Na temelju élanka 24., stavka 2. Statuta Sveucilista u Zagrebu Tekstilno-tehnoloskog fakulteta,
a nakon provedenog savjetovanja sa Sindikalnom podruznicom u skladu s élankom 150. Zakona
o radu, Fakultetsko vijeée Sveucili§ta u Zagrebu Tekstilno-tehnoloskog fakulteta (dalje u tekstu:
Vijeée) na 1. izvanrednoj sjednici u akad. god. 2023./2024. odrzanoj 4. prosinca 2023. godine
donosi

PRAVILNIK
O USTROJU RADNIH MJESTA SVEUCILISTA U ZAGREBU
TEKSTILNO-TEHNOLOSKOG FAKULTETA

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o ustroju radnih mjesta SveudiliSta u Zagrebu Tekstilno-tehnoloskog
fakulteta (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se ustroj Sveucilista u Zagrebu Tekstilno-
tehnologkog fakulteta (u daljnjem tekstu: Fakultet), nazivi radnih mjesta s opisom poslova i
zadataka, kao i uvjeti za sklapanje ugovora o radu.
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Broj izvisitelja na pojedinim radnim mjestima i Koeficijenti sloZenosti posic
mjestima utvrduju se u skladu sa zakonskim propisima, odlukama SveuéiliSta u Zagrebu,
odlukama nadleznoga ministarstva i odlukama dekana.
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(3) Dio poslova u upravljanju Fakultetom odnosno fakultetskim ustrojstvenim jedinicama
obavljaju zaposlenici izabrani na polozaje.

(4) Polozajima u smisiu Pravilnika smatraju se skupovi ovlastenja u odlu€ivanju i upravijanju te
njima razmjerne odgovornosti, koje imaju zaposlenici izabrani propisanim postupkom.

Clanak 2.

Ustrojstvene jedinice Fakulteta su: Zavodi, Studijska jedinica Varazdin (dalje u tekstu SJV),
Centar za transfer tehnologija i suradnju s gospodarstvom (dalje u tekstu: CTTG), Znanstveno-
istrazivacki centar za tekstil (dalje u tekstu: TSRC), Odsjek za administrativne, opce i pravne
poslove, Odsjek za financije i racunovodstvo, Odsjek za projekte i nabavu, Ured za kvalitetu i
Knjiznica.

Clanak 3.

(1) Zavod je ustrojstvena jedinica u kojoj se obavlja nastavni, znanstveno-istrazivacki i / ili
umjetnicko-istrazivacki i strucni rad iz podrucja djelovanja Fakulteta.

(2) Na Fakultetu kao ustrojstvene jedinice djeluju slijedeci Zavodi:

1. Zavod za dizajn lekstila i odjecCe (kralica. ZDTO),

2. Zavod za materijale, viakna i ispitivanje tekstila (kratica: ZMVIT);
3. Zavod za odjevnu tehnologiju (kratica: ZOT);

4. Zavod za primijenjenu kemiju (kratica: ZPK),

5. Zavod za projektiranje i menadzment tekstila (kratica: ZPMT),

6. Zavod za tekstilnu kemiju i ekologiju (kratica: ZTKE);

7. Zavod za temeljne, prirodne i tehni¢ke znanosti (kratica: ZTPTZ).



Clanak 4.

SJV je ustrojstvena jedinica u kojoj se obavlja nastavni, strucni, znanstveni i umjetnicki rad iz
podruéja djelovanja Fakulteta.

Clanak 5.

CTTG je ustrojstvena jedinica Fakulteta koja se bavi suradnjom s gospodarstvom u podrucju
tekstilnih, odjevnih i obuéarskih tehnologija i modnog dizajna.

Clanak 6.

TSRC je ustrojstvena jedinica Fakulteta koja se bavi poticanjem, koordinacijom i kontinuiranim
razvojem znanstveno-istrazivackog i umjetniCko-istrazivackog rada na Fakultetu i njegovim
povezivanjem s drugim medunarodnim i domacim znanstvenim institucijama i gospodarstvom.

Clanak 7.

(1) Odsjek za administrativne, opce i pravne poslove obavlja posiove izrade opéih i ostalih akata
Fakulteta, pra¢enja svih promjena zakonske i ostale regulative vezane uz poslovanje
Fakulteta, poslove pravne podrske upravi Fakulteta, svim ostalim odsjecima, centrima,
uredima, odborima, povjerenstvima i zaposlenicima te ostale pravne, upravno-pravne i
administrativne poslove nuzne za kontinuirano i neometano poslovanje Fakulteta.

(2) U sastavu Odsjeka za administrativne, opée i pravne poslove su:
- Ured Dekana
- Ured Fakultetskog vije¢a
- Studentska referada
- Ured za ljudske potencijale
- Tehnika i IT sluzba

Clanak 8.

Odsjek za financije i raéunovodstvo je ustrojstvena jedinica Fakulteta koja obavlja zajedniCke
racunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove vezane uz cjelokupno poslovanje
Fakulteta, ukljucujuéi i projekte, te poslove praéenja izvrSenja ugovora o nabavi prema
odredbama ugovora.

Clanak 9.

Odsjek za projekte i nabavu obavlja poslove pra¢enja mogucénosti financiranja projekata iz
domacih i medunarodnih izvora te informiranja zaposlenika o istome, poslove edukacije
zaposlenika vezane uz pripremu i provedbu projekata, pripremu i provedbu postupaka nabave,
izradu ugovora vezanih uz nabavu roba / usluga / radova te poslove prijave i provedbe projekata
na razini Fakulteta.

Clanak 10.

Ured za kvalitetu provodi sustav unutarnjeg osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete rada Fakulteta
u skladu sa zakonom koji to propisuje te prati i unaprieduje kvalitetu rada na Fakultetu.

Clanak 11.

Zakonom o knjiznicama i knjizni€noj djelatnosti te opéem aktu Fakulteta.




Clanak 12.

Poslove upravljanja Fakultetom obavlja Dekan koji je njegov €elnik i voditelj.
Dekanu u poslovima upravljanja Fakultetom pomaZzu prodekani i glavni tajnik.

Clanak 13.
Nastavne, znanstvene, umjetnicke i stru¢ne poslove obavljaju nastavnici i suradnici:

1. nastavnici na znanstveno-nastavnim i umjetni¢ko-nastavnim radnim mjestima:
- redoviti profesor u trajnom izboru
- redoviti profesor
- izvanredni profesor
- docent

2. nastavnici na nastavnim radnim mjestima:
- profesor struénoga studija u trajnom izboru
- profesor struénoga studija
- viSi predavaéd
- predavad

3. nastavnici na nastavnim radnim mjestima za pou¢avanje jezika su:
- predavac savjetnik
- Visi predavadc
- predavaé

4. nastavnici na nastavnim radnim mjestima u umjetnickom podrudju su :
- umjetnicki savjetnik
- viSi umjetnicki suradnik
- umjetnicki suradnik

5. suradnici na suradniékim radnim mjestima
- visi asistent
- asistent

Clanak 14.

(1) Strucne poslove u Zavodima obavljaju:
- struéni savjetnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
- vi$i strucni suradnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
- struéni suradnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja

(2) Tehnicke poslove u Zavodima obavljaju:
- viSi tehnic¢ki suradnik — visi laborant
- tehnicéki suradnik — laborant

(3) Poslove na projektima obavljaju:
- voditelj projekta
- istraziva¢ na projektu
- mladi istraziva¢ na projektu
ctrucni euradnik na projektu
- administrator na projektu

Clanak 15.
Zajedni¢ke stru¢ne, opce i pomocéne poslove obavljaju Odsjek za administrativne, opce i pravne

poslove, Odjek za financije i raGunovodstvo, Odsjek za projekte i nabavu, Ured za kvalitetu i
Knjiznica.



1.

3.

Odsjek za administrativne, opce i pravne poslove

glavni tajnik Fakulteta

Ured dekana

voditelj Ureda dekana

tajnik Ureda dekana

stru¢njak za odnose s javnosc¢u

strucni suradnik za odnose s javno$céu
struénjak zastite na radu i zastite od pozara
referent u urudzbenom uredu

dostavlja¢ - ekonom

Ured Fakultetskog vijeca

voditelj Ureda Fakultetskog vije¢a

stru€ni suradnik u Uredu Fakultetskog vije¢a
voditelj Odsjeka

Studentska referada

rukovoditelj Studentske referade

voditelj Studentske referade

voditelj administrativnih poslova za nastavu i studente
planer nastave

administrativni referent u studentskoj referadi
administrativni referent za doktorski studij

voditelj studentske referade u Studijskoj jedinici Varazdin

Ured za ljudske potencijale

voditelj Ureda za ljuske potencijale

struéni suradnik u Uredu za ljudske potencijale
referent za vanjske suradnike

Tehnicka i IT sluzba
voditelj tehnicke i IT sluzbe
informaticki referent
tehni€ar na odrzavanju
portir

spremacdica

Odsjek za financije i raGunovodstvo

rukovoditelj Odsjeka za financije i raunovodstvo
Sef raCunovodstva

referent za financije i racunovodstvo

glavni knjigovoda

referent platnog prometa i osnovnih sredstava
referent obrauna placa

raGunovodstveni referent

Odsjek za projekte i nabavu

rukovoditelj Odsjeka za projekis i nabavu
voditelj Ureda za projekte

voditelj Ureda za nabavu

struéni suradnik u Uredu za nabavu i projekte

4. Ured za kvalitetu

struéni suradnik u Uredu za kvalitetu



administrator u Uredu za kvalitetu

5. Kbnijiznica

voditelj knjiznice

knjiznicar
Il. USTROJ RADIH MJESTA

UPRAVA FAKULTETA

Dekan / polozaj I. vrste

Opis poslova i zadataka:
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predstavlja i zastupa Fakultet te je njegov ¢elnik i voditelj,

organizira rad i poslovanje Fakulteta,

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

predlaze Fakultetskom vije¢u donos$enje opcih akata te donosi opée akte koji nisu u
nadleznosti Fakultetskoga vijec¢a,

predlaze Fakultetskom vije¢u mjere za unaprjedenje rada Fakulteta,

provodi odluke Senata i Fakultetskog vijeca,

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

predlaze financijski plan Fakulteta,

predliaze plan upravljanja ljudskim potencijalima Fakulteta,

upravlja izvrSenjem financijskoga plana Fakulteta,

upravlja imovinom Fakulteta,

obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom SveudiliSta, Statutom Fakulteta i
drugim opéim aktima Sveucilista i Fakulteta,

djelokrug rada, prava i obveze dekana te nacin izbora i trajanje mandata propisani su
Zakonom, Statutom Sveucili§ta u Zagrebu i Statutom Fakulteta,

za svoj rad odgovoran je Fakultetskom vijec¢u i Rektoru, sukladno Statutu Sveucilista u
Zagrebu i Statutu Fakulteta,

obavlja i poslove u nastavi sukladno Kolektivhom ugovoru.

Uvjeti: Postupak i uvjeti za izbor na poloZaj utvrdeni su Zakonom i Statutom Fakulteta.

Prodekan za nastavu / polozaj I. vrste

Opis poslova i zadataka:

pomaze u radu dekanu u skladu s odredbama Statuta Fakulteta i prijedlogom dekana na
0snovi hjegova programa,

koordinira i nadzire rad Odbora i Povjerenstava u njegovom djelokrugu rada,

koordinira provedbu nastave i nastavnih planova i programa,

komunicira sa Sveuéili§nim tijelima i sluzbama u rjeSavanju nastavnih pitanja, daje upute
u rjeSavanju studentskih pitanja i rjeSavanju studentskih molbi,

obavlja i druge poslove vezane uz provedbu studija i studijskih programa,



obavlja i poslove u nastavi sukladno Kolektivnom ugovoru,
za svoj rad odgovoran je dekanu i Fakultetskom vijecu.

Uvjeti: Postupak i uvjeti za izbor na poloZaj utvrdeni su Zakonom i Statutom Fakulteta.

Prodekan za znanstveno-istrazivacki i umjetnicki rad / polozaj I. vrste

Opis poslova i zadataka:

pomaze u radu dekanu u skladu s odredbama Statuta Fakulteta i prijedlogom dekana na
0osnovi njegova programa,

koordinira i nadzire rad Centara, Odbora, Ureda, Vijeca doktorskog studija i Povjerenstava
u njegovom djelokrugu rada,

sudjeluje u koordinaciji znanstvenih projekata,

brine se o organizaciji doktorskih studija te obavlja druge poslove vezane uz znanstveni i
umijetniéki rad Fakulteta,

analizira i koordinira poslovima vezanim uz prac¢enje znanstvene i umjetnicke djelatnosti
na Fakultetu,

obavlja i poslove u nastavi sukladno Kolektivhom ugovoru,

za svoj rad odgovoran je dekanu i Fakultetskom vijecu.

Uvjeti: Postupak i uvjeti za izbor na poloZaj utvrdeni su Zakonom i Statutom Fakulteta.

Prodekan za poslovanje / polozaj l. vrste

Opis poslova i zadataka:

pomaze u radu dekanu u skladu s odredbama Statuta Fakulteta i prijedlogom dekana na
0oshovi hjegova programa,

koordinira financijsko poslovanje Fakulteta,

koordinira i nadzire rad Povjerenstava vezanih uz djelokrug rada,

savjetuje dekana o svrhovitom, ekonomi¢nom i djelotvornom raspolaganju proracunskim
i drugim sredstvima u skladu s vaze¢im zakonima,

sudjeluje u izradi godisnjeg Plana nabave te predlaze njegove izmjene i dopune,
koordinira poslove vezane uz investicijska i teku¢a odrzavanja te izgradnju,

sudjeluje u radu fakultetskih tijela vezanih uz novéane obveze, osiguravanje vlastitin
sredstava i nacin tro$enja sredstava, skiapanje i provedbu ugovora,

obavlja i posiove u nastavi sukladno Kolektivnom ugovoru,

za svoj rad odgovoran je dekanu i Fakultetskom vijecu.

Uvjeti: Postupak i uvjeti za izbor na poloZaj utvrdeni su Zakonom i Statutom Fakulteta.

Prodekan za medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju / polozaj l. vrste

Opis poslova i zadataka:

pomaze u radu dekanu u skladu s odredbama Statuta Fakulteta i prijedlogom dekana na
0SNoVvi hjegova programa,

koordinira i nadzire rad Ureda, Odbora i Povjerenstava u njegovom djelokrugu rada,
obavlja poslove vezane uz suradnju s inozemnim fakultetima, Sveudili§tima i drugim
institucijama,



Uvjeti:

brine o organizaciji odlazne i dolazne mobilnosti studenata, nastavnog i nenastavnog
osoblja na Fakultetu,

obavlja i poslove u nastavi sukladno Kolektivnom ugovoru,

za svoj rad odgovoran je dekanu i Fakultetskom vijeéu.

