. Postupak izhora

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

nastavnika sukladno Zakonu o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statutu

Sveucilista u Rijeci i Pravilniku Fakulteta.

1. 1zbori zaposlenika na visa strucna radna mjesta

Clanak 25.a
Izbori zaposlenika na stru¢nim radnim mjestima provode se na visa stru¢na radna mjesta:
viseg stru¢nog suradnika i strucnog savjetnika.
Na visa stru¢na 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 mijestu
reizabire se na postojece radno mjesto ili se izabire na vise stru¢no radno mjesto.
Obveza napredovanja zaposlenika na visa radna mjesta ili reizbora zavrSava izborom
zaposlenika na struéno radno mjesto struénog savjetnika.
Postupak izbora zaposlenika na visa stru¢na radna mjesta provodi Fakultetsko vijeée bez
raspisivanja javnog natjecaja u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj
djelatnosti, Statutu SveucilisSta u Rijeci i Pravilniku Fakulteta na nacin kojim se ureduje
postupak izbora nastavnika na visa radna mjesta.

2. Reizbor na stru¢na radna mjesta

Clanak 25.b
Postupak reizbora zaposlenika na stru¢nim radnim mjestima: strucnog suradnika i viSeg
strucnog suradnika pokrede 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
stru¢nom radnom mjestu nije u roku od trideset (30) dana prije isteka roka na koji je izabran
odnosno reizabran podnio zahtjev za izbor na vise struéno radno mjesto.
Reizbor zaposlenika na strucnim 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
posljednjeg izbora odnosno reizbora ispunio polovicu kriterija utvrdenih ovim Pravilnikom.
Zaposleniku na stru¢nom radnom mjestu koji nije reizabran na postojeée radno mjesto
prestaje radni odnos u skladu sa Zakonom koji ureduje radne odnose.

Naslovna radna mjesta
Clanak 26.

Fakultet moZe angaZirati naslovnog nastavnika odnosno naslovnog suradnika, ako sudjeluje
ili ¢e sudjelovati u izvodenju nastave odredenog kolegija, bez sklapanja ugovora o radu.




(2) Naslovni nastavnik odnosno naslovni suradnik je osoba koja nije u radnom odnosu s visokim
utilistem, ali ispunjava kriterije za izbor na znanstveno-nastavno, nastavno ili suradnicko
radno mjesto.

(3) 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 strucnih sluzbi

Clanak 27.
Potreban broj zaposlenika stru¢nih sluzbi, radna mjesta, opis poslova i radnih zadataka (djelokrug
rada) i uvjeti koje zaposlenik treba ispunjavati za njihovo obavljanje utvrdeni su Prilogom I. ovog
Pravilnika koji ¢ini njegov sastavni dio.

Clanak 28.

(1) Zzaposlenik u struénoj sluzbi duZan je obavljati svaki posao koji po naravi i kvalifikacijama
moZe obaviti bez obzira na naziv i djelokrug rada radnog mjesta.

(2) U slucaju objektivnog smanjenja ili prestanka potrebe za obavljanjem utvrdenih poslova i
radnih zadataka, dekan moZe zaposlenika rasporediti na druge odgovarajuée poslove
utvrdene ovim Pravilnikom unutar predvidene struéne spreme.

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

4. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Iz Pravilnika 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 7. studenoga 2024.
godine

Clanak 29.

(1) Zaposlenicima koji imaju sklopljen ugovor o radu za radna mjesta koja su ukinuta ili Ciji 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.

(2) 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 mijesto,




zadrZavaju svoja radna prava temeljem potpisanih ugovora o radu, a mogu biti zaposleni na
viSe radno mjesto tek po dobivenoj suglasnosti rektora Sveuéilita i nadleznog ministarstva.
Radna mjesta za koja nisu izdane suglasnosti rektora Sveutilidta 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 place u javnim
stuzbama.

Clanak 30.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploé&i Fakulteta, a
nakon dobivene suglasnosti Fakultetskog vije¢a 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 Sveudilista 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 SveuciliSta 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 I. 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 ¢iji se naziv radnog mjesta ili opis poslova izmijenio, odnosno na kojima se smanjio
broj izvriitelja, nastavlja se radni odnos temeljem ranije sklopljenog ugovora te zadriavaju
sva steCena prava i postojeci koeficijent sloZenosti poslova
Zaposlenici koji su zaposleni na radna mjesta prije stupanja na snagu ove Odluke, a kojima je
ovom Odlukom promijenjen naziv radnog mjesta na vide radno mjesto, zadriavaju svoja
radna prava temeljem potpisanih ugovora o radu, a mogu biti zaposleni na vige radno mjesto
tek po dobivenoj suglasnosti rektora Sveucilista i nadlenog ministarstva.
Radna mjesta za koja nisu izdane suglasnosti rektora Sveulilidta 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 plaée u javnim
sluzbama,

Clanak 13.

Ovlaséuje se stru€na sluZba Fakulteta da uredi i izda prociséeni tekst Pravilnika o unutarnjem
ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta za fiziku Sveudilista u Rijeci &iji sastavni dio ée 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
Sveucili¢ta u Rijeci i sindikalnog povjerenika Nezavisnog sindikata znanosti i visokog obrazovanja.

Iz Odluke o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih
mjesta Fakulteta za fiziku Sveucilista u Rijeci (KLASA: 602-03/26-01/87, URBROJ: 2170-137-003-
01-26-1) od 15. travnja 2026. godine

Clanak 4.
Prilog I. zamjenjuje se novim Prilogom I. koji Cini sastavni dio ove Odluke.

Clanak 5.

(1) Zaposlenicima koji imaju sklopljen ugovor o radu za radna mjesta koja su ovom Odlukom
ukinuta ili ¢iji 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 stedena prava i postojeci koeficijent sloZenosti 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 Sveucilista i nadleznog ministarstva.

(3) Radna mjesta za koja nisu izdane suglasnosti rektora Sveucilidta u Rijeci i nadleznog
ministarstva, stupaju na shagu po dobivanju navedenih suglasnosti, sukladno Uredbi o
nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obraéun place u javnim
sluzbama.

Clanak 6.
Ovlaééuje se stru€na sluzba Fakulteta da uredi i izda prociscéeni tekst Pravilnika o unutarnjem

ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta za fiziku Sveudili$ta u Rijeci ¢iji sastavni dio Ce biti
novi Prilog I. iz ¢lanka 4. ove Odluke.

Clanak 7.
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
Sveugiliéta 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 Sveu¢iliéta u Rijeci (KLASA: 602-03/25-01/94,
URBROJ: 2170-137-003-01-25-1 od dana 16. srpnja 2025. godine) i &lanka 6. Odluke o izmjenama
i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta za fiziku
Sveucilista u Rijeci (KLASA: 602-03/26-01/87, URBROJ: 2170-137-003-01-26-1 od dana 15. travnja
2026. godine) stru¢na sluzba Fakulteta je dana 23. travnja 2026. godine izradila pro¢iséeni tekst
Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta za fiziku Sveudili$ta u
Rijeci.