Postupak i uvjeti za izbor na poloZaj utvrdeni su Zakonom i Statutom Fakulteta.

Predstojnik Zavoda / polozaj I. vrste

Opis poslova i zadataka:

organizira, rukovodi i nadzire poslovanje i rad Zavoda,

organizira i vodi sastanke Zavoda, arhivira zapisnike sastanaka Zavoda i prosljeduje ih
Upravi Fakulteta na zahtjev,

vodi brigu o pravovremenom pokretanju postupka izbora u zvanja ¢lanova Zavoda i o
kadrovskoj problematici Zavoda,

predstavlja kadrovsku i drugu problematiku Zavoda Upravi Fakulteta i Dekanskom
kolegiju,

vodi brigu o pravilnom, praviénom i ravnomjernom koristenju zavodske infrastrukture,
skrbi o ekonomiénosti poslovanja Zavoda, investicijskom odrzavanju opreme i stanju
potroSnoga materijala u Zavodu,

sudjeiuje u radu odgovarajucin lijeia Fakuiieta po funkciji,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana,

za svoj rad odgovoran je dekanu i Fakultetskom vijecu.

Uvjeti: Postupak i uvjeti za izbor na poloZaj utvrdeni su Zakonom i Statutom Fakulteta.

ZAPOSLENICI NA ZNANSTVENO-NASTAVNIM, UMJETNICKO-NASTAVNIM, NASTAVNIM,
SURADNICKIM | STRUCNIM RADNIM MJESTIMA

Redoviti profesor u trajnom izboru, redoviti profesor, izvanredni profesor, docent / radno
mjesto l. vrste

Opis poslova i zadataka:

ustrojava i izvodi sve oblike nastave na struénim prijediplomskim, sveugiliSnim
prijediplomskim, sveudilisnim diplomskim, sveuciliSnim specijalistickim i doktorskim
studijima,

obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavhom planu i
programu,

po potrebi izvodi vjezbe i konzultacije,

predlaze i vodi projekte,

sudjeluje u znanstvenom, umjetni¢kom i stru¢nom radu,

objavljuje rezultate znanstvenog, umjetnic¢kog i struénog rada,

sudjeluje na znanstvenim | strucnim skupovima,

pise odnosno prireduje udzbenike, prirucnike, skripte i druga nastavna pomagala,
sudjeluje u radu Fakultetskoga vije¢a i njegovih radnih tijela,

obavlja druge poslove utvrdene studijskim programom i izvedbenim planom, Statutom
Sveudilidta u Zagrebu, Statutom Fakulteta i zakonima,

obavlja poslove po nalogu Uprave Fakulteta i predstojnika Zavoda,
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e za svoj rad odgovoran je dekanu i predstojniku Zavoda.

Uvjeti: Postupak i uvjeti za izbor na znanstveno-nastavno i umjetni¢ko-nastavno radno mjesto
utvrdeni su zakonima, Statutom i op¢im aktima Fakulteta.

Profesor struénoga studija u trajnom izboru, Profesor struénog studija, Predavac
savjetnik, Visi predavaé, Predavaé, Umjetnicki savjetnik, Visi umjetni¢ki suradnik,
Umjetnic¢ki suradnik / radno mjesto I. vrste

Opis poslova i zadataka:

e organizira i izvodi nastavu na sveuciliSnim prijediplomskim i struénim prijediplomskim
studijima iz skupine predmeta za koju je izabran sukladno nastavnom planu i programu,

e obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i

programu,

po potrebi izvodi viezbe i konzultacije,

sudjeluje u znanstvenom, umjetniékom i struénom radu,

objavljuje rezultate znanstvenog, umjetni¢kog i struénog rada,

sudjeluje na znanstvenim i struénim skupovima,

piSe odnosno prireduje udzbenike, prirucnike, skripte i druga nastavna pomagala,

sudjeluje u radu Fakultetskih tijela,

e obavlja druge poslove utvrdene studijskim programom, Statutom Sveucilista u Zagrebu,
Statutom Fakulteta i zakonima,

e obavlja poslove po nalogu Uprave Fakulteta i predstojnika Zavoda,

e za svoj rad odgovoran je dekanu i predstojniku Zavoda.
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Uvjeti: Postupak i uvjeti za izbor na nastavno radno mjesto utvrdeni su zakonima, Statutom i
opéim aktima Fakulteta.

Visi asistent / radno mjesto I. vrste
Opis poslova i zadataka:

e sudjeluje u ustrojavanju i pripremanju nastave na sveuciliSnim prijediplomskim i
sveudili$nim diplomskim studijima te u pripremanju i provodenju dijela ispita,

e izvodi vjezbe i konzultacije,

e sudjeluje u izvodenju dijela nastave koju mu pod nadzorom nastavnika povjeri Fakultetsko
vijece,

e sudjeluje u znanstvenom, umjetni¢kom i struénom radu te u radu na projektima,

e objavljuje rezultate znanstvenog, umjetni¢kog i stru¢nog rada,

¢ sudjeluje na znanstvenim i struénim skupovima,

e sudjeluje u priredivanju udzbenika, priru¢nika, skripti i drugih nastavnih pomagala,

e usavrSava se u nastavi, znanosti, umjetnosti i struci,

e sudjeluje u radu Fakultetskih tijela,

e obavlja i druge poslove utvrdene studijskim programom i izvedbenim planom, Statutom
Sveudilista u Zagrebu, Statutom Fakulteta i zakonom,

e obavlja poslove po nalogu Uprave Fakulteta, predstojnika Zavoda i voditelja projekta

e za svoj rad odgovoran je dekanu, predstojniku Zavoda i voditelju projekta.

Uvjeti: Postupak i uvjeti za izbor na suradnicko radno mjesto utvrdeni su zakonima, Statutom i
opc¢im aktima Fakulteta.




Asistent / radno mjesto l. vrste

Opis poslova i zadataka:

osposobljava se i usavrS§ava u svrhu stjecanja akademskoga stupnja doktora znanosti i/ili
umjetnosti, ukljuéujuéi izradu i objavljivanje znanstvenih radova,

sudjeluje u ustrojavanju i pripremanju nastave na sveudiliSnim prijediplomskim i
sveucilisnim diplomskim studijima te u pripremanju i provodenju dijela ispita,

izvodi viezbe i konzultacije,

sudjeluje u znanstvenom, umjetniékom i struénom radu te u radu na projektima,
usavrdava se u nastavi, znanosti, umjetnosti i struci,

objavljuje rezultate znanstvenog, umjetni¢kog i struénoga rada,

sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim skupovima,

sudjeluje u priredivanju udzbenika, priru¢nika, skripti i drugih nastavnih pomagala,
podnosi mentoru izvje$¢ée o radu najmanje jednom godisnje,

obavlja i druge poslove utvrdene studijskim programom i izvedbenim planom, Statutom
Sveudilista u Zagrebu, Statutom Fakulteta i zakonima,

obavlja poslove po nalogu Uprave Fakulteta, predstojnika Zavoda, voditelja projekta i
mentora,

za svoj rad odgovoran je dekanu, predstojniku Zavoda, voditelju projekta i mentoru.

Uvjeti: Postupak i uvjeti za izbor na suradni¢ko radno mjesto utvrdeni su zakonima, Statutom i
opcim aktima Fakulteta.

Strucéni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju, Visi struéni suradnik u
sustavu znanosti i visokom obrazovanju, Struc¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom
obrazovanju / radno mjesto . vrste

Opis poslova i zadataka:

* sudjeluje u nastavi pojedinih dijelova struke na sveuciliSnim prijediplomskim,
sveudilisnim diplomskim i struénim prijediplomskim studijima,

e organizira i prati prakti¢ni rad studenata,

e poti€e studente na samostalni rad i zanimanje za obrazovanje i usavrSavanje u struci,

e odrzava nastavu koja ne zahtjeva znanstveni pristup,

e osmisljava ili projektira praktiéna nastavna pomagala,

e po potrebi vodi brigu o ispravnosti uredaja, strojeva i opreme u okviru svoje
nadleznosti,

e po potrebi vodi brigu o raspolozivosti laboratorijskog posuda, pribora i alata,

e po potrebi prediaze i vodi brigu o potrebama nabavke materijala, kemikalija, opreme i
drugih materijala,

e provodi znanstvene i struéne projekte te obavlja poslove u provedbi projekata
Fakulteta,

e radi na vlastitom usavrSavanju sudjelovanjem na struénim, znanstvenim i umjetni¢kim
projektima i prateéi razvoj struke,

e objavljuje struéne, pregledne i znanstvene radove koji su rezultat sudjelovanja na
znanstvenim projektima, piSe stru¢na izvjesca te elaborate,

e obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada odredene od dekana, predmetnog
nastavnika i predstojnika Zavoda pod uvjetima i sukladno Statutu Fakulteta,

e za svoj rad odgovoran je dekanu, predstojniku Zavoda i predmetnom nastavniku.



Uvjeti: Postupak i uvjeti za izbor na struéno radno mjesto utvrdeni su zakonima, Statutom i opcim
aktima Fakulteta.

Visi tehnicki suradnik — visi laborant / radno mjesto Il. vrste

Opis poslova i zadataka:

brine o ispravnosti strojeva i uredaja u laboratoriju / praktikumu / radionici,

priprema i rukuje instrumentima, opremom i pomagalima za potrebe nastave, vjezbi,
znanstvenog i stru¢nog rada,

priprema kemikalije za potrebe nastave, vjezbi, znanstvenog i struénog rada,

brine o skladi$tu kemikalija,

pomaze u obavljanju tehni¢kih poslova u svezi s organizacijom pismenih, prakti¢nih i
drugih ispita,

brine i odgovoran je za laboratorijsku aparaturu i posude te brine za njihovu ispravnost,
predlaZze i vodi brigu o potrebama nabavke materijala, kemikalija, opreme i drugih
materijala,

ukljuCuje se u administrativni dio poslova,

pomaze pri prakticnom i eksperimentalnom radu nastavnika i suradnika,

pomaze pri izvodenju nastave,

radi na viastitom usavr§avanju i osposobliavanju sudjelovanjem na edukacijama,
radionicama i sl.,

obavlja i druge poslove koje mu odredi dekan, predstojnik Zavoda i predmetni nastavnik,
za svoj rad odgovoran je dekanu, predstojniku Zavoda i predmetnom nastavniku.

Uvjeti: odgovarajuci sveucilisni prijediplomski ili strucni prijediplomski studij ( VSS odgovarajuce
struke), 3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.

Tehnicki suradnik — laborant / radno mjesto lll. vrste

Opis poslova i zadataka:

odrzava strojeve i uredaje u laboratoriju / praktikumu / radionici,

pomaze kod tehnickih poslova u svezi s organizacijom pismenih, prakti¢nih i drugih oblika
ispita,

priprema kemikalije za nastavu,

brine o skladistu kemikalija,

sudjeluje u pripremi i izvodenju laboratorijskih i prakti€énih vjezbi,

brine i odgovoran je za ispravno stanje laboratorijske opreme,

pomaze kod pripreme materijala i izvodenja nastave, struénog i znanstvenog rada,
pomaze kod nabavke materijala, kemikalija, opreme i drugog materijala,

briga o ispravnosti opreme i pomagala i nabavi materijala,

¢isti i odrzava opremu i laboratorijsko posude,

ukljuéuje se u administrativni dio poslova,

obavlja i druge poslove koje mu odredi dekan, predstojnik Zavoda i predmetni nastavnik,
za svoj rad odgovoran je dekanu, predstojniku Zavoda i predmetnom nastavnikul

Uvjeti: Cetverogodi$nje srednjoskolsko obrazovanje za odredeno zanimanje (SSS odgovarajuce
struke), 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima.
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RADNA MJESTA NA PROJEKTIMA

Voditelj projekta / radno mjesto I. vrste

Opis poslova i zadataka:

Uvjeli:

vodi projekt i koordinira svim aktivnostima na projektu,

sudjeluje u radu na projektu,

sudjeluje na znanstvenim i struCnim skupovima i objavljuje rezultate istrazivackog i
struénog rada,

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada koje odreduje dekan.

doktorat znanosti, najmanje 3 godine radnog iskustva te ostali uvjeti prema zahtjevu

projekta.

Istrazivac na projektu / radno mjesto I. vrste

Opis poslova i zadataka:

Uvjeti:

sudjeluje u istrazivackom radu na projektu i samostalno provodi istraZivanija,

sudjeluje na znanstvenim i struénim skupovima i objavljuje rezultate istrazivackog i
strucnog rada,

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada koje odreduje voditelj projekta, dekan i
predstojnik Zavoda.

doktorat znanosti, najmanje 1 godina radnog iskustva i ostali uvjeti prema zahtjevu

projekta.

Mladi istraziva¢ na projektu / radno mjesto I. vrste

Opis poslova i zadataka:

Uvjeti:

sudjeluje u istrazivackom radu na projektu,

moze sudjelovati na znanstvenim i struc¢nim skupovima i objavljivati rezultate istrazivackog
i struénog rada,

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada koje odreduje dekan, predstojnik Zavoda
i voditelj projekta.

zavrSen odgovarajuci sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i

diplomski studij (VSS odgovarajuce struke) te ostali uvjeti prema zahtjevu projekta.

Strucni suradnik na projektu / radno mjesto I. vrste

Opis poslova i zadataka:

sudjeluje u radu na projektu,

maze sudjelavati na znanstvenim i struginim skupavima i abjavljivati rezultate istrazivackog
i struénog rada,

obavlja tehni€ke i/ili administrativne poslove koji se odnose na provedbu projekta,
obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada koje odreduje voditelj projekta, dekan i
predstojnik Zavoda.
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Uvjeti: zavrien odgovarajuci sveudilisni diplomski studij ili sveu¢ilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij (VSS odgovarajuce struke) te ostali uvjeti prema zahtjevu projekta.

Administrator na projektu / radno mjesto . vrste

Opis poslova i zadataka:

Uvjeti:

sudjeluje u vodenju administrativnih poslova na projektu,

priprema i vodi arhivu projekta,

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada koje odreduje voditelj projekta, dekan i
predstojnik Zavoda.

zavrSen odgovarajuci sveucili$ni prijediplomski ili diplomski ili sveuCiliSni integrirani

prijediplomski i diplomski studij ( VSS ili VSS odgovarajuce struke) te ostali uvjeti prema zahtjevu
projekta.