Procis¢eni tekst Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta za fiziku
SveuciliSta u Rijeci obuhvaéa Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta
Fakulteta za fiziku Sveucilidta u Rijeci (KLASA: 602-03/24-01/192, URBROJ: 2170-137-003-01-24-
1 od dana 7. studenoga 2024. godine), Odluku o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem
ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta za fiziku Sveudiliéta u Rijeci (KLASA: 602-03/25-
01/94, URBROJ: 2170-137-003-01-25-1 od dana 16. srpnja 2025. godine) i Odluku o izmjenama i
dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta za fiziku
Sveucilidta u Rijeci (KLASA: 602-03/26-01/87, URBROJ: 2170-137-003-01-26-1 od dana 15. travnja
2026. 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 Sveuéilista u Rijeci je nakon dobivene suglasnosti Fakultetskog vijeéa Fakulteta
za fiziku Sveucilista u Rijeci (KLASA: 602-03/26-01/88, URBROJ: 2170-137-003-01-26-1 od dana
15. travnja 2026. godine) i suglasnosti Sindikalne povjerenice Nezavisnog sindikata znanosti i
visokog obrazovanja objavljena dana 15. travnja 2026. godine na oglasnoj plo¢i Fakulteta, a stupa
na snagu osmog dana od dana objave, to jest 23. travnja 2026. godine.

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

KLASA: 602-03/26-01/90
URBROJ: 2170-137-003-01-26-1
Rijeka, 23.travnja 2026. godine )



PRILOG 1.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

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 Sveucilista 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 izvritelja

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 izvje3¢ima nastavnika i
suradnika, te predlaZe mjere za njihovo unaprjedivanje i poboljSanje,

koordinira rad sefova katedri u pitanjima nastave,

predlaZze 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,

rijeSava molbe studenata koje nisu u nadleZnosti drugih tijela,

kontrolira mobilnost nastavnog osoblja i studenata,

ostvaruje suradnju s visokogkolskim ustanovama, institutima i drugim organizacijama radi
obavljanja nastavne djelatnosti Fakulteta i organiziranja cjeloZivotnog obrazovanja,
koordinira suradnju s gospodarstvom i ostalim dionicima vainim za razvojne procese
nastavne djelatnosti Fakulteta,

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 izvrSitelj

brine o organizaciji unaprjedenja znanosti na Fakultetu,

koordinira rad voditelja laboratorija,

uspostavija i koordinira suradnju s gospodarstvom, ustanovama i institutima radi
zajednickog obavljanja znanstveno-istraZivacke djelatnosti i visoko stru¢nog rada,
ostvaruje suradnju s visoko$kolskim ustanovama, institutima i drugim organizacijama radi
obavljanja znanstveno-istraZivacke djelatnosti,

uspostavlja medunarodnu suradnju s ciliem uklju¢ivanja u medunarodne i kompetitivne
projekte,

organizira i koordinira rad na izradi znanstvenih i struénih 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 podriku 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 suradniji s voditeljem Odbora za
osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete,

odreduje smjernice razvoja sustava osiguranja kvalitete,

aktivno potice sudjelovanje studenata u sustavu osiguranja kvalitete,

radi na povezivanju nastave i istraZivanja te jadanju 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 novCano 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 sveucilidnim tijelima u ostvarivanju poslovne djelatnosti,

prati i koordinira provodenje strategije Fakulteta,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan.




1.3. Radno mjesto I. vrste - Tajnik Fakulteta - jedan izvrsitelj

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 opéih akata Fakulteta s pozitivnim propisima,

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

pomaze dekanu i prodekanima u pripremi sjednica Fakultetskog vijeca,

daje pravna miljenja iz podruéja 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.

e wn

Razina 7.1. sv. - sveudiliéni diplomski studij/sveugili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij prava (VSS),

poloZen stru¢ni ispit,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

najmanje pet (5) godina radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na racunalu.

2. URED DEKANA

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

vodi Ured dekana,

suraduje s voditeljima sluzbi,

rasporeduje poslove imajuéi u vidu uéinkovito djelovanje sluzbe,

pruza administrativnu podrsku dekanu u obavljanju duZnosti,

vrii korespondenciju za potrebe dekana i prodekana,

saziva i organizira radne sastanke po nalogu dekana i prodekana,

vodi zapisnike sjednica Fakultetskog vijeca,

nadzire izradu materijala za sjednice Fakultetskog vijeca, te odluka, zakljutaka i zapisnika
sa sjednice,

prati provedbu odluka i zaklju¢aka Fakultetskog vijeca i o tome izvjeStava dekana,

rad u programima e-rauni, e-nabava i COP (centralni obratun placa),

nadzire pripremu godi$njih financijskih planova i planova nabave,

nadzire pripremu planova zaposljavanja, napredovanja i ostalih kadrovskih promjena
djelatnika,




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

piSe i dostavlja pozive i odluke koje upuduje dekan i prodekani,

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,

nadzire vodenje evidencije u svezi natje¢aja za zasnivanje radnog odnosa i rada po ugovoru
o djelu,

nadzire ispravno evidentiranje radnog staZa, te izradu rjeenja o koristenju godisnjih
odmora, plaéenom i neplaéenom dopustu,

nadzire vodenje evidencija i izrade planova i popisa 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

Razina 7.1. sv. - sveucilidni diplomski studij/sveutilidni integrirani prijediplomski i
diplomski studij (VSS) ekonomskog usmjerenja,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva u struci,

pozhavanje rada na raunalu.

2.1. Odjel za opée i administrativne poslove

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

organizira rad odjela,

suraduje s voditeljima drugih odjela Fakulteta,

vrsi nadzor nad pravovremenim i kvalitetnim obavljanjem administrativnih poslova,

vrsi nadzor u planiranju promidzbene strategije i prepoznatljivosti Fakulteta,

odobrava pripremljene tekstove za medije, mreZne stranice i druftvene mreje te za
promotivne publikacije Fakulteta,

vrsi nadzor nad obavljanjem protokolarnih radnji za dogadanja na Fakultetu,

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

koordinira postupak godi$nje inventure opreme Fakulteta, evidentira inventurne razlike i
predlaZe otpis opreme,

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

pomazZe u pripremi godisnjih financijskih planova i planova nabave,

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




pomaze u pripremi zahtjeva za izdavanje suglasnosti za zapoéljavanje, napredovanje i ostale
kadrovske promjene 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. - sveudiliéni diplomski studij/sveucilidni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisti¢ki diplomski strucni studij (VSS) drustvenog usmjerenja,
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

najmanje tri (3) godine radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na racunalu.

- Radno mijesto 1. vrste - Vi$i savjetnik 2 za ope i administrativne poslove - jedan izvrsitelj

pru?a stru¢no-administrativnu potporu voditelju odjela,

prati, analizira i primjenjuje propise u vezi sa visokim Skolstvom i znanstveno-istrazivackim
radom,

sudjeluje u pripremi koordinacije izvodenja nastave,

provodi promidZbenu strategiju i prepoznatljivost Fakulteta,

predlaZe provodenje promotivnih aktivnosti na Fakultetu,

pomaze u pripremi plana vanjskih suradnika za akademsku godinu na temelju predmeta
studijskih programa i izvedbenih planova nastave,

predlaZe i kreira sadrZaje za mreine stranice, promidzbene i komunikacijske aktivnosti na
druétvenim mrezama i na mreZnim stranicama Fakulteta,

prati angaZiranje i rad vanjskih suradnika u akademskoj godini,

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. - sveutiligni diplomski studij/sveutili$ni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij (VSS) drustvenog usmjerenja,
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

najmanje ¢etiri (4) godine radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na rac¢unalu.

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

pruza struéno-administrativnu potporu voditelju odjela,

obavlja administrativne poslove iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,

obavlja administrativne poslove iz djelokruga zastite na radu,

zaprima zahtjeve i priprema putne naloge djelatnika,

priprema plan vanjskih suradnika za akademsku godinu na temelju predmeta studijskih
programa i izvedbenih planova nastave,




— priprema izvjesce o realizaciji vanjske suradnje,

— priprema i dogovara promotivne aktivnosti na Fakultetu,

— priprema provodenje protokolarnih radnji u organizaciji dogadaja na Fakultetu,

— obavlja poslove vezano za polaznike programa cjeloZivotnog ucenja,

— vodi potrebne evidencije i pripadajuéu dokumentaciju polaznika programa cjeloZivotnog
uéenja,

— pomaZe u radu tijela Studentskog zbora, drugih studentskih organizacija i udruga,

— obavljaidruge poslove po nalogu dekana, prodekana, voditelja odjela i ureda dekana,

— zasvoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima, voditelju odjela i ureda dekana.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. Razina7.1.sv.ili 7.1. st. - sveucili$ni diplomski studij/sveucili$ni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisti¢ki diplomski struéni studij (VSS) drustvenog usmjerenija,
2. poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
najmanje tri (3) godine radnog iskustva u struci,
4. poznavanje rada na racunalu.
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- Radno mjesto I. vrste - Suradnik za opée i administrativne poslove - jedan izvrsitelj
— obavlja razli¢ite administrativne poslove za potrebe Fakulteta,
~ prima goste Fakulteta,
~ vodi podsjetnik o dogovorenim sastancima, razgovorima i dogovorima dekana i prodekana,
— zaprima zahtjeve i priprema putne naloge djelatnika,
— zaprima postu, pakira i 3alje sve posiljke koje se od strane Fakulteta %alju drugima,
— aZurno vodii arhivira dokumentaciju za poslove djelokruga svoga rada,
— sudjeluje u izradi dokumentacije te priprema i dostavlja pozive za odrzavanje sjednica,
— vodi zapisnike sjednica Zavoda, Katedri, Odbora za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete
i drugih tijela Fakulteta,
— prati potrodnju i priprema zahtjeve za nabavu uredskog potrognog materijala,
— piSe dopise za potrebe ustrojstvene jedinice te arhivira dio dokumentacije,
— sudjeluje u pripremanju i provodenju protokolarnih radnji za dogadanja na Fakultetu,
— obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, voditelja odjela i ureda dekana,
— zasvoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima, voditelju odjela i ureda dekana.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. Razina 7.1.sv.ili 7.1. st. - sveudili$ni diplomski studij/sveuéiliéni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisticki diplomski struéni studij (VSS) druStvenog usmjerenja,
2. poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
najmanje jedna (1) godina radnog iskustva u struci,
4. poznavanje rada na racunalu.

w




2.2 Odjel za studije i studente

Radno mjesto I. vrste - Voditelj odjela za studije i studente - Voditelj ustrojstvene jedinice 3 -
jedan izvrsitelj

|

[

organizira rad odjela,

suraduje s voditeljima drugih odjela Fakulteta,

rasporeduje poslove imajuci u vidu ucinkovito djelovanje odjela,

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

priprema nastavnih opteredenja,

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

nadzire pripremu dokumentacije za izradu zavrsnih i diplomskih radova studenata,
suraduje sa Studentskom sluzbom SURI,

pomaze u pripremi rjeSenja o mirovanju prava i obveza studenata,

nadzire pripremu dokumentacije za obavljanje studentskih demonstratura,

vréi nadzor nad pripremom studijskih programa i izvedbenih planova,

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

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. Razina 7.1. sv. ili 7.1. st. - sveugilisni diplomski studij/sveucili$ni integrirani prijediplomski i

diplomski studij/specijalisticki diplomski stru¢ni studij {(VSS) drustvenog usmjerenja,

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

- Radno mjesto I. vrste - Visi savjetnik 2 za poslove doktorskog studija - jedan izvr3itelj

prati i uskladuje propise vezane uz doktorski studij,

priprema cjelokupnu dokumentaciju i vodi evidenciju doktorskog studija,

pomaZe u radu voditelja i zamjenika voditelja Vije¢a doktorskog studija,

pruZa pomoé i informacije studentima doktorskog studija,

priprema materijale za sjednice Vije¢a doktorskog studija,

vodi zapisnike Vije¢a doktorskog studija te pise prijedloge i odluke Vijeca doktorskog
studija,

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

azuriranje studijskih programa i izvedbenih planova doktorskog studija,

priprema natjecaj za upis na doktorski studij,




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

— 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. Razina 7.1. sv. ili 7.1. st. - sveutilidni diplomski studij/sveucilidni integrirani prijediplomski i
diplomski studij/specijalisticki diplomski struéni studij (VSS) drustvenog usmjerenja,
2. najmanije Cetiri (4) godine radnog iskustva u struci,
3. poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
4. poznavanje rada na racunalu.

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

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

— rad u e-pisarnici,

— sudjelovanje u izradi brosura za upise,

— dostavlja i izraduje statistic¢ka izvje$éa za MZOM, AZOO, DZS,

— organizacija promocije prvostupnika i diplomanata,

— aZurira studijske programa i izvedbene planove,

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

— pomaZe u radu Odbora za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete Fakulteta,

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

— pomoc¢ u pripremi nastavnih optereéenja,

— sudjelovanje u izradi rasporeda sati te njegovo aZuriranje tokom akademske godine,

— kontaktiranje studenata, nastavnika i suradnika u vezi nastavnih obveza,

— priprema odgovarajuée obrasce za potrebe rada Fakulteta,

— 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. Razina 7.1. sv. ili 7.1. st. - sveutilidni diplomski studij/sveucili3ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij/specijalisticki diplomski strugni studij (VSS) drugtvenog usmjerenja,
2. najmanje tri (3) godine radnog iskustva u struci,
3. poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
4. poznavanje rada na racunalu.




- Radno mijesto I. vrste - Suradnik za studentske poslove - jedan izvr3itelj

obavljanje administrativnih poslova,

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

organizira promocije studenata,

vodi i priprema evidenciju obveznih sistematskih pregleda za studente,

izraduje potvrde, dopise i druge dokumente za potrebe rada odjela,

kontaktiranje studenata, nastavnika i suradnika u vezi nastavnih obveza,

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

rad u ISVU sustavu (vodi brigu o otvaranju ispitnih rokova, unosu ocjena, vodi evidenciju
poloZenih ispita, azurira podatke o studenima, vr3i ispit studenata i drugo),

vréi sve potrebne poslove u svezi kompletiranja studentske dokumentacije prije obrane
zavr$nih i diplomskih radova i promocije,

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. Razina 7.1. sv. ili 7.1. st. - sveuciliéni diplomski studij/sveudili$ni integrirani prijediplomski i

diplomski studij/specijalisti¢ki diplomski struéni studij (VSS) drustvenog usmjerenija,

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

3. STRUCNE SLUZBE FAKULTETA:

3.1. SLUZBA ZA PRAVNO-KADROVSKE POSLOVE

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

3.4. SLUZBA ZA ODRZAVANIE | TEHNICKE POSLOVE

3.1. SLUZBA ZA PRAVNO-KADROVSKE POSLOVE
- Radno mijesto I. vrste - Voditelj sluZbe za pravno-kadrovske 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 u¢inkovito djelovanje sluzbe,

nadzire izradu materijala za sjednice Fakultetskog vijeca, te odluka i zaklju€aka sa sjednice,
prati provedbu odluka i zakljuaka Fakultetskog vijeéa i o tome izvjeStava dekana,

nadzire vodenje postupaka ishodenja suglasnosti za zapodljavanje i pravodobnog
obavjedtavanja nadleZnog ministarstva o svim promjenama zaposlenika na Fakultetu,




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,

nadzire i prati uskladivanje opéih akata u skladu s vazeéim zakonskim propisima,

nadzire i prati vodenje dokumentacije vezane za vanjske suradnike, te o reguliranju
ugovornog odnosa s vanjskim suradnicima,

daje pravna misljenja iz podrudja radno-pravnih odnosa, izbora nastavnika i suradnika,
studentskih pitanjaisl.,

nadzire postupke vezane uz proceduru izbora i reizbora nastavnika i suradnika,

nadzire proces vodenja evidencije iz podruéja radno-pravnih odnosa,

prati pravne propise i struénu 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.

w

3.1.1.