ODSJEK ZA ADMINISTRATIVNE, OPCE | PRAVNE POSLOVE

Rukovoditelj Odsjeka u sredi$njoj sluzbi, interni naziv: glavni tajnik Fakulteta / poloZaj I.

vrste

Opis poslova i zadataka:

rukovodi i koordinira rad Odsjeka za administrativne, opce i pravne poslove Fakulteta i
odgovoran je za izvréenje organizacijskih, pravnih, struéno-administrativnih, tehnickih i
drugih opéih poslova na Fakultetu,

pomaze u radu dekanu i prodekanima,

sudjeluje u pripremi svih potrebnih dokumenata za kontinuiran i propisan rad Fakulteta i
njegovih tijela,

prati propise u vezi sa visokim $kolstvom, znanstvenim radom i radom Fakulteta uopce,
izraduje nacrte opcih akata, ugovora i odluka Fakulteta,

obavlja pravne provjere svih ugovora prije potpisivanja,

sudjeluje u radu Fakultetskog vije¢a, Dekanskog kolegija i drugih tijela Fakulteta i pruza
im potrebnu pravnu pomoc,

obavlja poslove u podru¢ju imovinskog prava vezano uz imovinu Fakulteta,

odobrava i savjetuje upravu Fakulteta i predstojnike Zavoda pri izradi ugovora i sporazuma
u kojima je Fakultet ugovorna strana,

jednom godisnje podnosi izvie$¢e o radu Odsjeka za administrativne, opce i pravne
poslove dekanu,

sudjeluje u pripremi sluzbenih izvje$¢a iz podruéja kadrova i upravljanja kvalitetom prema
Sveucilistu i drugim nadleznim ustanovama,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Fakulteta po nalogu dekana i prodekana,

za svoj rad je odgovoran dekanu.

Uvjeti: zavrSen sveudiliSni diplomski studij pravne struke ili sveucilisni integrirani pryjediplomski
diplomski studij prava (VSS odgovarajuce struke), 5 godina radnog staZa na istim ili slicnim
poslovima, znanje engleskog jezika, znanje rada na osobnom racunalu.
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URED DEKANA

Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica, interni naziv: voditelj Ureda dekana / polozaj I. vrste
Opis poslova i zadataka:

e vodi Ured dekana i organizira njegov rad,

e obavlja struéne i administrativne poslove za dekana u okviru svog djelokruga rada,

e samostalno i struéno obavlja i odgovara za administrativne poslove u Uredu dekana i
Odsjeku za administrativne, opée i pravne poslove Fakulteta,

e prikuplja materijale za poslovne sastanke po nalogu dekana,

e obavlja prijepis sluzbenih dopisa za dekana Fakulteta,

e obavlja korespondenciju Ureda dekana - ugovara sastanke, termine, zaprima i prenosi
poruke,

e obavlja poslove primanja i pregleda pisanih i drugih dokumenata upuéenih Uredu dekana,
dekanu i Odsjeku za administrativne, opée i pravne poslove, vodi brigu o njihovom
razvrstavanju i rasporedivanju i €uvanju u pismohrani,

e daje razne usmene i telefonske informacije zainteresiranim strankama,

e sudjeluje u izradi opéih akata Fakulteta,

e po potrebi struéna je podrska radu Odbora i povjerenstava Fakultetskog vije¢a,

e po potrebi sudjeluje i pomaze u provodenju postupaka nabave,

e obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu dekana i glavnog tajnika
Fakulteta,

e za svoj rad odgovoran je dekanu i glavnom tajniku Fakulteta.

Uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studif
prava (VSS odgovarajuce struke), 3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje
engleskog jezika, znanje rada na osobnom ra¢unalu.

Strucni suradnik, interni naziv: tajnik Ureda dekana / radno mjesto l. vrste

Opis poslova i zadataka:

e obavlja struéne i administrativne poslove za dekana u okviru svog djelokruga rada,

e prikuplja materijale za poslovne sastanke po nalogu dekana,

e obavlja pracenje primljene i odaslane poste ureda dekana i Odsjeka za administrativne,
opée i pravne poslove Fakulteta,

e prima i rasporeduje postu za dekana, prodekane i glavnog tajnika Fakulteta,

e obavlja po potrebi prijepis sluzbenih dopisa za dekana Fakulteta,

e prima zahtjeve za sastanke s dekanom i upravom Fakulteta, kontaktira sa strankama i po
potrebi ih upuéuje odgovarajuéim uredima i/ ili sluzbama Fakulteta,

e obavlja poslove primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata upuc¢enih Odsjeku za
administrativne, op¢e i pravne poslove i dekanu, njihovog razvrstavanja i rasporedivanja,
te njihova éuvanja u pismohrani,

e obavija i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu dekana i glavnog tajnika
Fakulteta,

e Za svoj rad odgovoran je dekanu | glavnom tajniku Fakulteta.

Uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
prava (VSS odgovarajuce struke), 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje
engleskog jezika, znanje rada na osobnom racunalu.
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Struéni savjetnik, interni naziv: struénjak za odnose s javno$¢u / radno mjesto |. vrste

Opis poslova i zadataka:

o redovito prati medijske napise vezane uz rad Fakulteta te vodi evidenciju i statistiku
prisutnosti Fakulteta u medijima i izraduje izvjeStaje,

e azurira mailing listu za komuniciranje s unutarnjim i vanjskim dionicima,

e priprema javna priopc¢enja i komunicira s predstavnicima medija,

e predlaZe i priprema materijal za objavu na mreznim stranicama i drustvenim mrezama te
kreira nove komunikacijske kanale,

e kreira i izraduje promotivne materijale u elektroni¢kom i tiskanom obliku te brine o razvoju
vizualnog identiteta Fakulteta (izrada i distribucija vijesti, plakata, e-newslettera, letaka,
vodi¢a, monografija, Cestitki, prezentacije, pokloni, mape, letci, posteri, brosure i sl.),

e organizira, koordinira i provodi edukativne, promotivne i znanstveno-struéne aktivnosti sa
zainteresiranom javno$éu (radionice, tribine, predavanja, konferencije i ostale
prezentacijske aktivnosti Fakulteta),

e organizira, priprema i koordinira fakultetski protokol i ostala dogadanja na Fakultetu i izvan
Fakulteta (sluZzbeni sastanci, skupovi, posjete duznosnika, prijem osoba iz inozemstva
koje sluzbeno borave na Fakultetu, proslave, domjenci i druge prigode u organizaciji

Fakulteta te azurira popis gostiju),

» osigurava komunikaciisku podréku Upravi i ostalim zaposlenicima Fakulteta koii istupaju
u medijima,

e udogovoru s Upravom daje izjave i prosljeduje medijima informacije vezane uz djelatnost
Fakulteta i druga pitanja koja su od interesa za Fakultet,

» sastavlja polugodiénje planove promotivnih aktivnosti, priprema troskovnike za podrucje
djelovanja Odbora za odnose s javno$céu, kvartalno izvjeStava Upravu o provedenim
aktivnostima,

e izraduje Godi$nje izvje$¢e o radu u okviru svog djelokruga rada koje podnosi dekanu i
Fakultetskom vijecu,

e obavlja i druge poslove vezane uz radno mjesto po nalogu dekana, prodekana i glavnog
tajnika Fakulteta,

e za svoj rad odgovoran je dekanu, voditelju Odbora za odnose s javnos¢u i glavnom tajniku

Fakulteta.

Uvjeti: zavrsen odgovarajuci sveudili$ni diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij
(VSS tehnic¢kog ili drustvenog smjera), 5 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
Znanje engleskog u govoru i pismu, napredno znanje rada na racunalu.

Struéni suradnik, interni naziv: struéni suradnik za odnose s javno$céu / radno mjesto .
vrste

Opis poslova i zadataka:

e redovito prati medijske napise vezane uz rad Fakulteta te vodi evidenciju i statistiku
prisutnosti Fakulteta u medijima i izraduje izvjestaje,

e azurira mailing listu za vanjsko komuniciranje,

e priprema javna priopéenja i komunicira s predstavnicima medija (uredivanje mrezne
stranice i sluzbenog profila na drustvenim mrezama),

e predlaZe i priprema materijal za objavu na mreznim stranicama i drustvenim mrezama te
kreira nove komunikacijske kanale,
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e kreira, prediaze i sudjeluje u izradi promotivnih materijala u elektroni¢kom i tiskanom
obliku te brine o razvoju vizualnog identiteta Fakulteta (izrada i distribucija vijesti, plakata,
e-newslettera, letaka, vodi¢a, monografija, Cestitki, prezentacije, pokloni, mape, letci,
posteri, brosure i sl.),

e sudjeluje u organizaciji edukativnih, promotivnih i znanstveno-struénih aktivnosti sa
zainteresiranom javno$éu (radionice, tribine, predavanja, konferencije i ostale
prezentacijske aktivnosti Fakulteta),

e organizira, priprema i koordinira fakultetski protokol i ostala dogadanja na Fakultetu i izvan
Fakulteta (sluzbeni sastanci, skupovi, posjete duznosnika, prijem osoba iz inozemstva
koje sluzbeno borave na Fakultetu, proslave, domjenci i druge prigode u organizaciji
Fakulteta te azurira popis gostiju),

e osigurava komunikacijsku podrsku Upravi i ostalim zaposlenicima Fakulteta koji istupaju
u medijima,

e udogovoru s Upravom daje izjave i prosljeduje medijima informacije vezane uz djelatnost
Fakulteta i druga pitanja koja su od interesa za Fakultet,

e sastavlja polugodisnje planove promotivnih aktivnosti, priprema troSkovnike za podruéje
djelovanja Odbora za odnose s javno$cu, kvartalno izvjeStava Upravu o provedenim
aktivnostima,

e izraduje GodiSnje izvie§¢e o radu u okviru svog djelokruga rada koje podnosi dekanu i
Fakultetskom vijeéu,

e obavlja i druge poslove vezane uz radno mjesto po nalogu dekana, prodekana i glavhog

taimiloa Calsdéata
wolia,

e za svoj rad odgovoran je dekanu, voditelju Odbora za odnose s javno$¢éu i glavnhom tajniku
Fakulteta.

Uvjeti: zavrSen odgovarajuci sveuciliSni diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij
(VSS tehnickog ili drustvenog smjera), 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
znanje engleskog u govoru i pismu, napredno znanje rada na racunalu.

Voditelj odsjeka, interni naziv: struc¢njak zastite na radu i zastite od pozara / polozaj ll. vrste

Opis poslova i zadataka:

e provodi mjere zastite na radu i zastite od pozara na svim lokacijama Fakulteta,

e prati zakonske regulative iz podruéja zastite na radu i zastite od pozara te sudjeluje u
izradi akata,

* sudjeluje u izradi procjene ugroZenosti radnih mjesta te revizije ugroZzenosti radnih mjesta,

e organizira rad Odbora zastite na radu i zastite okoliSa,

e uspostavlja, azurira i vodi evidenciju o uvjetima rada pojedinaéno za sve zaposlenike,

e organizira sistematske preglede i preglede s posebnim uvjetima rada i upuéuje
zaposlenike na iste,

e suraduje sa drzavnim inspektoratom za zastitu na radu te izraduje izvjestaje iz podruéja
zastite na radu i zastite od pozara,

e suraduje s domovima zdravlja, prijavijuje ozljede na radnom mjestu i vodi evidenciju o
istom,

e vodi evidenciju ozljeda zaposlenika na radnom mjestu te ispunjava odredene obrasce
vezano uz radnu sposobnost zaposlenika,

e izraduje godisnji izvjeStaj za potrebe inspekcijske sluzbe — zastite na radu,

e uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

e obavlja i druge poslove po nalogu dekana i glavnog tajnika Fakulteta,

e za svoj rad odgovoran je dekanu i glavhom tajniku Fakulteta.
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Uvjeti: zavrsen odgovarajuci prijediplomski struéni studij ili prijediplomski sveucilisni studif ( vSs
tehnicke ili druge odgovarajuce struke), poloZen drZzavni ispit zastite na radu Il. stupnja, 1 godina
radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima, znanje engleskoga jezika, odlicno poznavanje rada
na osobnom racunalu.

Tehnicki suradnik, interni naziv: referent u urudzbenom uredu / radno mjesto lll. vrste

Opis poslova i zadataka:

e zaprima i evidentira sve dokumente i uvodi ih u elektroni¢ki urudzbeni zapisnik i digitalnu
arhivu,

e zaprima i evidentira postu u dostavnu knjigu,

e raspodjeljuje dokumente i po$tu po korisnicima te ih predaje dostavljaéu za raznoSenje,

e u web aplikaciji putnih naloga popunjava putne naloge za sluZzbena putovanja
administrativnog, tehni¢kog i pomoénog osoblja,

e kreira mjesecna izvje$ca putnih naloga,

po potrebi ispunjava razne formulare, tiskanice, upitnike, punomoéi, zahtjeve i sl.,

razvrstava i udruzuje predmete, arhivira predmete te rukuje arhiviranim predmetima,

e

e prodaje udzbenike, priruénike i knjige €iji je izdava¢ Fakultet,

¢ vodi administraciju vezano uz prodaju udzbenika, priruénika i knjiga,

e vodi brigu o skladistu udzbenika, prirucnika i knjiga,

e obavlja i druge poslove po potrebi i nalogu dekana i glavnog tajnika Fakuiteta,
e za svoj rad odgovoran je dekanu i glavnom tajniku Fakulteta.

Uvjeti: zavrSeno Cetverogodi$nje srednjoskolsko obrazovanje za odredeno zanimanje (SSS
drustvenog ili tehnickog smjera), 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje
engleskoga jezika, znanje rada na osobnom rac¢unalu.

Dostavlja¢ — ekonom / radno mjesto lll. vrste

Opis poslova i zadataka:

e preuzima i raznosi postu i razni materijal za potrebe svih organizacijskih jedinica unutar i
izvan Fakulteta,

e unosi otpremnice u interni raunovodstveni program,

e prema potrebi u web aplikaciji putnih naloga popunjava putne naloge za sluzbena
putovanja administrativnog, tehni¢kog i pomocénog osoblja,

e umnozava i fotokopira razne materijale prema potrebi,

e sudjeluje u pripremi poste za slanje, otpremi poste u tiskanom i elektronickom obliku i
dopremi poste iz postanskih ureda i carinarnice,

e vodi knjigu otpremljenih posiljaka,

e obavlja i druge poslove prema potrebi i nalogu dekana i glavnog tajnika Fakulteta,

e za svoj rad odgovoran je dekanu i glavnhom tajniku Fakulteta.