Razina 7.1. sv. - sveudilidni diplomski studij/sveuciliéni integrirani prijediplomski i
diplomski studij prava (VSS),

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na racunalu.

Odjel za kadrovske poslove

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

organizira rad odjela,

suraduje s voditeljima drugih odjela Fakulteta,

nadzire vodenje zakonski propisanih kadrovskih evidencija iz radno-pravnih odnosa,
zdravstvene i socijalne zastite zaposlenih,

nadzire vodenje evidencije o isteku izbornih razdoblja nastavnika i suradnika,

vodi brigu o pravodobnom podno3enju zakonom propisanih prijava i odjava,

nadzire vodenje evidencije o isteku mandata ¢lanova u Vijeéu i drugim tijelima Fakulteta,
provodi postupak izbora na znanstveno-nastavna, nastavna, suradnicka i stru¢na radna
mjesta,

nadzire i koordinira postupke raspisivanja i objave javnih natjetaja za prijem na radna
mjesta,

priprema javne natjecaje i daje informacije o istima,

prosljeduje tekstove natjecaja i natje¢ajnu dokumentaciju za objavu na web sjedistima i
narodnim glasilima,

izraduje ugovore o radu i odluke iz podruéja radnih odnosa,

izraduje statisticke podatke o nastavnicima i ostalim zaposlenicima na Fakultetu,




duznost obavjedtavanja nadleZnog ministarstva o svim promjenama zaposlenika 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. ili 7.1. st. - sveuilidni diplomski studij/sveucilisni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisti¢ki diplomski struéni studij (VSS) pravnog usmjerenja,
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

najmanje tri (3) godine radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na racunalu.

- Radno mijesto I. vrste - Vii savjetnik 2 za kadrovske poslove - jedan izvrsitelj

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

izraduje izvje$éa u skladu sa zakonskim propisima te daje informacije o evidencijama koje
se vode u slu?bi za interne i druge potrebe Fakulteta,

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

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

sudjeluje u izradi kadrovskih izvjesc¢a za potrebe nadleznih tijela,

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

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

prati pravne propise i stru¢nu 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. - sveugilidni diplomski studij/sveudilidni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisti¢ki diplomski struéni studij (VSS) pravnog usmjerenja,
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na ra¢unalu.




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

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

sudjeluje u vodenju zakonski propisanih evidencija iz podruéja kadrovskih poslova, radno-
pravnih odnosa, zdravstvene i socijalne zastite zaposlenih,

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

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

sudjeluje u izradi kadrovskih izvje$¢a za potrebe nadleZnih tijela,

sudjeluje u izradi opcih akata, svih ugovora, rjedenja o plaéii sli¢no,

nadzire ispravno evidentiranje radnog staZa, te izradu rjedenja o koristenju godisnjih
odmora, plaéenom i nepla¢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),

prati pravne propise i stru¢nu 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. - sveuilisni diplomski studij/sveutili$ni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisticki diplomski struéni studij (VSS) pravnog usmjerenja,
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,

vodi osobne dosjee radnika,

brine se za ispravno evidentiranje radnog staZa, te izraduje rjedenja o koristenju godisnjih
odmora, plaéenom i nepladenom 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 osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete,

vodi zapisnike Zavoda i Katedri,

vodi brigu o mandatima poloZajnih radnim mjesta: voditelja laboratorija, $efa katedre i
predstojnika zavoda,

prati pravne propise i strucnu 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

3.1.2,

Razina 7.1. sv. ili 7.1. st. - sveucilidni diplomski studij/sveudéilisni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij (VSS) pravnog usmjerenja,
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

najmanje jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na racunalu.

Odjel za pravne poslove

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

organizira rad odjela,

suraduje s voditeljima drugih odjela Fakulteta,

sudjeluje u pripremi programa za inicijalnu reakreditaciju i u pripremi reakreditacije prati
pravne propise od interesa za djelatnost Fakulteta i predlaZe odgovarajuca rjesenja,
sudjeluje u pripremi materijala za provedbu postupka unutarnje prosudbe Fakulteta,
izraduje opée akte iz djelokruga ustrojstvene jedinice,

nadzire vodenje zakonski propisanih evidencija iz podrudja radno-pravnih odnosa,
zdravstvene i socijalne zastite zaposlenih,

nadzire izradu materijala za sjednice Vijeéa i drugih stru¢nih tijela i pruZa im potrebnu
pomoc,

nadzire izradu zapisnika sa sjednica Fakultetskog vijeca i drugih stru¢nih tijela,

nadzire vodenje evidencije potpisanih ugovora izmedu Fakulteta i drugih ustanova,
sudjeluje u radu odbora i povjerenstva Fakulteta,

vodi dokumentaciju vezanu uz mentore u vjezbaonicama,

izraduje odluke i rjeSenja na temelju zaprimljenih molbi studenata,

sudjeluje u izradi opdih akata, svih ugovora, rjedenja o placi i slicno,

u dogovoru s dekanom i prodekanima pomaze u rjeSavanju studentskih molbi,

pruza pravnu pomoc¢ studentskim organizacijama,

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. - sveuéilisni diplomski studij/sveuéilisni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisti¢ki diplomski struéni studij (VSS) pravnog usmjerenja,
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

najmanje tri (3) godine radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na racunalu.




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

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

obavlja administrativne i pravne poslove vezane za izradu odluka, naputaka i drugih
dokumenata iz podruéja djelatnosti Fakulteta,

sudjeluje u vodenju zakonski propisanih evidencija iz podru¢ja radno-pravnih odnosa,
sastavlja i dostavlja izvjes¢a iz djelokruga svoga rada,

priprema ugovore o izvodenju nastave s drugim sastavnicama,

priprema ugovore o suradnji s drugim institucijama,

priprema ugovora o suradnji s inozemstvom,

priprema ugovore o djelu za vanjske suradnike,

priprema razne druge vrste ugovora i sporazuma,

osoba zaduZena za zastitu osobnih podataka na Fakultetu,

prati pravne propise i stru¢nu 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. - sveucili$ni diplomski studij/sveuéilini integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisticki diplomski struéni studij (VSS) pravnog usmjerenja,
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na rac¢unalu.