Uvjeti: zavrieno CetverogodisSnje srednjoskolsko obrazovanje za odredeno zanimanje (SSS
drustvenog ili tehnickog smjera), 1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima, znanje
rada na nsnhnom racunalu
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URED FAKULTETSKOG VIJECA

Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica, interni naziv: voditelj Ureda Fakultetskog vije¢a /
polozaj . vrste

Opis poslova i zadataka:

e rukovodi i koordinira radom Ureda Fakultetskog vijec¢a i sastavlja izvje$¢a vezano uz rad
svoga Ureda,

e kompletira, obraduje i priprema materijale za sjednice Fakultetskog vijeca, dekanskog
kolegija i njihove ¢lanove te prisustvuje istima,

e priprema dokumentaciju i sudjeluje u provedbi izbora dekana i prodekana,

e sudjeluje i priprema dokumentaciju u postupku izbora professora emeritusa,

e vodi zapisnike sa sjednica Fakultetskog vije¢a i dekanskog kolegija te piSe odluke i
zakljucke proizasle iz tih zapisnika i iste distribuira prema korisnicima,

e stru¢na je podrska radu Odbora i povjerenstava Fakultetskog vijeéa,

e kompletira, obraduje i priprema materijale za izbore na znanstveno-nastavna, umjetnicko-
nastavna, nastavna, suradni€ka i struéna radna mjesta te ostale potrebne materijale
vezane uz Fakultetsko vije¢e prema internim i vanjskim dionicima,

¢ 3alje obavijesti o odrzavanju nastupnog predavanja u postupku izbora na znanstveno -

nastavna i nastavna radna mjesta,

pomaze u izradi nacrta akata Fakulteta,

prati sve propise vezane uz svoj djelokrug rada i rad Fakulteta uopce,

obavlja i druge poslove po potrebi i nalogu dekana i glavnog tajnika Fakulteta,

za svoj rad odgovara dekanu i glavhom tajniku Fakulteta.

e @ o o

Uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
prava (VSS odgovarajuce struke), 3 godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima, znanje
engleskoga jezika, znanje rada na osobnom ra¢unalu.

Struéni suradnik, interni naziv: struéni suradnik u Uredu Fakultetskog vije¢a / radno mjesto
l. vrste

Opis poslova i zadataka:

e priprema materijale za sjednice Fakultetskog vije¢a, dekanskog kolegija i njihove ¢lanove
te prisustvuje istima,

e priprema dokumentaciju i sudjeluje u provedbi izbora dekana i prodekana,

e vodi zapisnike sa sjednica Fakultetskog vije¢a i dekanskog kolegija te piSe odluke i
zaklju€ke proizasle iz tih zapisnika i iste distribuira prema korisnicima,

e priprema materijale za izbore na znanstveno-nastavna, umjetni¢ko-nastavna, nastavna,
suradnicka i struéna radna mjesta te ostale potrebne materijale vezane uz Fakultetsko
vije¢e prema internim i vanjskim dionicima

e Salje obavijesti o odrzavanju nastupnog predavanja u postupku izbora na znanstveno -
nastavna i nastavna radna mjesta,

e prati propise u vezi sa visokim Skolstvom, znanstvenim radom i radom Fakulteta uopce,

¢ obavlja i druge poslove po potrebi i nalogu dekana i ylaviiy lajnika Fahkullela,

e za svoj rad odgovara dekanu i glavhom tajniku Fakulteta.

Uvjeti: zavrien sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studif
prava (VSS odgovarajuce struke), 1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima, znanje
engleskoga jezika, znanje rada na osobnom racunalu.
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Voditelj Odsjeka / polozaj lll. vrste

Opis poslova i zadataka:

obavlja stru¢ne i administrativhe poslove po nalogu dekana i prodekana,

daje usmene i telefonske informacije zainteresiranim strankama,

prikuplja materijale za sastanke po nalogu dekana i prodekana,

prikuplja podatke, analiti¢ki ih obraduje i sudjeluje pri izradi analitickih izvjesca,
vodi razli¢ite evidencije i obavlja ostale administrativhe poslove,

vodi arhivu svih spisa odnosno dokumenata u okviru svog djelokruga rada,
vodi brigu o reprezentaciji,

administrativna je podrska radu Odbora i povjerenstava Fakultetskog vijeca,
po potrebi zaprima i evidentira sve dokumente i uvodi ih u elektronicki urudzbeni zapisnik
i digitalnu arhivu,

po potrebi izraduje narudZbenice u internom racunovodstvenom programu,
obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana,

za svoj rad odgovoran je dekanu i glavhom tajniku Fakulteta.

Uvjeti: Getverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje za odredeno zanimanje (SSS drustvenog ili
tehnickog smjera), 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, znanje engleskog
jezika, znanje rada na osobnom racunalu.

STUDENTSKA REFERADA

Rukovoditelj pododsjeka u sredi$njoj sluzbi, interni naziv: rukovoditelj Studentske
referade / polozaj l. vrste

Opis poslova i zadataka:

rukovodi i koordinira radom i obavljanjem poslova u Studentskoj referadi u Zagrebu i
Varazdinu,

odgovoran je za arhiviranje trajne dokumentacije o studiranju studenata u skladu s
vazedéim zakonskim propisima,

odgovoran je za davanje informacije studentima o svim pitanjima iz podrucja rada
Studentske referade,

koordinira rad Studentske referade s ostalim ustrojstvenim i organizacijskim jedinicama
unutar Fakulteta,

suraduje s glavnim tajnikom Fakulteta, prodekanima i dekanom u rjeSavanju sloZenih
problema vezanih za prava i obveze studenata,

prati i primjenjuje propise iz podrucja znanosti i visokoskolskog obrazovanja,

izraduje statisticka i analitiCka izvje$¢a iz podrucja rada Studentske referade,

organizira poslove iz podru¢ja rada Studentske referade vezane za upise,

organizira i nadzire vodenje evidencija i odgovoran je za izdavanje uvjerenja i potvrda o
statusu studenata,

nadzire rad i radi na poslovima u informacijskom sustavu visokog ucilista, u modulima koji
se odnose na podruéje rada Studentske referade,

nadzire i provodi upis podataka na mreznim stranicama Nacionalnog informacijskog
sustava prijava na visoka ucilista,

koordinira poslove pripreme i odrzavanja promocija,
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e obavlja i ostale poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta iz djelokruga svoga rada
prema nalogu prodekana za nastavu i glavnog tajnika Fakulteta,
e za svoj rad odgovoran je dekanu i glavnom tajniku Fakulteta.

Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveudéiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili specijalisticki diplomski strucni studij drusStvenog smjera (VSS odgovarajucée struke), minimalno
5 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, znanje engleskog jezika, znanje rada na
osobnom racunalu.

Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica, interni naziv: voditelj Studentske referade / polozaj
l. vrste

Opis poslova i zadataka:

e organizira, rukovodi i koordinira radom i obavljanjem poslova u Studentskoj referadi u
Zagrebu i Varazdinu,

e odgovoran je za arhiviranje trajne dokumentacije o studiranju studenata u skladu s
vazecim zakonskim propisima,

e odgovoran je za davanje informacije studentima u uredovno vrijeme i putem primjerenih
oblika informiranja o svim pitanjima iz podrucja rada Studentske referade,

e koordinira rad Studentske referade s ostalim ustrojstvenim i organizacijskim jedinicama
unutar Fakulteta,

e suraduje s glavnim tajnikom Fakulteta, prodekanima i dekanom u rjeSavanju slozenih
problema vezanih za prava i obveze studenata,

e provodi nadzor nad pravovremenim, kvalitetnim i zakonitim obavljanjem poslova i prati
izvr8enje radnih obveza u Studentskoj referadi u Zagrebu i Varazdinu,

e izraduje statistiCka i analiticka izvje$c¢a iz podrué¢ja rada Studentske referade,

e organizira prijem i obradu dokumentacije pristupnika prijavljenih za razredbeni ispit,

e organizira poslove iz podruéja rada Studentske referade vezane za provodenje
razredbenog postupka i upise,

e organizira i nadzire vodenje evidencija i odgovoran je za izdavanje uvjerenja i potvrda o
statusu studenata,

e obavlja korespondenciju sa studentima,

e nadzire rad i radi na poslovima u informacijskom sustavu visokog uéili§ta, u modulima koji
se odnose na podrucje rada Studentske referade,

e nadzire i provodi upis podataka na mreznim stranicama Nacionalnog informacijskog
sustava prijava na visoka ucilista,

e priprema i brine o izdavanju diploma i odrzavanju promocija,

e brine o unaprjedenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje,

e obavljai ostale poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta iz djelokruga svoga rada
prema nalogu prodekana za nastavu i glavnog tajnika Fakulteta,

e za svoj rad odgovoran je dekanu i glavhom tajniku Fakulteta.

Uvjeti: zavrien sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studif
ili specijalistiCki diplomski strucni studij drustvenog smjera (VSS odgovarajuce struke), 3 godine
radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje engleskog jezika, znanje rada na osobnom
rac¢unalu.

Stru€ni savjetnik, interni naziv: voditelj administrativnih poslova za nastavu i studente /
radno mjesto . vrste

Opis poslova i zadataka:
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e organizira, koordinira i planira nastavne procese u skladu s lzvedbenim planom nastave
na sveucilisnim prijediplomskim i diplomskim studijima u Zagrebu,

e priprema i izraduje Izvedbeni plan nastave Fakulteta

e priprema i izraduje Red predavanja za sveuciliSne prijediplomske i diplomske te struCne
prijediplomske studije,

e izraduje raspored nastave po nastavnicima, predmetima i prostorijama za sve godine
sveudilidnih prijediplomskih i diplomskih studija prema smjerovima u Zagrebu,

e koordinira i izraduje raspored nastave po nastavnicima, predmetima i prostorijama za
dolazne inozemne nastavnike i studente,

e koordinira organizaciju nastave, ispita, kolokvija i ostalih nastavnih aktivnosti na
sveucilisnim prijediplomskim i diplomskim studijima s nastavnicima i vanjskim
suradnicima,

e izraduje potvrde s optere¢enjem nastavnika i vanjskih suradnika,

e sudjeluje u organizaciji i koordinira provedbu razredbenih ispita,

e organizira azuriranje oglasnih plo¢a i mreznih stranica Fakulteta obavijestima vezanim uz
Izvedbeni plan nastave za sve godine sveucili$nih prijediplomskih i diplomskih studija
prema smjerovima u Zagrebu,

e izvr8ava poslove iz informacijskog sustava visokog ucili§ta u okviru svog djelokruga rada,

e priprema iizraduje potrebne dokumente na zahtjev Ministarstva znanosti i obrazovanja te
ostalih institucija,

e obavjes$tava voditelja tehnicke i IT sluzbe o tehnickim problemima u nastavnim
prostorijama,

e obavlja i druge administrativne poslove iz svoje djelatnosti po nalogu Uprave Fakulteta,
prodekana za nastavu i voditelja Studentske referade,

e za svoj rad odgovoran je dekanu, voditelju Studentske referade i glavnom tajniku
Fakulteta.

Uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili specijalisticki diplomski strué¢ni studij odgovarajuceg smjera (VSS tehni¢kog ili drustvenog
smjera), 5 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje engleskog jezika, znanje
rada na osobnom rac¢unalu.

Strucni suradnik, interni naziv: planer nastave / radno mjesto |. vrste
Opis poslova i zadataka:

e sudjeluje u planiranju nastavnih procesa u skladu s lzvedbenim planom nastave na
sveuciliSnim prijediplomskim i diplomskim studijima u Zagrebu,

e priprema i izraduje lzvedbeni plan nastave Fakulteta (kalendar nastave, Povjere nastave,
natjedaj za upis studenata u prvu godinu sveuili$nih prijediplomskih, sveucilinih
diplomskih i stru¢nih studija i sl.),

e priprema i izraduje Red predavanja za sveucilisne prijediplomske i diplomske te struéne
prijediplomske studije,

e izraduje raspored nastave po nastavnicima, predmetima i prostorijama za sve godine
sveucili$nih prijediplomskih i diplomskih studija prema smjerovima u Zagrebu i za dolazne
inozemne studente,

e komunicira s nastavnicima i vanjskim suradnicima u vezi organizacije nastave,
konzultacija, ispita, kolokvija i ostalih nastavnih aktivnosti na sveuciliSnim prijediplomskim
i diplomskim studijima,

e prikuplja i priprema podatke optereéenja nastavnika i vanjskih suradnika,

¢ sudjeluje kod organizacije i provedbe razredbenih ispita,
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organizira azuriranje oglasnih plo€a i mreznih stranica Fakulteta obavijestima vezanim uz
studente i nastavnike,

izvrSava poslove iz informacijskog sustava visokog udiliSta (upis ispita, akademski
kalendar, rad s podacima o studijskom programu i izvedbenom planu nastave, satnica i
ustroj visokog ugilista i sl.),

priprema i izraduje potrebne dokumente na zahtjev Ministarstva znanosti i obrazovanja te
ostalih institucija,

obavjestava voditelja tehnicke i IT sluzbe o tehni¢kim problemima u nastavnim
prostorijama,

obavlja i druge administrativne poslove iz svoje djelatnosti po nalogu Uprave Fakulteta,
prodekana za nastavu i voditelja Studentske referade,

za svoj rad odgovoran je dekanu, voditelju Studentske referade i glavhom tajniku
Fakulteta.

Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveudilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili specifalisticki diplomski strucni studij odgovarajuceg smjera (VSS tehnikog ili druStvenog
smjera), 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, znanje engleskog jezika, znanje
rada na osobnom ra¢unalu.

Visi tehnicar, interni naziv: administrativni referent u Studentskoj referadi / radno mjesto
Il. vrste

Opis poslova i zadataka:

obavlja sve aktivnosti vezane uz godisnje ili semestralne upise studenata,

daje pisane i usmene informacije o studijima, uvjetima za upis na sveudciliSne odnosno
struéni studij, u vise godine studija (broju ostvarenih ECTS bodova), kao i o visini
participacije troSkova studiranja,

prima i obraduje dokumentaciju pristupnika prijavljenih za razredbene ispite,

obavlja poslove upisa i ispisa studenata i izdavanja studentskih isprava,

izdaje razna uvjerenja o upisu i ispisu, kao i 0 polozenim ispitima,

priprema dokumentaciju za razne statistiCke i druge izvjestaje,

vodi baze podataka i arhive studenata,

izdaje studentima studentske iskaznice, unosi podatke za studentske iskaznice i azurira
promijene,

izdaje duplikate diploma i drugih javnih isprava,

vodi brigu o redovitom placanju obveza studiranja od strane studenata,

po potrebi obavlja sve administrativne poslove u studentskoj referadi za studente
doktorskog studija,

izvr8ava poslove iz informacijskog sustava visokog uciliSta vezane uz podatke o:
studentima i upisima, ispitima, Skolarinama, ustroju visokog ucilista, nastavnom programu,
nastavnom planu, satnici,

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta iz djelokruga svoga rada
po nalogu dekana, prodekana za nastavu, glavnog tajnika Fakulteta i voditelja Studentske
referade,

za svoj rad odgovoran je dekanu, voditelju Studentske referade i glavnom tajniku
Fakulteta.

Uvjeti: zavrSen sveudili$ni prijediplomski ili struéni prijediplomski studij (VSS odgovarajuce
struke), 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, znanje engleskog jezika, znanje
rada na osobnom racunalu.
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Tehniéki suradnik, interni naziv: administrativni referent za doktorski studij / radno mjesto
ll. vrste

Opis poslova i zadataka:

obavlja sve administrativne poslove za studente doktorskog studija,

obavlja sve aktivnosti vezane uz godi$nje ili semestralne upise studenata doktorskog
studija,

daje pisane i usmene informacije o studijima, uvjetima za upis na sveudiliSne i doktorski
struéni studij, u vise godine studija (broju ostvarenih ECTS bodova), kao i o visini
participacije troskova studiranja,

prima i obraduje dokumentaciju pristupnika prijavljenih za razredbene ispite,

obavlja poslove upisa i ispisa studenata i izdavanja studentskih isprava,

izdaje razna uvjerenja o upisu i ispisu, kao i o poloZzenim ispitima,

priprema dokumentaciju za razne statisticke i druge izvjestaje za potrebe doktorskog
studija,

vodi baze podataka i arhive studenata,

izdaje studentima studentske iskaznice, unosi podatke za studentske iskaznice i azurira
promjene,

izdaje duplikate diploma i drugih javnih isprava,

vodi portfolio svakog studenta na doktorskom studiju,

administrator je VDS-a (sudjeluje u pripremi materijala za sjednice VDS-a, prisustvuje
sjednicama),

vodi zapisnike sa sjednica VDS-a,

vodi brigu o redovitom pla¢anju obveza studiranja od strane studenata,

izvr§ava poslove iz informacijskog sustava visokog uciliSta vezane uz podatke o:
studentima i upisima, ispitima, $kolarinama, ustroju visokog ugili$ta, nastavnom programu,
nastavnom planu, satnici,

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta iz djelokruga svoga rada
po nalogu dekana, prodekana za nastavu, glavnog tajnika Fakulteta, voditelja Studentske
referade i voditelja doktorskog studija,

za svoj rad odgovoran je dekanu, voditelju Studentske referade i glavhom tajniku
Fakulteta.

Uvjeti: Getverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje za odredeno zanimanje (SSS odgovarajuce
struke), 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje engleskog jezika, znanje
rada na osobnom racunalu.

Voditelj Odsjeka, interni naziv: voditelj studentske referade u Studijskoj jedinici Varazdin
I polozaj ll. vrste

Opis poslova i zadataka:

obavlja sve aktivnosti vezane uz godisnje ili semestralne upise studenata,

daje pisane i usmene informacije o studijima, uvjetima za upis na sveucilisni odnosno
struéni studij, u visu godinu studija (broju ostvarenih ECTS bodova), kao i o visini
participacije troskova studiranja,

prima i obraduje dokumentaciju pristupnika prijavljenih za razredbene ispite,

obavija poslove upisa i ispisa studenata i izdavanja studentskih isprava,

izdaje razna uvjerenja o upisu i ispisu, kao i o poloZenim ispitima,

priprema dokumentaciju za razne statisticke i druge izvjestaje,
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e vodi baze podataka i arhive studenata,

e izdaje studentima studentske iskaznice, unosi podatke za studentske iskaznice i aZzurira
promjene,

e izdaje duplikate diploma i drugih javnih isprava,

e vodi brigu o redovitom plaéanju obveza studiranja od strane studenata,

e izvrSava poslove iz informacijskog sustava visokog uciliSta vezane uz podatke o:
studentima i upisima, ispitima, $kolarinama, ustroju visokog ucili§ta, nastavhom programu,
nastavnom planu, satnici,

e obavljaidruge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta iz djelokruga svoga rada
po nalogu dekana, prodekana za nastavu, voditelja Studentske referade i glavnog tajnika
Fakulteta,

e Zza svoj rad odgovoran je dekanu, voditelju Studentske referade i glavnom tajniku
Fakulteta.

Uvjeti: zavrien odgovarajuci sveuéili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij (VSS
odgovarajuce struke), 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, znanje engleskog
Jezika, znanje rada na osobnom racunalu.

URED ZA LJUDSKE POTENCIJALE

Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica, interni naziv: voditelj Ureda za ljudske potencijale /
polozaj l. vrste

Opis poslova i zadataka:

e organizira i koordinira obavljanje poslova u Uredu,

e pratii primjenjuje propise u vezi s radnim odnosima i visokim $kolstvom,

e daje struéna misljenja vezano uz radne odnose,

e sudjeluje u izradi op¢ih akata Fakulteta,

e izraduje ugovore o radu, odluke i potvrde iz podru¢ja radnih odnosa za zaposlenike

Fakulteta,
e po potrebi izraduje ugovore o djelu i autorske ugovore za vanjske suradnike i
demonstratore,

e vodi evidenciju i dokumentaciju iz podrucja radnih odnosa,

e obavlja sve poslove vezane uz status zaposienika, ostvarivanje prava iz zdravstvenog i
mirovinskog osiguranja i dr.,

e vodi evidenciju o isteku rokova vezanih uz trajanje ugovora o radu zaposienika izabranih
na znanstveno-nastavna, umjetni¢ko-nastavna, nastavna i suradni¢ka radna mjesta,

e izraduje izvje$¢a za potrebe nadleznih tijela,

e izraduje statistiCka izvje$€a u svezi radnog odnosa i znanstveno-nastavne i umjetnic¢ko-
nastavne djelatnosti Fakulteta,

e uskladuje rad s ostalim sluzbama Fakulteta, a posebno s Odsjekom za financije i
ra¢unovodstvo vezano za ostvarivanje prava iz radnog odnosa,

o vodi evidenciju prisutnosti na radu za nenastavno osoblje Fakulteta,

e oglaSava potrebu za zaposlenicima putem javnog natjecaja i prikuplja ponude prijavljenih
na natjeCaje za zasnivanje radnog odnosa nenastavnog osoblja te iste dostavlja s
popratnom dokumentacijom nadleznom povjerenstvu,
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¢ radi s podacima o zaposlenicima u informacijskom sustavu visokog ucilista, u modulima
koji se odnose na podrucje rada Ureda za ljudske resursa,

e obavlja i druge poslove po nalogu dekana i glavnog tajnika Fakulteta,

e za svoj rad odgovoran je dekanu i glavnom tajniku Fakulteta.

Uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
prava (VSS odgovarajuce struke), 3 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, znanje
engleskoga jezika, znanje rada na osobnom rac¢unalu.

Struc¢ni suradnik, interni naziv: stru¢ni suradnik u Uredu za ljudske potencijale / radno
mjesto |. vrste

Opis poslova i zadataka:

e prati i primjenjuje propise iz podru¢ja radnih odnosa, zdravstvenog i mirovinskog
osiguranja, socijalnog prava,

¢ vodi cjelokupnu evidenciju i dokumentaciju iz podrucja radnih odnosa,

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

e po potrebi izraduje ugovore o djelu i autorske ugovore za vanjske suradnike i

demonstratore,

= podnosi izvie§éa Ministarstvu znanosti | cbrazovanja o promjenama podataka za obradun
plaéa,

e izraduje statisticka izvje§¢a u svezi radnog odnosa i znanstveno-nastavne djelatnosti
Fakulteta,

e uskladuje rad s ostalim sluzbama Fakulteta, a posebno s Odsjekom za financije i
raéunovodstvo vezano za ostvarivanje prava iz radnog odnosa,

¢ vodi evidenciju prisutnosti na radu za nenastavno osoblje Fakulteta,

e oglasava potrebu za zaposlenicima putem javnog natjecaja i prikuplja ponude prijavljenih
na natjeaje za zasnivanje radnog odnosa nenastavnog osoblja te iste dostavlja s
popratnom dokumentacijom nadleZnom povjerenstvu,

e radi s podacima o zaposlenicima u informacijskom sustavu visokog ucilista, u modulima
koji se odnose na podrucje rada Ureda za ljudske resursa,

e obavlja i druge poslove po nalogu dekana i glavnog tajnika Fakulteta,

e za svoj rad odgovoran je dekanu i glavhom tajniku Fakulteta.

Uvjeti: zavrSen sveuéilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
prava (VSS odgovarajuce struke), 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje
engleskog jezika, znanje rada na osobnom racunalu.

Visi tehnicar, interni naziv: referent za vanjske suradnike / radno mjesto Il. vrste
Opis poslova i zadataka:

e obavlja op¢e administrativhe poslove za potrebe organizacijskih jedinica Fakulteta,

¢ sastavlja ugovore o djelu, autorske ugovore, ugovore o djelu za vanjske suradnike i druge
ugovore u skladu s naravi posla,

popunjava izvje$c¢a i obavijesti za Drzavni zavod za statistiku,

obavlja poslove vezano uz demonstrature,

administrator je Centra za transfer tehnologija i suradnju s gospodarstvom,

obavlja i druge poslove po potrebi i nalogu dekana i glavnog tajnika Fakulteta,

za svoj rad odgovoran je dekanu i glavnom tajniku Fakulteta.

e @ o o
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Uvjeti: zavr§en sveucilisni prijediplomski ili strucni prijediplomski studij (VSS odgovarajuce
struke), najmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, znanje engleskog jezika,
znanje rada na osobnom rac¢unalu.

TEHNICKA I IT SLUZBA

Voditelj Odsjeka, interni naziv: voditelj tehnicke i IT sluzbe / polozaj Il. vrste

Opis poslova i zadataka:

organizira i upravlja radom tehnicke i IT sluzbe,

brine i odgovoran je za stanje objekata, instalacija, inventara, CistoCe i grijanja radnog
prostora Fakulteta,

predlaze planove odrzavanja i kontrolira njihovu provedbu,

izvodi manje popravke iz domene zidarskih, vodoinstalaterskih, keramicarskih, liilackih,
stolarskih, bravarskih, mehani€arskih, elektri€arskih, plinskih i drugih i po potrebi nabavija
materijal,

organizira i nadzire poslove ¢i§¢enja zgrada i dvorista, rasporeduje na rad spremadice,
portire i tehni¢ara na odrzavanju,

prine za osiguranje zgrada i uredno odvozenje smeca,

organizira i nadzire utro8ak energenata, materijala za ¢i§éenje i odrzavanje te zastitnih
sredstava,

odgovoran je za pravovremenu nabavu materijala za CiS¢enje i odrzavanje, nabavu
zastitnih sredstava i ostalog potro§nog materijala,

prima zahtjeve za tekuce popravke, ustanovljuje nastanke Steta na zgradama,
instalacijama i inventaru te otklanja manje nedostatke,

organizira vec¢e popravke te kontrolira izvr§enje popravaka,

organizira zbrinjavanje otpisane rac¢unalne opreme i ostalog otpisanog inventara,

po potrebi brine o provodenju mjera zastite od pozara,

obavlja i ostale poslove koje mu povjeri dekan, prodekan za poslovanje i glavni tajnik
Fakulteta,

za svoj rad odgovoran je dekanu i glavnom tajniku Fakulteta.

Uvjeti: zavr$en sveudili$ni prijediplomski ili struéni prijediplomski studij (VSS tehniékog smjera), 3
godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje rada na osobnom racdunalu.

Visi tehnicar, interni naziv: informaticki referent / radno mjesto Il. vrste

Opis poslova i zadataka:

odrzava racunala, ulazne i izlazne uredaje te uredaje za spremanje podataka u viasnistvu
Fakulteta,

vodi raéuna o ispravnosti svih ra¢unala u vlasnistvu Fakulteta,

vodi brigu o ispravnosti i pomaze u kori§tenju multimedijske opreme,

instalira, podesava i odrzava mrezu i glavni server,

odrzava informacijski sustav visokog ucilista i obavlja edukaciju administratora
informacijskog sustava visokog ucili§ta na Fakultetu,

administrira i koordinira djelatnosti izmedu Fakulteta, SRCA i CarNet-a,

kreira i odrzava korisni¢ke raéune i administrator je imenika (LDAP),
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provjerava tehnitku ispravnost ra¢unala, otklanja manje kvarove i zastoje u radu sustava,
podrska je korisnicima ra¢unalnih sustava (konzultacije, savjeti prilikom nabave opreme,
instaliranje, informiranje o novostima i promjenama),

zaprima obavijesti 0 kvarovima racunala i druge navedene opreme, obavlja uvid i vrsi
popravak ili organizira uslugu popravka u dogovoru s voditeljem pojedine sluzbe,
instalira programsku podrsku za racunala u viasniStvu Fakulteta,

vodi i azurira evidenciju raunala, perifernih uredaja i multimedijske opreme na razini
Fakulteta,

sudjeluje u planiranju i nabavi informaticke opreme, prezentacijske i komunikacijske
opreme, racunalnih programa i usluga odrzavanja ra¢unala,

po potrebi odrzava mrezne stranice Fakulteta,

obavlja i druge poslove prema nalogu dekana, prodekana za poslovanje i voditelja
tehnicke i IT sluzbe,

za svoj rad odgovara dekanu i voditelju tehnicke i IT sluzbe.

Uvjeti: zavr§en odgovarajuci prijediplomski struéni studij ili prijediplomski sveucilisni studij ( vSs
elektrotehnicke ili informaticke struke), 1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
znanje engleskog jezika, odli¢no poznavanje rada na osobnom racunalu.