Radno mjesto I. vrste - Savjetnik za pravne poslove - jedan izvrsitelj

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

obavlja pravnu korespondenciju, piSe dopise, rjeenja, ugovore i dr.,

sudjeluje u pripremi programa za inicijalnu reakreditaciju i u pripremi reakreditacije prati
pravne propise od interesa za djelatnost Fakulteta i predlaZe odgovarajuca rjedenja,
sudjeluje u pripremi materijala za provedbu postupka unutarnje prosudbe Fakulteta,
prati donoSenje odluka i pravilnika na razini Sveuéiliita te uskladuje akte Fakulteta s istima,
priprema ugovore o izvodenju nastave s drugim sastavnicama,

predlaZe nacrte pravnih akata za potrebe provodenja raznih dogadaja na Fakultetu,
provodi pravnu korespondenciju s drugim institucijama u svrhu suradnje i dr.,

priprema ugovore/sporazume o suradnji s drugim institucijama,

prati pravne propise i stru¢nu 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/sveucili$ni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisticki diplomski stru¢ni studij (VSS) pravnog usmjerenja,
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 pravne poslove - jedan izvriitelj

pruZa struéno-administrativnu potporu voditelju odjela,

odgovara za uredno i zakonito vodenje arhive (e-pisarnica),
vodi zapisnhike Odbora za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete,
vodi zapisnike Zavoda i Katedri,
vodi pravnu korespondenciju za potrebe dekana, prodekana i voditelja sluzbe,
obavlja svu pravnu (telefonsku i pismenu) komunikaciju unutar Fakulteta, prema Sveucilistu
i izvan Sveudilista,

uredno i azurno vodi arhivu i pohranjuje svu dokumentaciju,
vodi brigu o uredno izdanim klasifikacijskim oznakama Fakulteta,

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. - sveudili¥ni diplomski studij/sveuéilisni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisticki diplomski struéni studij (VSS) pravnog usmjerenja,
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

najmanje jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na racunalu.

3.2. SLUZBA ZA FINANCIISKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE | NABAVU

- Radno mjesto |. vrste - Voditelj sluZbe za financijsko-racunovodstvene poslove i nabavu -
Voditelj ustrojstvene jedinice 2 - jedan izvrsitelj

organizira rad sluzbe i vr3i kontrolu nad radom,

suraduje s voditeljima drugih sluzbi i voditeljem ureda dekana,

rasporeduje poslove imajuéi u vidu ucinkovito djelovanje sluzbe,

prati literaturu iz podruéja financija, ratunovodstva te opée i podzakonske akte iz
djelokruga rada Fakulteta,

suraduje s nadleznim tijelima po pitanju financija i javne nabave,

nadzire izradu financijskog plana Fakulteta i rebalansa financijskog plana,

nadzire izradu plana nabave te priprema izmjene i dopune,




— koordinira izradu analize financijskog poslovanja,

— koordinira pripremu obrazaca propisanih financijskih izvie$¢a u skladu sa zakonskim
propisima te daje informacije o evidencijama koje se vode unutar Fakulteta,

— sudjeluje u pripremanju sjednica Fakultetskog vijeca uz toctke koje se ticu
racunovodstvenih, financijskih ili ekonomskih pitanja Fakulteta,

— nadzire izradu dokumentacije vezanu za financiranje vanjskih suradnika,

— priprema prijedloge odluka vezanih za financijsko i ratunovodstveno poslovanje,

— obavlja poslove financija vezane uz znanstvene i struéne projekte,

— nhadzire izradu evidencija i izrade planova i popisa zaposlenika koji ostvaruju materijalna
prava (jubilarne nagrade, otpremnine, prijevoz i sl.), te zdravstvene i sistematske preglede,

— rad u programu e-racuni,

— rad u programu e-nabava,

— rad u programu Centralizirani obracun plac¢a (COP),

— obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana,

— zasvoj rad odgovoran je dekanu i prodekanima.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. Razina 7.1.sv. ili 7.1. st. - sveuCilidni diplomski studij/sveucilidni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisti¢ki diplomski struéni studij (VSS) ekonomskog usmjerenja,
2. poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
3. najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva u struci,
4. poznavanje rada na racunalu.

3.2.1. Odjel za financije i analizu

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

— organizira rad odjela,

— suraduje s voditeljima drugih odjela Fakulteta,

— vodi glavnu knjigu,

— nadzire pripremu Financijskog plana te prijedlog izmjene i dopune (rebalans) Financijskog

plana,

— nadzire izvrSenje po mjesecima Financijskog plana tekuce poslovne godine,

— prati realizaciju financijskog dijela znanstvenih i struénih skupova,

— priprema prijedloge odluka vezanih za financijsko i raéunovodstveno poslovanje,

— priprema prijedloge financijskih odluka vezano uz isplatu nov&anih sredstava,

— pratiiprimjenjuje propise koji su u svezi s isplatama placa i ostalim naknadama,

— lzraduje izvjestaje za place, izvjestaje za MZO, HZZO, kreditne institucije i sl.,

— prati promet i dnevnu likvidnost novcanih sredstava Fakulteta,

— vodi rac¢una o naplati Skolarina i upisnina,

— vodi analitiku potrazZivanja od kupaca,




priprema podatke za izradu financijskog plana, investicijskog odrzavanja i kapitalnih
investicija,

suraduje s drZavnhom revizijom i ostalim institucijama koje obavljaju nadzorne poslove nad
financijskih poslovanjima Fakulteta,

rad u programu Centralizirani obracun plaéa (COP),

prati financijsko i materijalno poslovanje Fakulteta,

vodi brigu o poslovima vezanim uz dospijece i placanje 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. ili 7.1. st. - sveuéili$ni diplomski studij/sveucilisni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisticki diplomski strucni studij (VSS) ekonomskog usmjerenja,
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

najmanje tri (3) godine radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na raunalu.

- Radno mjesto . vrste - Visi savjetnik 2 za financije - jedan izvrsitelj

prati literaturu iz domene rada,

odgovoran je za pravilnu primjenu vazecih propisa,

odgovoran je za to¢nost podataka iskazanih u propisnim izvje$¢ima te njihovo
pravovremeno dostavljanje,

obavjestava djelatnike Fakulteta o zakonskim promjenama iz podrudja rada,

priprema podatke o placama i drugim primicima s osnova djela i naknada te nagrada,
vodi evidenciju o administrativnim i sudskim zabranama, osiguranjima i ¢lanarinama
Sindikata,

vodi evidenciju o potrosackim kreditima i usuglasavanje s evidencijama kod davaoca
kredita,

nadzire kontrolu dokumentacije temeljem koje se vrsi isplata, naplata i knjiZenje u
financijskom knjigovodstvu,

vréi obracun i ispostavlja naloge za isplatu ugovora o djelu i autorskih honorara,

sudjeluje u izradi financijskog plana Fakulteta i rebalansa financijskog plana,

koordinira pripremu obrazaca propisanih financijskih izvjes¢a u skladu sa zakonskim
propisima te daje informacije o evidencijama koje se vode unutar Fakulteta,

izraduje potvrde o isplacenoj placi i ostalim primanjima,

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

2.

i diplomski studij/specijalisticki diplomski stru¢ni studij (VSS) ekonomskog usmjerenja,
najmanje Cetiri {(4) godina radnog iskustva u struci,




3.
4.

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
poznavanje rada na racunalu.