Voditelj Odsjeka, interni naziv: tehni¢ar na odrzavanju / polozaj lil. vrste

Opis poslova i zadalaka:

odrzava, popravlja i zamjenjuje strojeve, uredaje, zajedni¢ka postrojenja, aparature,
namjestaj ili dijelove,

odrzava, popravlja i zamjenjuje elemente HVAC sustava (grijanje, hladenje, ventilacija),
vodovodne, kanalizacijske, plinske i elektri¢ne instalacije,

vr§i popravak raznih uredaja i aparata, opreme i elektri€ne rasvjete,

dnevno kontrolira prostorije Fakulteta radi provjere stanja elektriénih instalacija i obavlja
njihov popravak, obavlja popravak elektro-opreme te svih elektricnih aparata,

brine o pravovremenom atestiranju elektriénih, plinskih, vodovodnih instalacija,
klimatizacijskih i protupozarnih uredaja

po potrebi pomaze u prijenosu materijala,

obavlja sve poslove na odrzavanju inventara i gradevne stolarije (izmjene razbijenog
stakla, popravak parketa, roleta i sl.),

izraduje jednostavniji namjestaj i gradevnu stolariju,

rukovatelj je centralnog grijanja,

pomaze kod transporta raznih predmeta veéeg obujma prema potrebi,

¢uva, odrzava i popravlja alat potreban za rad,

vodi brigu o vrénom optereéenju elektricnih instalacija te intervenira u slucajevima
prekoraéenja,

obavlja i ostale poslove prema nalogu dekana, prodekana i voditelja tehnicke i IT sluzbe,
za svoj rad odgovoran je dekanu i voditelju tehni€ke i IT sluzbe.

Uvjeti: zavrieno Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje za elektrotehnicara ili zavrSena
strukovna srednja $kola u trogodisnjem trajanju (SSS odgovarajuce struke), 3 godine radnog
iskustva na istim ili slicnim poslovima.

Portir / radno mjesto lll. vrste

Opis poslova | zadataka:

otkljuéava i zaklju¢ava prostore Fakulteta,
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pruza osnovne informacije strankama,

nadzire ulazak i izlazak osoba na Fakultet i s Fakulteta te vodi evidencije o ulascima osoba
koje nisu zaposlenici Fakulteta,

obavezno vodi dnevnik dezurstva i bez odgovarajuée zamjene ne mozZe napustiti
portirnicu,

¢uva i distribuira kljuéeve prostorija Fakulteta i vodi evidencije o navedenom,

obilazi prostorije tijekom svog radnog vremena te po zavrsetku istog,

po potrebi obavjestava voditelja tehnicke i IT sluzbe, dekana, prodekana za poslovanje i
glavnog tajnika Fakulteta o uo¢enim nedostacima,

javija se na telefonske pozive i prespaja telefonske pozive,

obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, prodekana za poslovanje, glavnog tajnika
Fakulteta i voditelja tehni¢ke i IT sluzbe,

za svoj rad odgovoran je dekanu i voditelju tehnicke i IT sluzbe.

Uvjeti: zavrSeno Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje za odredeno zanimanje (SSS
odgovarajuce struke), 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.

Spremacica / radno mjesto IV. vrste

Opis poslova i zadataka:

svakodnevno gisti i odr?ava sve sluzbene (radne) i pomoéne prostoriie, namieétai i
pripadajuée vanjske prostore Fakulteta,

iznosi otpatke i smece u pripadajuce kontejnere,

najmanje dva puta godiSnje obavlja poslove generalnog ciSéenja, $to ukljuCuje pranje
prozora i staklenih stijena i detaljno ¢i§¢enje svih navedenih prostora,

Cisti sve prostorije i prostore nakon obavljanja gradevinskih i obrtni¢kih radova,

pomaze u poslovima pripreme proslava i domjenaka te pospremanja na razini Fakulteta,
vodi brigu o opremljenosti sanitarnih prostora sanitarnim materijalom,

obavjeStava voditelja tehnicke i IT sluzbe o potrebnim popravcima u fakultetskim
prostorima,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana za poslovanje, glavnog tajnika
Fakulteta i voditelja tehnicke i IT sluzbe,

za svoj rad odgovorna je dekanu, voditelju tehnicke i IT sluZzbe i glavnom tajniku Fakulteta.

Uvjeti: NKV

ODSJEK ZA FINANCIJE | RACUNOVODSTVO

Rukovoditelj Odsjeka u srediSnjoj sluzbi, interni naziv: rukovoditelj Odsjeka za financije i
racunovodstvo / polozaj I. vrste

Opis poslova i zadataka:

organizira, rukovodi i nadzire rad Odsjeka za financije i raéunovodstvo,

prati i primjenjuje zakonske i druge propise iz djelokruga rada Odsjeka za financije i
racéunovodstvo,

nadzire pravovremeno, kvalitetno i zakonito poslovanje te izvréenje radnih obveza u
Odsjeku za financije i raéunovodstvo,

sudjeluje u izradi procedura poslovnih procesa Fakulteta,
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Uvjeti:

za prodekana za poslovanje priprema materijale i u suradnji s njim izraduje interna
financijska izvije$¢a za potrebe Uprave,

provodi financijsku politiku Fakulteta,

kontrolira i analizira ostvarivanje prihoda i rashoda,

pomaze u radu Fakultetskom vije¢u, dekanu, prodekanima, voditeljima projekata,
odborima i drugim radnim tijelima raéunovodstveno-financijskim tumacenjem,

priprema prijedlog i ispunjava trogodisnji financijski plan,

priprema prijedlog financijskog plana i sudjeluje u izradi plana nabave,

izraduje analize i izvje$¢a iz domene raéunovodstva i financija,

koordinira poslove inventure iz djelokruga rada racunovodstva,

izraduje i odgovoran je za izradu periodi¢nih obraduna i zavrdnih ratuna Fakulteta,
kontinuirano se usavr$ava i unaprjeduje znanja i kompetencije od interesa za obavljanje
poslova Odsjeka za financije i raGunovodstvo,

predlaze mjere za unaprjedenje ucinkovitosti i kvalitete u Odsjeku,

prati razvoj tehnologije / pravila struke te predlaze mjere za implementaciju novih rjesenja,
obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana za poslovanje,

za svoj rad odgovoran je dekanu.

zavrSen sveucili$ni diplomski studij ekonomske struke, magistar ekonomske struke ili

strucni specijalist ekonomske struke (VSS odgovarajuce struke), minimalno 5 godina radnog
iskustva na istim ili sliénim poslovima, znanje rada na osobnom racunalu, znanje engleskog

Jezika.

Rukovoditelj pododsjeka u sredi$njoj sluzbi, interni naziv: Sef racunovodstva / polozaj I.

vrste

Opis poslova i zadataka:

rukovoditelj financijsko-radunovodstveno sluzbe, dajuci struéno financijsko tumacenje,
pomaze u radu Fakultetskom vijecu, povjerenstvima, odborima i drugim radnim tijelima,
dekanu, prodekanima, a obavlja poslove u skladu sa Statutom SveudiliSta u Zagrebu,
Statutom Fakulteta i Zakonom,

organizira, rukovodi i nadzire rad financijsko-raéunovodstvene sluzbe,

odgovara za rad zaposlenika financijsko-raéunovodstvene sluzbe,

nadzire rad osoba s ovlastenjima za sustav internetskog bankarstva,

koordinira rad financijsko-ra¢unovodstveno sluzbe s radom drugih sluzbi Fakulteta,
provodi financijsku politiku Fakulteta,

za prodekana za poslovanje priprema materijale i u suradnji s njim izraduje interna
financijska izvje$éa za potrebe uprave Fakulteta,

po nalogu dekana i/ ili prodekana za poslovanje izraduje izvje$¢a i analize financijskog
poslovanja Fakulteta i rada financijsko-raéunovodstvene sluzbe,

pomaze u radu upravljackinh i savjetodavnih tijela Fakulteta u podruéju racunovodstva i
financija,

odgovoran je za izradu financijskih planova, prati izvrSenja istih, izraduje izvjestaje i
informira o ostvarivanju prihoda i kretanju tro§kova u odnosu na planirane veliCine,
popunjava podatke za trogodisnji financijski plan,

kontrolira i analizira ostvarivanje svih prihoda i rashoda,

prati izvr$enje plana nabave i postupaka javne nabave te priprema prijedlog za izmjene
i dopune plana javne nabave,
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e nadzire i sudjeluje u provedbi kapitalnih ulaganja, ukljucivo i izvr§enja ugovora u svezi

kapitalnih ulaganja,

e sudjeluje u postupcima nabave robe, usluga i radova,
e provjerava i prosljeduje evidencije i izvje$¢a o izvr$enju nabave roba, radova i usluga,
e odgovoran je za izradu periodiénih obracuna i zavrénih racuna Fakulteta,

osigurava ovlastenim organima i / ili osobama uvid u poslovne knjige,

e odgovoran je za izradu izvje$c¢a o rezultatima poslovanja za potrebe Fakulteta i vanjskih

¢imbenika te ih informira o tome, a posebno Drzavnu riznicu, Ministarstvo znanosti i
obrazovanja, FINA-u, SveuciliSte u Zagrebu, Drzavni zavod za statistiku i sl.,

e odgovoran je za zakonito vodenje i Cuvanje poslovnih knjiga i knjigovodstvenih isprava,
e organizira rad na inventurama,
e vodi dokumentaciju i postupke vezano uz provedbu sustava upravljanja kvalitetom 1ISO

9001 unutar financijsko-ra¢unovodstvene sluzbe,

e prati izvrSenje ugovora i povrat jaméevnih pologa i zaduznica,
e prati propise u podrudju racunovodstva i financija,
e jednom godi$nje podnosi izvje$c¢e o radu financijsko-racunovodstvene sluzbe dekanu

Fakulteta i prodekanu za poslovanje,

e za svoj rad odgovoran je dekanu.

Uvjeti: zavrSen sveucilidni diplomski studij ekonomske struke, magistar ekonomske struke ili
strucni speciyalist ekonomske struke (VSS odgovarajuce struke), minimalno 3 godine radnog
iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje rada na osobnom radunalu, znanje engleskog

Jezika.

Voditelj Odsjeka, interni naziv: Referent za financije i raéunovodstvo / polozaj Il. vrste

Opis poslova i zadataka:

sudjeluje / prikuplja i kontrolira sve evidencije i podatke potrebne za obracun plaéa,
autorskih honorara, ugovora o djelu, naknada, refundacija, materijalnih prava i nagrada,
sudjeluje / obradunava plaée, autorske honorare, ugovore o djelu, naknade, refundacije,
materijalna prava i naknade,

sudjeluje / prati administrativhe zabrane i vr§i obustave na pladi,

sudjeluje / sastavlja godi$nji obracun poreza,

obavlja sve pripremne radnje vezane uz godisnji popis potrazivanja i obveza, suraduje s
inventurnom komisijom i obavlja sve poslove u vezi s godi§njim popisom i uskladenjem
stvarnog i racunovodstvenog stanja,

sudjeluje u pripremi i izdavanju svih potvrda i lista vezanih uz obra¢un placéa, autorskih
honorara, ugovora o djelu, naknada, materijainih prava, refundacija i nagrada,

sudjeluje u pripremi i Salje sva potrebna mjesecna i godisnja izvjeS¢a i obrasce
(refundacije Ministarstva znanosti i obrazovanja, Hrvatskog zavoda za zdravstveno
osiguranje, JOPPD),

likvidira putne naloge i gotovinske racune,

sudjeluje u izvjeStavanju o utroSenim sredstvima temeljem putnih naloga i gotovinskih
1aCunid,

vr8i isplatu refundacije gotovinskih racuna i obra¢unatih putnih naloga te sastavlja sve
mjesecne obrasce vezano uz neoporezive naknade (blagajna),

priprema, kontira i knjizi dokumente za glavnu knjigu,

sudjeluje u pripremi i izraduje mjesecna, kvartalna i godi$nja izvje$¢a sukladno
radunovodstveno-poreznim propisima,
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e uskladuje stanje na raéunima kupaca i dobavljaca,

e sudjeluje i obavlja sve potrebne radnje platnog prometa kroz sustav digitalne arhive i
direktno u sustavu internet bankarstva,

e sudjeluje i vrsi pla¢anja kroz aplikaciju internet bankarstva,

¢ arhivira obradenu dokumentaciju,

e obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana za poslovanje i rukovoditelja
Odsjeka za financije i raunovodstvo, a u skladu s kompetencijama,

e za svoj rad odgovara dekanu i rukovoditelju Odsjeka za financije i racunovodstvo.

Uv[eti: zavrden sveuciliSni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ekonomskog smjera
(VSS odgovarajuce struke), 3 godine iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje rada na
osobnom racunalu.

Voditelj Ispostave, interni naziv: Glavni knjigovoda / polozaj Il. vrste
Opis poslova i zadataka:

e priprema, kontira i knjizi dokumente za glavnu knjigu,

¢ kontrolira i analizira sve racune glavne knjige,

e uskladuje glavnu knjigu s analitickim evidencijama,

e priprema i/ ili izraduje mjeseéna, kvartalna i godisnja izvjes¢a sukladno raéunovodstveno-

pUICaninn prvpienng,

sudjeluje u izradi financijskih planova,

evidentira sve poslovne promjene u glavnoj knjizi,

vodi analiticku evidenciju sitnog inventara,

vodi analitiku sveudiliSnih udzbenika, priruénika i sl.,

obavlja sve pripremne radnje vezane uz godi$nji popis nematerijalne imovine, sitnog

inventara i udZbenika, suraduje s inventurnim komisijama i obavlja sve potrebne poslove

u vezi s godi$njim popisom i uskladenjem stvarnog i raunovodstvenog stanja,

e arhivira obradenu dokumentaciju,

e prati i primjenjuje zakonske i druge propise, koji se odnose na raéunovodstvene poslove
iz podrucja djelatnosti,

e obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana za poslovanje i rukovoditelja
Odsjeka za financije i raunovodstvo,

e za svoj rad odgovara dekanu i rukovoditelju Odsjeka za financije i raunovodstvo.

Uvjeti: zavrSen sveudilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ekonomskog smjera
(VSS odgovarajuceg smjera), 3 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, znanje rada
na osobnom racunalu.