- Radno mjesto |. vrste - Savjetnik za plan i analizu - jedan izvrsitelj

prati literaturu iz domene rada,

vodi propisanu evidenciju djelatnika i vanjskih suradnika za Poreznu upravu,

osigurava podatke i dokumentaciju za MZO kod odlaska djelatnika u mirovinu,

vrsi obracun naknada za prijevoz radnika na posao i s posla, regres, jubilarne nagrade,
razlike bolovanja preko 42 dana i potrazuje refundaciju od HZZO,

izraduje potvrde o pladi,

vodi evidenciju zaposlenih o ispladenim pla¢dama/analitika,

vodi analitiku prihoda i rashoda po vrstama djelatnosti i izvorima financiranja kao i
analitiku potraZivanja od kupaca,

prima, evidentira i kontrolira ispravnost svih ulaznih raéuna,

kontrolira ispravnost te likvidira racune, ponude, predracune i dr.,

izraduje periodi¢ne izvjeStaje i obradune u skladu sa zakonskim propisima za potrebe
Fakulteta,

priprema financijskih podataka za refundaciju po osnovi pomodi i otpremnina,

uskladenje s HZZO za potrazivanje naknade za bolovanje,

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 poslova i zadataka:

1.

w

Razina 7.1. sv. ili 7.1. st. - sveucilisni diplomski studij/sveudilisni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisticki diplomski strucni studij (VSS) ekonomskog usmjerenija,
najmanije tri (3) godina radnog iskustva u struci,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

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

prati literaturu iz podrucja financija i nabave,

vodi evidenciju radnog vremena zaposlenih,

pomaze voditelju odjela u izradi financijskog plana i rebalansa financijskog plana Fakulteta,
pomaze voditelju odjela uizradii pripremi obrazaca propisanih financijskih izvje$éa u skladu
sa zakonskim propisima te daje informacije o evidencijama koje se vode unutar Fakulteta,
rad u programima e-racuni,

obrada i isplate putnih naloga djelatnika,

planira potros$nju i priprema zahtjeve za nabavu potro$nog materijala za potrebe Fakulteta,
daje informacije o stanju sredstava po izvorima financiranja,

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 poslova i zadataka:

1.

w

3.2.2.

Razina 7.1. sv. ili 7.1. st. - sveuéilisni diplomski studij/sveudilisni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisticki diplomski strucni studij (VSS) ekonomskog usmjerenja,
najmanje jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

Odjel za ra¢unovodstvo i nabavu

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

|

organizira rad odjela,
suraduje s voditeljima drugih odjela Fakulteta,

prati propise iz podrucja racunovodstva i financija,

koordinira izradu financijskog plana i plana nabave Fakulteta,

nadzire kontrolu dokumentacije temeljem koje se vrsi isplata, naplata te knjizenje u
financijskom knjigovodstvu,

odgovoran je za todnost podataka iskazanih u propisanim izvjeS¢ima te njihovo
pravovremeno dostavljanje,

sudjeluje u obavljanju poslova obracuna i izvjeStavanja PDV-a,

sudjeluje u obavljanju poslova vezano za inozemne financijske transakcije,

priprema prijedlog obrazloZenja godi$njeg i polugodiSnjeg izvjeS¢a o prihodima i
rashodima Fakulteta i financijskog rezultata,

suraduje s driavnom revizijom i ostalim nadleznim institucijama koje obavljaju nadzor nad
poslovanjem Fakulteta,

sastavlja periodi¢ne obracune i odgovarajude izvjestaje,

odgovara za organizaciju, ispravnost i zakonitost financijskog i materijalnog poslovanja,
kontrolira bilance, statisti¢ke i druge izvjestaje u okviru svog djelokruga rada,

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. - sveugili$ni diplomski studij/sveucili$ni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisticki diplomski struéni studij (VSS) ekonomskog usmjerenja,
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

najmanije tri (3) godine radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na racunalu.




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

prati literaturu iz domene rada,

odgovoran je za pravilnu primjenu vaZecih propisa,

obavjestava djelatnike Fakulteta o zakonskim promjenama iz podru¢ja rada,

koordinira pripremu i ispunjavanje obrazaca propisanih financijskih izvje$¢a u skladu sa
zakonskim propisima te daje informaciju o evidencijama za potrebe Fakulteta,

nadzire kontrolu dokumentacije temeljem koje se vrsi isplata, naplata te knjizenje u
financijskom knjigovodstvu,

vodi glavnu knjigu,

nadzire materijalno knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnoga inventara,

priprema e-racune u sustavu i prati naplatu potraZivanja,

vrsi kontrolu knjiZenja i ispravlja knjizenje po potrebi,

vodi analitiku prihoda i rashoda po vrstama djelatnosti izvorima financiranja,

vodi analiticku evidenciju $kolarina i upisnina studenata,

obracCunava sve vrste osobnih primanja (plaéa, autorski honorari, ugovori o djelu, jubilarne
nagrade, otpremnine i pomodi),

sudjeluje u pripremi obracuna obustava, bolovanja, prijevoza, doprinosa i poreza za
zaposlenike i vanjske suradnike,

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. - sveucili$ni diplomski studij/sveucili$ni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisticki diplomski struéni studij (VSS) ekonomskog usmjerenja,
najmanje Cetiri (4) godina radnog iskustva u struci,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

- Radno mijesto I. vrste - Savjetnik za javnu nabavu - jedan izvrsitelj

priprema natjecajnu dokumentaciju za javnu nabavu,

izraduje izradu tehnicke specifikacije za postupak javne nabave,

objavljuje natjecaje javne nabave i daje informacije o istima,

provodi postupke javne nabave,

sudjeluje u izradi plana nabave za potrebe Fakulteta,

sudjeluje u izradi izvje$¢a iz podrudja javne nabave,

prati realizaciju plana nabave i njegovo uskladivanje s financijskim planom Fakulteta,
vodi evidenciju i prati realizaciju narudzbenica i ugovora sklopljenih temeljem postupka
nabave,

planira potroSnju i priprema zahtjeve za nabavu za potrebe Fakulteta,

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 poslova i zadataka:

1.

w

Razina 7.1. sv. ili 7.1. st. - sveuciliéni diplomski studij/sveucili$ni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisti¢ki diplomski strucni studij (VSS) ekonomskog usmjerenja,
najmanije tri (3) godina radnog iskustva u struci,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

- Radno mjesto I. vrste - Suradnik za raunovodstvo i nabavu - jedan jzvrsitelj

prati literaturu iz podruéja racunovodstva i nabave,

daje informacije o stanju financijskih sredstava po mjestima troska,

daje informacije o stanju sredstava po izvorima financiranja,

dnevno knjizi sve poslovne promjene na kontima,

uskladuje stanja pojedinih konta glavne knjige,

ispostavlja i urgira pladanje izlaznih racuna,

obavlja sve gotovinske uplate i isplate temeljem vjerodostojne dokumentacije,

pomaze voditelju odjela u izradi i pripremi obrazaca propisanih financijskih izvje$ca u skladu
sa zakonskim propisima te daje informacije o evidencijama koje se vode unutar Fakulteta,
rad u programima e-racuni i e-nabava,

obrada putnih naloga djelatnika,

obavlja isplate po putnim nalozima,

uredno arhivira racune, ponude, predracune, ugovore i ostalu dokumentaciju,

vodi evidenciju svih ugovora dobavljaca i kupaca,

pomatze u izradi izvjesca iz podrucja nabave,

pomaze u pripremi natjecaja javne nabave,

vodi evidenciju provedenih postupaka javne nabave,

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 poslova i zadataka:

1.

w

Razina 7.1. sv. ili 7.1. st. - sveuéilini diplomski studij/sveudili$ni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij (VSS) ekonomskog usmjerenja,
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 imajudi u vidu uéinkovito 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 prijavljivanja na natjeCaje za studijske
boravke i znanstveno usavriavanje,

nadzire izradu periodi¢nih izvje$éa i pratece dokumentacije projekata,

prati i u koordinaciji sa sluzbom za pravno-kadrovske poslove i slufbom za financijsko-
racunovodstvene poslove nadzire izradu financijskih evidencija i izvjestaja,

nadzire postupke vezane uz organizaciju dogadanja vezanih uz projekte,

prati literaturu iz podrudja rada,

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. - sveucili$ni diplomski studij/sveu&iligni integrirani prijediplomski i

diplomski studij/specijalisticki diplomski stru¢ni studij (VSS) drustvenog usmjerenja,