Tehniéki suradnik, interni naziv: Referent platnog prometa i osnovnih sredstava / radno
mjesto lll. vrste

Opis poslova i zadataka:

e administrator digitalnog sustava / arhive racunovodstvenog modula, izraduje hodograme,
otklanja probleme i pomaze korisnicima u koristenju modula u okviru kompetencija,

e provjerava, priprema i kompletira dokumentaciju za knjizenje i pla¢anje (sadrzajnu
ispravnost dokumentacije, rokove ugovora, ponuda, narudzbenica i sl.),

e obavlja sve potrebne radnje platnog prometa / plaéanja kroz sustav digitalne arhive i
direktno u sustavu internet bankarstva,

e vodi evidencije dobavlja¢a i prati promjene mati¢nih podataka,
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sastavlja izlazne racune i prati naplatu (na mjesecnoj razini ili na upit),

kupcima u dospijecu Salje podsjetnike / opomene,

u modulu osnovnih sredstava vodi evidenciju o istima,

izraduje amortizaciju osnovnih sredstava,

obavlja sve pripremne radnje vezane uz godi$nji popis materijalne imovine, suraduje s
inventurnim komisijama i obavlja sve potrebne poslove u vezi s godi$njim popisom i
uskladenjem stvarnog i raéunovodstvenog stanja,

sudjeluje u izvjeStavanju o utroSenim sredstvima temeljem ulaznih racuna,

vodi pomo¢ne evidencije i sastavlja potrebne izvjestaje, daje potrebne informacije,
arhivira obradenu dokumentaciju,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana za poslovanje i rukovoditelja
Odsjeka za financije i racunovodstvo,

za svoj rad odgovara dekanu i rukovoditelju Odsjeka za financije i racunovodstvo.

Uvjeti: Cetverogodinje srednjo$kolsko obrazovanje ekonomskog smjera (SSS odgovarajuce
struke), 3 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, znanje rada na osobnom racunalu.

Tehnicki suradnik / interni naziv: Referent obracuna plaéa / radno mjesto lll. vrste

Opis poslova i zadataka:

autorekih

honorara, ugovora o djelu, naknada, refundacija, materijalnih prava i nagrada,
obra¢unava place, autorske honorare, ugovore o djelu, naknade, refundacije, materijalna
prava i nagrade,

prati administrativhe zabrane i vrsi obustave na pladi,

priprema i izdaje sve potvrde i liste vezane uz obraéun placa, autorskih honorara, ugovora
o djelu, naknada, materijalnih prava, refundacija i nagrada,

priprema i Salije sva potrebna mjeseéna i godiSnja izvie$¢a i obrasce (refundacije
Ministarstva znanosti i obrazovanja, Hrvatskog zavoda za zdravstveno osiguranje,
JOPPD i sliéno te svih ostalih eksternih korisnika za njihove potrebe),

sastavlja godiSnji obracun poreza,

sudjeluje u likvidaturi putnih naloga i gotovinskih racuna,

sudjeluje / vrsi isplatu refundacije gotovinskih ra¢una i obradunatih putnih naloga,
nabavlja godiSnje karte zaposlenicima te prati rok valjanosti,

arhivira obradenu dokumentaciju,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana za poslovanje i rukovoditelja
Odsjeka za financije i racunovodstvo,

za svoj rad odgovara dekanu i rukovoditelju Odsjeka za financije i racunovodstvo.

Uvjeti: cCetverogodiSnje srednjo$kolsko obrazovanje ekonomskog smjera (SSS ekonomskog
smjera), 3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje rada na osobnom
racunalu.

Racdunovodstveni referent / radno mjesto lil. vrste

Opis poslova i zadataka:

vr8i isplatu likvidiranih obra¢una po putnim nalozima,

vrsi isplatu likvidiranih raéuna za gotovinsku nabavu materijala i usluga,

vodi knjigu blagajne u skladu s postoje¢im zakonima i dnevno sastavlja blagajnicki
izvjestaj,
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prima uplate od studenata ($kolarine, osiguranja, promocije, zahtjevi) i dr.,

prikuplja i kontrolira dokumentaciju u vezi isplate demonstratura te obracunava i sastavlja
isplatne liste za demonstrature,

sastavlja mjesec¢ne JOPPD obrasce za neoporezive naknade,

sudjeluje u izradi i obracunu isplatnih lista kod obra¢una plaéa, materijalnih prava
(otpremnine, jubilarne nagrade, pomodi i dr.) te naknada za izvrSenu nastavu vanjskih
suradnika i autorskih honorara,

prikuplja i kontrolira dokumentaciju u svezi s prijevozom zaposlenika na posao i s posla,
obradunava mjeseéne naknade za gradski i medugradski prijevoz zaposlenika i izraduje
isplatne liste za prijevoz te sastavlja izvjestaje za povrat novéanih sredstava od MZO-a,
nabavlja godi$nje karte zaposlenicima te prati rok valjanosti karata,

sudjeluje u izradi i obraéunu isplatnih lista kod obra¢una pla¢a, materijalnih prava
(otpremnine, jubilarne nagrade, pomodi i dr.) te naknada za izvr§enu nastavu vanjskih
suradnika i autorskih honorara,

sastavlja mjeseéne i godi$nje statisticke izvjestaje o obracunatom i uplaéenom porezu i
prirezu,

radi i druge poslove po nalogu dekana, prodekana za poslovanje i rukovoditelja Odsjeka
za financije i raunovodstvo sluzbe,

za svoj rad odgovoran je dekanu i rukovoditelju Odsjeka za financije i racunovodstvo.

Uvjeti: Cetverogodi$nje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog smjera (SSS ekonomskog
smjera), 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje rada na osobnom
racunalu.

ODSJEK ZA PROJEKTE | NABAVU

Rukovoditelj Odsjeka u sredi$njoj sluzbi, interni naziv: rukovoditelj Odsjeka za projekte i
nabavu / polozaj I. vrste

Opis poslova i zadataka:

organizira obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i zadatke
zaposlenicima i daje upute za njihovo obavljanje,

nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine o pravovremenom i kvalitetnom obavijanju
poslova i zadataka,

izraduje nacrte akata iz djelokruga Odsjeka,

izraduje izvje$éa, informacije i druge struéne materijale na temelju evidencija o
postupcima javne nabave velike i male vrijednosti, sudjeluje u izradi i azuriranju
internetske stranice Ureda,

obavlja poslove koji se odnose na pripremu, planiranje, provedbu, praéenje i vrednovanje
programa i projekata za koriStenje sredstava fondova Europske unije te drugih izvora
financiranja,

obavlja poslove u vezi sa sklapanjem partnerstava povezanih s programima i projektima
Europske unije kao i druge oblike suradnje usmjerene koristenju sredstava iz EU fondova,
priprema i izraduje u propisanim pisanim formama natjeajnu dokumentaciju za prijavu
projekata,

sudjeluje na domadim i inozemnim sastancima, seminarima, radionicama i sl. u svrhu
informiranja i educiranja o projektima,

organizira i provodi edukacije zaposlenika zainteresiranih za prijave projekata,

obavlja poslove pripreme i provedbe postupaka jednostavne nabave i postupaka javne
nabave za potrebe Fakulteta izuzev postupaka javne nabave koje se financiraju iz
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sredstava EU fondova ukoliko je tro$ak provodenja postupka javne nabave prihvatljiv
tro8ak u projektu,

e sudjeluje u pripremi nacrta ugovora te priprema izvjestaje o napretku projekta vezano za
dodijeljene aktivnosti, daje savjete i struénu pomo¢,

e obavlja kontrolu administrativne, tehnicke i financijske ispravnosti financijskog izvjestaja i
pripadaju¢e dokumentacije,

e obavlja i ostale poslove po nalogu dekana i prodekana,

e za svoj rad odgovoran je dekanu.

Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij drustvenog, humanisti¢kog ili drugog odgovarajudeg
smjera (VSS odgovarajuce struke), minimalno 5 godina radnog iskustva na istim ili sliénim
poslovima, znanje engleskog jezika, znanje rada na osobnom raéunalu.

Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica, interni naziv: voditelj Ureda za projekte / polozaj .
vrste

Opis poslova i zadataka:

kontinuirano planira i provodi aktivnosti Ureda za projekte,

e prati i prou6ava mogucnosti financiranja projekata iz domadéih i medunarodnih izvora,

e informira zaposlenike Fakulteta o aktualnim natje&ajima za prijavu projekata,

e pruZa savjetodavnu podrSku zaposlenicima Fakulteta pri prijavi projekata,

e sudjeluje u pripremama projektnih prijava na razini Fakulteta,

e U dogovoru s prodekanom za znanstveno-istrazivacki i umjetnicki rad i s prodekanom za
medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju uspostavlja kontakte s gospodarstvom s ciliem
njihovog uklju€ivanja u projekte,

e organizira i provodi radionice i te€ajeve s ciliem upoznavanja potencijalnih sudionika na
projektima s elementima projektne prijave,

e suraduje s drugim slicnim Uredima i Centrima s ciliem ukljuéivanja u medunarodne i
domade projekte,

e sudjeluje u pripremi statistickih izvjestaja Ureda za projekte,

e zaprima Zahtjeve za suglasnosti kod prijave projekata i prosljeduje ih Povjerenstvu za
projekte,

e izraduje i azurira bazu podataka o medunarodnim i drugim znanstveno-istraZivadkim,
umjetnikim i struénim projektima,

e priprema sadrzaje iz svog podrucja rada za objavu na mreznim stranicama Fakulteta,

e izraduje Akcijski plan Ureda za projekte i prati njegovo izvr§enje,

o sudjeluje na domaéim i inozemnim sastancima, seminarima, radionicama i sl. u svrhu
informiranja i educiranja o projektima,

e predlaZe i sudjeluje u promotivnim aktivnostima Fakulteta vezano uz projekte,

e prati propise iz svog podrucja rada i struéno se usavrdava,

e izraduje godidnje izvjeSc¢e o radu Ureda za projekte,

e kontinuirano istrazuje i prati nove standarde u podru¢ju medunarodnih projekata,

* sve informacije vezane uz projekte redovito i kontinuirano diseminira putem mreznih
stranica fakulteta svim zaposlenicima fakulteta,

e obavlja i druge srodne poslove prema potrebi posla u okviru svoje struéne spreme i po
nalogu dekana, prodekana za znanstveno-istraZivacki i umjetni¢ki rad i prodekana za
medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju,

e za svoj rad odgovoran je dekanu.

Uvjeti: zavrsen sveucili$ni diplomski ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
drustvenog ili tehnickog smjera (VSS odgovarajuce struke), 3 godine radnog iskustva na istim ili
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sliénim poslovima, iskustvo sudjelovanja u izradi projektnih prijava, znanje engleskog jezika,
znanje rada na osobnom racunalu.

Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica, interni naziv: voditelj Ureda za nabavu / polozaj I.

vrste

Opis poslova i zadataka:

prati zakonske i druge propise koji se odnose na provodenje postupaka jednostavne
nabave i javne nabave,

sudjeluje u izradi plana nabave, prema uputama neposrednog rukovoditelja, isti unosiiu
Elektronicki oglasnik javne nabave (EOJN) i interni ratunovodstveni program, te prati
pravovremenost izvr$enja planiranih nabava,

obavlja poslove pripreme i provedbe postupaka jednostavne nabave i postupaka javne
nabave za potrebe Fakulteta izuzev postupaka javne nabave koje se financiraju iz
sredstava EU fondova ukoliko je trodak provodenja postupka javne nabave prihvatljiv
trosak u projektu,

operativno provodi postupke jednostavne i javne nabave: izraduje dokumentaciju
potrebnu za pokretanje i tijek postupaka javne nabave te istu objavljuje sukladno
zakonskim propisima u EOJN i Sluzbenom listu Europske unije,

odgovara na upite u svezi dokumentacije za javnu nabavu,

sudjeluje u postupku otvaranja ponuda, pregleda i analize ponuda, izrade prijedioga
odabira najpovoljnije ponude ili ponistenja postupka, prijedloga ugovora,

daje prijedlog ocitovanja na Zalbe u postupcima javne nabave,

izraduje i aZurira registar ugovora i okvirnih sporazuma te druge propisane evidencije u
svezi s javhom nabavom, objavljuje registar ugovora u EOJN,

obavlja i ostale poslove iz podruéja javne nabave te prati izvrSenje sklopljenih ugovora,
arhivira dokumentaciju postupaka javne nabave u skladu sa zakonom,

izraduje narudzbenice u internom racunovodstvenom programu,

po potrebi zaprima i evidentira sve dokumente i uvodi ih u elektroni¢ki urudzbeni zapisnik
i digitalnu arhivu,

po potrebi prikuplja ponude za nabavu roba, usluga i radova,

obavlja i druge srodne poslove prema potrebi posla u okviru svoje stru¢ne spreme i po
nalogu prodekana za poslovanje i dekana,

za svoj rad odgovoran je dekanu.

Uvjeti: zavr§en sveucili$ni diplomski odnosno struéni diplomski studij ekonomije ili prava (VSS
odgovarajuce struke), poloZen strucni ispit iz javne nabave (certifikat), 3 godine radnog iskustva
na istim ili sliénim poslovima, znanje engleskog jezika, znanje rada na osobnom racunalu.

Struéni suradnik, interni naziv: struéni suradnik u Uredu za nabavu i projekte / radno
mjesto l. vrste

Opis poslova i zadataka:

sudjeluje u provodenju jednostavne nabave roba, radova i usluga na Fakultetu,

sudjeluje u pripremi natje¢ajne dokumentacije za javnu nabavu,

prikuplja ponude za nabavku opreme, sitnog inventara, potroSnog materijala na temelju
prethodnog odobrenja dekana, prodekana, voditelja znanstvenih projekata, rukovoditelja
odsjeka i predaje ih na realizaciju,

prikuplja ponude za nabavu roba, usluga i radova,
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provjerava i prosljeduje evidencije i izvje$¢a o izvr§enju nabave roba, radova i usluga,

pomaze u izradi evidencije ugovora zaklju¢enih temeljem postupka javne nabave,

sudjeluje u pripremama projektnih prijava na razini Fakulteta,

sudjeluje u pripremi statistickih izvjestaja Ureda za projekte,

e sudjeluje u izradi i azurira bazu podataka o medunarodnim i drugim znanstveno-
istraZivackim, umjetnikim i struénim projektima,

e predlaZe i sudjeluje u promotivnim aktivnostima Fakulteta vezano uz projekte,

e prati propise iz svog podrucja rada i struéno se usavr§ava,

e sudjeluje u izradi godi$njeg izvies¢a o radu Ureda za projekte,

e obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana za poslovanje i neposredno
nadredenog rukovoditelja,

e za svoj rad odgovoran je dekanu i neposredno nadredenom rukovoditelju.

Uvjeti: zavrden odgovarajuci sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij (VSS
odgovarajuce struke), 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje engleskog
Jezika, znanje rada na osobnom racunalu.