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

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

savjetuje i pruza pomoc prijaviteljima projekata pri interpretaciji natjeajnih uvjeta i
osmiSljavanju strategije za prijavu/provedbu pojedinih projekata,

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

prati literaturu iz podruéja rada,

vodi skupinu suradnika na znanstvenim projektima,

sudjeluje u pripremi i prijavi projekta,

sudjeluje u kontaktiranju i sastancima s partnerima radi zajednicke prijave 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,

sudjeluje u pripremi godi$njih financijskih planova i planova nabave,

izraduje i podnosi izvje$¢a u skladu s natje¢ajnom dokumentacijom projekta i opcim 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 uklju€ivanja 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. - sveucilini diplomski studij/sveucili$ni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisti¢ki diplomski struéni studij (VSS) drustvenog usmjerenja,
najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva u struci,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

- Radno mjesto |. vrste - Savjetnik za medunarodnu suradnju - jedan izvrsitelj

koordinira i sudjeluje u poslovima vezanim uz znanstveno-istrazivacke, stru¢ne i druge
projekte na Fakultetu,

prati i analizira objavljene pozive na dostavu projektnih prijedioga i natjecajnih propozicija
od interesa za Fakultet,

savjetuje i pruza pomo¢ projektnim timovima pri interpretaciji natjecajnih propozicija i
osmi$ljavanju strategija za prijavu/provedbu pojedinih projekata,

vodi evidenciju o projektnim prijavama i rezultatima projektnih prijedloga,

savjetuje i pomaze projektnim timovima u postupku prijave projektnih prijedloga,
koordinira i suraduje sa struénim sluzbama u postupku prikupljanja, obrade i objedinjavanja
natjecajne dokumentacije potrebne za prijavu projekata,

sudjeluje u procesu pripreme dokumentacije neophodne za sklapanje ugovora o
financiranju projekata te drugih vrsta ugovora o znanstveno-istraZivackoj suradnji,
sudjeluje u aZurnom administriranju mreZnih stranica Fakulteta glede informacija o
znanstvenoj djelatnosti i aktualnim projektima Fakulteta,

odgovoran je za pravilnu primjenu propisa iz domene svoga rada,

evidentira pravne akte iz domene rada sluzbe,

sudjeluje u izradi statisti¢kih izvjeS¢a iz domene rada sluzbe za potrebe Fakulteta i
Sveucilista,

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. - sveucilisni diplomski studij/sveuciliéni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisti¢ki diplomski struéni studij (VSS) drustvenog usmjerenja,
najmanije tri (3) godine radnog iskustva u struci,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

- Radno mjesto I. vrste - Savjetnik za pripremu i provedbu projekata - jedan izvrSitelj

|

pretrazuje, analizira i filtrira objavljenje natjecaje za financiranje projekata,

savjetuje i pruZa pomoc¢ prijaviteljima pri interpretaciji natjecajnih uvjeta i osmisljavanju
strategije za prijavu/provedbu projekata,

priprema i 3alje natjecaje odgovarajuéim potencijalnim prijaviteljima,

sudjeluje u pripremi i prijavi projektnih prijedloga na obavljene natjedaje za financiranje
projekata,

koordinira i suraduje s prijaviteljima u postupku prikupljanja, obrade i objedinjavanja
natjecajne dokumentacije potrebne za prijavu projekata,

vodi evidencije o svim projektnim prijavama i rezultatima evaluacije projektnih prijedloga,
koordinira evidentiranje ulaznih iizlaznih ra¢una, obraéuna i isplata putnih naloga te drugih
popratnih dokumenata,

koordinira organizaciju drugih diseminacijskih aktivnosti - konferencija, radionicai sl.,
savjetuje i pruZa pomoc prijaviteljima pri administriranju aktivnih 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. - sveuilidni diplomski studij/sveudiligni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisti¢ki diplomski struéni studij (VSS) drustvenog usmjerenja,
najmanje tri (3) godine radnog iskustva u struci,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na radunalu.

- Radno mjesto . vrste - Suradnik za medunarodnu suradnju - jedan izvrsitelj

prati i prosljeduje objavljenje pozive na dostavu projektnih prijedloga i natjecajnih
propozicija od interesa za Fakultet,

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

pomaZe u procesu pripreme dokumentacije neophodne za sklapanje ugovora o
financiranju projekata te drugih vrsta ugovora o znanstveno-istraZivackoj suradnji,

azurno vodi administraciju mreinih stranica Fakulteta glede informacija o znanstvenoj
djelatnosti i aktualnim projektima Fakulteta,

informiranje studenata o pravilima prijavljivanja na medunarodne programe studentske
razmjene,




evidentira pravne akte iz domene rada sluzbe,

izraduje statisti¢ka izvjedéa iz domene rada sluzbe za potrebe Fakulteta i Sveucilista,
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. - sveucilidni diplomski studij/sveucili$ni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij (VSS) drustvenog usmjerenja,
najmanje jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

- Radno mjesto |. vrste - Suradnik za pripremu i provedbu projekata - jedan izvrSitelj

informiranje znanstveno-nastavnog osoblja o znanstveno-istraZivackim, strucnim 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 izvje$c¢a u skladu s natje¢ajnom dokumentacijom projekta i opcim aktima,

prufa dnevnu podrsku voditeljima projekta i projektnom timu,

informiranje nastavnika i suradnika o pravilima prijavljivanja na natjecaje za studijske
boravke i znanstveno usavrsavanje,

administrativna i pravna podrska gostuju¢im nastavnicima i studentima,

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. - sveugiliéni diplomski studij/sveudilisni integrirani prijediplomski
i diplomski studij/specijalisticki diplomski strucni studij (VSS) druStvenog usmjerenja,
najmanje jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.




3.4. SLUZBA ZA ODRZAVANIJE | TEHNICKE POSLOVE

- Radno mjesto . 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 imajuci u vidu udinkovito djelovanje sluzbe,

provodi nadzor nad pravovremenim, kvalitetnim i zakonitim obavljanjem poslova te prati
izvrSenje radnih obveza u sluzbi,

organizira i izraduje poslovne procedure iz nadleznosti sluzbe,

daje stru¢nu podrsku u radovima eksperimentalnog karaktera u laboratorijima Fakulteta,
u okviru svoje strucnosti organizira, nadgleda ili sam obavlja popravak znanstvene i
nastavne opreme,

rad u programu e-nabava,

sudjeluje u izradi godis$njeg plana nabave,

sudjeluje u postupcima izrade tehnickog dijela dokumentacije u postupcima javne nabave,
nadzire provodenje i provodi godinju inventuru i podnosi izvje$ée nadleZnim tijelima,
vodi racuna o potrebi nabave ra¢unala i raunalne opreme te prati stanje informaticke
infrastrukture,

pruZa tehnicku podriku u znanstvenim i struénim radovima eksperimentalnog karaktera,
obavlja poslove vezane uz zastitu na radu i zastitu od poZara te nadzire provedbu propisanih
mjera,

organizira i nadzire gospodarenje opasnim i neopasnim otpadom u skladu s propisima,
koordinira suradnju s vanjskim pruZateljima usluga,

organizira vodenje tehnicke dokumentacije sluzbe,

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. - sveudili3ni diplomski studij/ sveucilidni integrirani prijediplomski i
diplomski studij/specijalisticki diplomski stru¢ni studij (VSS) prirodoslovnog ili tehnickog
usmjerenja,

najmanje &etiri (4) godine radnog iskustva u struci,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

- Radno mjesto I. vrste - Visi savjetnik 2 za odrZavanje i tehnicke poslove - jedan izvrsitelj

pruZa stru¢ne savjete i podrsku u planiranju, organizaciji i provedbi tehni¢kih poslova na
Fakultetu,
sudjeluje u planiranju i organizaciji nabave rac¢unala i racunalne opreme Fakulteta,

— pomaie voditelju sluzbe u izradi godi$njeg plana nabave,




izraduje ili koordinira izradu tehnicke specifikacije za postupak javne nabave,

prati provedbu ugovora o javnoj nabavi,

osigurava razinu kvalitete razvojnih i strucnih poslova iz djelatnosti laboratorija,

skrbi o zastiti na radu u laboratorijima,

skrbi o pravilnom postupanju s kemikalijama i opasnim tvarima u laboratorijima te nadzire
vodenje propisanih evidencija,

koordinira zbrinjavanje laboratorijskog otpada u suradnji s ovlastenim skupljacima,

skrbi o odrzavanju i razvoju opreme u laboratorijima,

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

vodi ra¢una o potrebi nabave racunala i racunalne opreme,

sudjeluje u provodenju godiSnje inventure,

mentorira i pruza stru¢nu podrsku suradnicima u sluzbi,

obavlja poslove u domeni suradnje s privredom i gospodarstvom,

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. - sveucilidni diplomski studij/sveucilidni integrirani prijediplomski i
diplomski studij/specijalisti¢ki diplomski struéni studij (VSS) prirodoslovnog ili tehnickog
usmjerenja,

2. najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva u struci,

w

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

4. poznavanje rada na racunalu.

Radno mjesto . vrste - Savjetnik za tehnicke poslove - jedan izvr3itelj

pruia struéne savjete i podrsku u planiranju, organizaciji i provedbi tehnickih poslova na
Fakultetu,

sudjeluje u izradi tehnickih specifikacija za nabavu opreme, alata i materijala,

koordinira i nadzire sloZenije tehnicke zahvate na znanstvenoj i nastavnoj opremi,

daje struénu podréku u radovima eksperimentalnog karaktera u laboratorijima Fakulteta,
priprema poslovnu i tehni¢ku dokumentaciju za investicije u infrastrukturu,

izraduje izvje$¢a o stanju infrastrukture i ulaganjima u infrastrukturu,

prati i primjenjuje propise iz djelokruga rada sluzbe,

razvija i provodi plan preventivnog odriavanja laboratorijske opreme,

vodi evidenciju kemikalija i sigurnosno-tehnicke listove te skrbi o pravilnom skladiStenju i
oznacavanju opasnih tvari,

uspostavlja i odrzava pravila o sigurnom koriStenju prostora, opreme i kemikalija,
sudjeluje u planiranju i provedbi projekata modernizacije tehnicke infrastrukture
Fakulteta,

istrazuje nove tehnologije i daje preporuke za unapredenje tehnicke infrastrukture,




— sudjeluje u tehni¢koj pripremi i provodenju protokolarnih radnji za dogadanja na
Fakultetu,

— sudjeluje u provodenju godisnje inventure,

— provodi osposobljavanje zaposlenika i studenata za siguran rad s opremom,

— sudjeluje u suradnji s vanjskim pruZateljima usluga,

— 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:

1. Razina 7.1. sv. ili 7.1. st. - sveucilidni diplomski studij/sveudili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij/specijalisticki diplomski struéni studij (VSS) prirodoslovnog ili tehnitkog
usmjerenija,

2. najmanije tri (3) godine radnog iskustva u struci,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

4. poznavanje rada na racunalu.

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
tekucem odrZavanju opreme Fakulteta,

— priprema materijale i instrumentarij za izvodenje nastave, praktikuma i istraZivackog rada,

— priprema pokuse i sudjeluje u organizaciji laboratorijskih vjezbi,

— po potrebi sudjeluje u nastavi postavljaju¢i demonstracijske pokuse za predavanja,

~ pomaZe nastavnicima i suradnicima pri eksperimentalnom radu,

— u okviru svoje strucnosti obavlja popravak znanstvene i nastavne opreme,

— redovito pregledava laboratorije i organizira radove tekuéeg odrzavanja,

— skladistenje i evidencija kemikalija po uputi voditelja sluzbe,

— nabava potrebnog alata, materijala i potro$nog materijala za rad laboratorija, nastavnih
pomagala te tekuce i preventivno odrzavanje opreme Fakulteta,

— brine o opremi laboratorija i umjeravanju mjernih instrumenata,

— skrbi o pravilnom skladitenju i rukovanju kemikalijama u laboratorijima,

— sudjeluje u razvrstavanju i pripremi laboratorijskog otpada za zbrinjavanje,

- vodi zapise o pregledu opreme i prostorija,

~ odrZava racunala u laboratorijima,

— osigurava tehnicku podrsku za potrebe odrzavanja sastanaka, predavanja i drugih aktivnosti
djelatnika, suradnika i studenata,

— sudjeluje u tehnickoj pripremi i provodenju protokolarnih radnji za dogadanja na Fakultetu,

— 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:

Razina 7.1. sv. ili 7.1. st. - sveudilidni diplomski studij/sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij/specijalisti¢ki diplomski struéni studij (VSS) prirodoslovnog ili tehnickog
usmjerenja,

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 - Visi 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,

poma¥e 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,

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

za svoj rad odgovara dekanu, prodekanima i voditelju sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

Razina 6. st. ili razina 6. sv. (sveucili$ni prijediplomski studij/strucni studij prirodoslovnog,
sanitarnog ili tehni¢kog usmjerenja),

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 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 brigu o nabavci potroSnog materijala,




obavlja poslove satni¢ara i koordinatora rezervacije prostorija,

odrZava praktikumsku i laboratorijsku opremu, nastavna pomagala i radni prostor,
obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja sluzbe,

za svoj rad odgovara dekanu, prodekanima i voditelju sluZbe.

Uvjeti za obavljanje posiova i zadataka:

1. Razina 4.2. (SSS prirodoslovnog, sanitarnog ili tehni¢kog usmjerenja),
2. poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

3. poznavanje rada na racunalu.

4. STRUCNA RADNA MIJESTA

4.1. Radno mijesto l. vrste - Strucni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju, Visi

struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju, Struéni savjetnik u sustavu
znanosti i visokom obrazovanju - tri izvrsitelja
u suradnji s nastavnikom osmisljava i postavlja nove praktikumske vjeZbe te pomaze 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 struénu pomoc¢ studentima u osmisljavanju i postavljanju demonstracijskih pokusa te
u izradi zavrsnih i diplomskih radova,
daje stru¢nu 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,
predlaZe mjere za unapredenje nastavne djelatnosti,
vodi evidenciju nastavnog optereéenja,
vodi evidenciju izmjena i dopuna studijskih programa te sudjeluje u postupcima izmjena i
dopuna postojecih i izrade novih studijskih programa,
rad u informacijskim sustavima visokih udilidta 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 obavljanje poslova i zadataka:
sukladno ¢lanku 25. ovog Pravilnika,
2. poznavanje engleskog jezika,
3. poznavanje rada na racunalu.

1.