URED ZA KVALITETU

Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica, interni naziv: struéni suradnik u Uredu za kvalitetu
I polozaj . vrste

Opis poslova i zadataka:

e pruza administrativnu i struénu potporu Povjerenstvu za upravljanje kvalitetom Fakulteta,

e prati i primjenjuje propise iz podruéja osiguranja kvalitete u visokom obrazovanju i
znanosti,

e provodi i sudjeluje u postupku vrednovanja i razvija unutarnje mehanizme osiguranja,
unaprjedenja i promicanja kvalitete na Fakultetu,

e sudjeluje u pripremnim aktivnostima i pruza tehni¢ku podréku pri provodenju vanjskog i
unutarnjeg vrednovanja,

e provodi istraZivanja, prikuplja informacije i sistematizira relevantne podatke vezano uz
sustav kvalitete,

e priprema materijale potrebne za aktivnosti koje se planiraju provesti s ciliem uvodenja,
osiguravanja, primjene i unaprjedivanja sustava za osiguravanje kvalitete,

e sudjeluje u implementaciji relevantnih standarada i smjernica na Fakultetu,

» sudjeluje u mjerama i aktivnostima u okviru osiguravanja kvalitete na Fakultetu,

e brine o objavi i azurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta,

e obavlja i ostale poslove prema nalogu dekana i glavnog tajnika Fakulteta,

e za svoj rad odgovoran je dekanu i glavnom tajniku Fakulteta.

Uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski ili sveucilini integrirani prijediplomski i diplomski studij
odredenog smjera (VSS odgovarajuce struke), 3 godine radnog iskustva na istim ili slinim
poslovima, znanje engleskog jezika, znanje rada na osobnom raéunalu.

Voditelj Odsjeka, interni naziv: administrator u Uredu za kvalitetu / polozaj Il. vrste

Opis poslova i zadataka:

e pruza administrativnu i struénu potporu Povjerenstvu za upravljanje kvalitetom Fakulteta,
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prati i primjenjuje propise iz podrucja osiguranja kvalitete u visokom obrazovanju i
znanosti,

prikuplja i sistematizira podatke relevantne za upravljanje kvalitetom,

sudjeluje u implementaciji relevantnih standarada i smjernica na Fakultetu,

sudjeluje u pripremi vanjske evaluacije Fakulteta,

sudjeluje u provodenju institucijskog istraZivanja kvalitete i studentskom anketiranju,
sudjeluje u mjerama i aktivnostima u okviru osiguravanja kvalitete na Fakultetu,

brine o objavi i aZurnosti podataka na mreznim stranicama Fakulteta,

po potrebi zaprima i evidentira sve dokumente i uvodi ih u elektroni¢ki urudZbeni zapisnik
i digitalnu arhivu,

po potrebi izraduje narudzbenice u internom radunovodstvenom programu,

obavlja i ostale poslove prema nalogu dekana i glavnog tajnika Fakulteta,

za svoj rad odgovoran je dekanu i glavnhom tajniku Fakulteta.

Uvjeti: zavrien odgovarajuéi sveucili$ni prijediplomski ili struéni prijediplomski studij odredenog
smjera (VSS odgovarajuce struke ), 1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima, znanje
engleskog jezika, znanje rada na osobnom racunalu.

KNJIZNiCA

Rukovoditelj Odsjeka u sredi$njoj sluzbi, interni naziv: voditelj knjiznice / polozaj I. vrste

Opis poslova i zadataka:

planira, organizira i prati rad u svim segmentima knjizniénog poslovanja,

struéno usmjerava rad u Knjiznici Fakulteta,

bavi se znanstveno-istrazivackim radom i uklju¢uje njegove rezultate u praksu,

planira, organizira i prati rad u svim segmentima knjiznicnog poslovanja, koordinira,
nadzire i vrednuje rad zaposlenika knjiznice,

izraduje plan rada u koordinaciji s ¢lanovima Knjizniénog odbora i Uprave Fakulteta,
odgovoran je za izvrSenje plana rada,

izraduje izvje$ca o radu i poslovanju Knjiznice,

brine o izvrSavanju plana nabave publikacija te o popunjavanju, kontroli i sigurnosti
knjizni¢nog fonda,

pruZa struéno-savjetodavnu pomo¢ i sudjeluje u uspostavljanju, organiziranju i obavljanju

organizira poslove vezane uz pracenje znanstvene produktivnosti Fakulteta,

obavlja bibliometrijske analize za potrebe pracenja znanstvene produktivnosti Fakulteta,
izraduje potvrde znanstvene produktivnosti i citiranosti prema relevantnim bibliografskim i
citatnim bazama podataka na zahtjev zaposlenika prilikom izbora / reizbora na radna
mjesta nastavnika,

pruza struéno-savjetodavnu pomoc¢ i sudjeluje u uspostavljanju, organiziranju i obavljanju
knjizni¢ne djelatnosti te dostizanju propisanih standarda,

analizira informacijske potrebe zaposlenika Fakulteta i potrebe vezane za gradu,
odrzava knjizniéni fond, organizira provodenje revizije te daje prijedlog za otpis knjizniCne
grade,

skrbi o zastiti knjizniéne grade,

organizira edukaciju korisnika knjiznice,

uredno vodi dokumentaciju za sve poslove iz svog djelokruga rada,
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sudjeluje u istraZivackim projektima i pouéavanju na podrugju informatizacije knjiznice,
suraduje sa sliénim ustanovama izvan Fakulteta i uspostavlja partnerske odnose,

vodi evidenciju znanstveno-istraZivatkog djelovanja zaposlenika Fakulteta temeljem
relevantnih bibliografskih i citatnih baza podataka,

prati stru€nu i znanstvenu literaturu i periodiéno se struéno usavrsava,

prati zakonske i druge akte vezane uz poslovanje knjiznice,

radi i druge poslove po nalogu dekana i prodekana za znanstveno-istrazivadki i umjetniéki
rad,

za svoj rad odgovoran je dekanu.

Uvjeti: VSS - prema Zakonu o knjiZznicama, poloZen strucni ispit za knjiZzni¢ara, najmanje 5 godina
rada u knjizniCarskoj struci nakon stjecanja zvanja viSeg knjizni¢ara, napredno poznavanje rada
na racunalu, znanje engleskog jezika, zvanje knjizni¢arskog savjetnika.

Knjizni¢arski savjetnik/radno mjesto . vrste

Opis poslova i zadataka:

unapreduje poslove ili dijelove radnih procesa uvodenjem i primjenom novih metoda rada,
organizira sustavno prac¢enje rada knjiznice,

pokrece, organizira ili sudjeluje u aktivnostima oko unapredenja i promoviranja struke
(predstavljanje novih metoda i poslova, organiziranje skupova, predstavlianje struke
javnostii sl.),

bavi se znanstveno-istrazivackim radom i uklju¢uje njegove rezultate u praksu,

planira, organizira i prati rad u svim segmentima knjizniénog poslovanja, koordinira,
nadzire i vrednuje rad zaposlenika knjiznice,

odgovoran je za izvr$enje plana rada Knijiznice,

izraduje izvjesS¢a o radu i poslovanju Knjiznice,

brine o izvrSavanju plana nabave publikacija te o popunjavanju, kontroli i sigurnosti
knjizni€nog fonda,

organizira poslove vezane uz praéenje znanstvene produktivnosti Fakulteta,

obavlja bibliometrijske analize za potrebe pracenja znanstvene produktivnosti Fakulteta,
izraduje potvrde znanstvene produktivnosti i citiranosti prema relevantnim bibliografskim i
citatnim bazama podataka na zahtjev zaposlenika prilikom izbora / reizbora na radna
mjesta nastavnika,

pruza strucno-savjetodavnu pomoc i sudjeluje u uspostavljanju, organiziranju i obavljanju
knjizni€ne djelatnosti te dostizanju propisanih standarda,

analizira informacijske potrebe zaposlenika Fakulteta i potrebe vezane za gradu,
procjenjuje vrijednost knjizniéne grade koja se daruje i otpisuje,

odrzava knjizniCni fond, sudjeluje u provodenju revizije te daje prijedlog za otpis knjiZzniéne
grade,

pretrazuje strune informacije, izraduje razne vrste bibliografija, provodi tematska
pretrazivanja, upucuje korisnike na referentne izvore i pruza druge informacijske usluge
skrbi o zastiti knjiznicne grade,

organizira edukaciju korisnika knjiznice,

ureduje mreZne stranice Knjiznice,

uredno vodi dokumentaciju za sve poslove iz svog djelokruga rada,

sudjeluje u istraZivackim projektima i pou¢avanju na podruéju informatizacije knjiznice,
suraduje sa sliénim ustanovama izvan Fakulteta i uspostavlja partnerske odnose,
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vodi evidenciju znanstveno-istraZivackog djelovanja zaposlenika Fakulteta temeljem
relevantnih bibliografskih i citatnih baza podataka,

brine o unapredenju rada knjiznice,

prati struénu i znanstvenu literaturu i periodiéno se stru¢no usavrsava,

prati zakonske i druge akte vezane uz poslovanje knjiznice,

radi i druge poslove po nalogu dekana i prodekana za znanstveno-istraZivacki i umjetnicki
rad,

za svoj rad odgovoran je dekanu.

Uvjeti: VSS - prema Zakonu o knjiZznicama, poloZen strucni ispit za knjiznicara, najmanje 5 godina
rada u knjiznicarskoj struci nakon stjecanja zvanja vi§eg knjizni¢ara, napredno poznavanje rada
na racunalu, znanje engleskog jezika, zvanje knjizniCarskog savjetnika.

Visi knjiznicar / radno mjesto . vrste

Opis poslova i zadataka:

® o

struéno usmjerava rad u knjiznici Fakulteta,

obavlja sve poslove vezane knjiznicnu gradu (nabavu, izdavanje, Klasificiranje,
katalogiziranje, smjestaj, zastita i dr.),

uvodi korisnike u koridtenje knjizne grade i informacijskih izvora - edukacija korisnika,
arganizira poslove pojedinih podruéja rada,

obavlja bibliometrijske analize za potrebe praéenja znanstvene produktivnosti Fakulteta,
izraduje potvrde znanstvene produktivnosti i citiranosti prema relevantnim bibliografskim i
citatnim bazama podataka na zahtjev zaposlenika prilikom izbora / reizbora na radna
mjesta nastavnika,

koordinira nabavu znanstveno-nastavne literature na razini Fakulteta,

grade,

pretrazuje struéne informacije, izraduje razne vrste bibliografija, provodi tematska
pretraZivanja, upucuje korisnike na referentne izvore i pruza druge informacijske usluge,
obavlja sloZenije informacijsko-dokumentacijske poslove i sustavno radi na njihovom
razvijanju,

obavlja informacijsko-dokumentacijske poslove knjiznice i obradu knjizni¢ne grade,

prati struénu i znanstvenu literaturu i periodiéno se struéno usavrsava,

ureduje mrezne stranice Knjiznice,

vodi evidenciju znanstveno-istrazivatkog djelovanja zaposienika Fakulteta temeljem
relevantnih bibliografskih i citatnih baza podataka,

brine za ostvarenje i odrzavanje dostignutog standarda rada, prostora i opreme u okviru
svojih sposobnosti i nadleznosti,

promovira usluge knjiznice te knjizni¢arsku struku,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

radi i druge poslove po nalogu dekana i prodekana za znanstveno-istrazivacki i umjetnicki
rad.,

za svoj rad odgovoran je dekanu.

Uvjeti: VSS - prema zakonu o knjiznicama, poloZen strucni ispit za knjiZni¢ara, najmanje 5 godina
rada u knjiznidarskoj struci nakon stjecanja zvanja knjiznicara (diplomiranog knjiznicara),
napredno poznavanje rada na ra¢unalu, znanje engleskog jezika, zvanje viSeg knjiZniCara.
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Knjizni¢ar / radno mjesto I. vrste

Opis poslova i zadataka:

obavlja sve poslove vezane knjizniénu gradu (nabavu, izdavanje, klasificiranje,
katalogiziranje, smjestaj, zastita i dr.),

organizira i koordinira rad Knjiznice kako bi se pravovremeno osigurali, obradili i stavili na
raspolaganje korisnicima izvori znanstveno-stru¢nih, poslovnih i drugih informacija,

tew e

e

sudjeluje u nabavi znanstveno-nastavne, umjetniéko-nastavne i struéne literature na razini
Fakulteta,

organizira poslove vezane za inventuru, otpis i reviziju knjizniéne grade,

obavlja informacijsko-dokumentacijske poslove knjiZnice i obradu knjizniéne grade,
obavlja bibliometrijske analize za potrebe praéenja znanstvene produktivnosti Fakulteta,
izraduje potvrde znanstvene produktivnosti i citiranosti prema relevantnim bibliografskim i
citatnim bazama podataka na zahtjev zaposlenika prilikom izbora / reizbora na radna
mjesta nastavnika,

organizira sustav i uredenje knjizni¢nih fondova, kataloga i drugih informacijskih izvora,
organizira nabavu (knjiga, ¢asopisa i druge knjizniéne grade),

vrsi selekciju i odabir naslova za nabavu knjiZzniéne grade,

v .

vodi evidenciju znanstveno-istraZivackog djelovanja zaposlenika Fakulteta temeljem
relevantnih bibliografskih i citatnih baza podataka,

promovira usluge knjiznice te knjizni¢arsku struku,

radi i druge poslove po nalogu dekana i prodekana za znanstveno-istrazivacki i umjetnigki
rad,

za svoj rad odgovoran je dekanu.

Uvjeti: VSS - prema zakonu o knjiznicama, poloZen struéni ispit za knjiZnicara, najmanje 1 godina
rada u knjizniCarskoj struci nakon stjecanja zvanja knjizniéara, napredno poznavanje rada na
racunalu, znanje engleskog jezika, zvanje knjiznicara.

ll. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

Pojmovi koji se koriste u Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje, bez obzira na to koriste li se u
muskom ili Zenskom rodu, odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 17.

Kao nacin provjere radnih sposobnosti prilikom provedbe natjeaja za radna mjesta mogu se,
prema potrebi radnoga mjesta, testirati specificne vjestine vezane uz radno mijesto, rad na
racunalu, znanje engleskoga jezika i druge vjestine kao i provjeriti psihofizicke sposobnosti.
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Clanak 18.

Prilikom zasnivanja radnoga odnosa odreduje se uvjet probnoga rada. Ako trajanje probnoga
rada nije odredeno zakonom ili kolektivnim ugovorom, njegovo trajanje za svako radno mjesto
odreduje dekan.

Clanak 19.

(1) Sa zaposlenicima kojima je ovim Pravilnikom promijenjen naziv radnog mjesta i / ili opis
poslova i zadataka, sklopit ce se aneks ugovoru o radu.

(2) Zaposlenicima koji odbiju potpisati aneks iz stavka 1. ovog ¢lanka ponudit ¢e se otkaz s
ponudom izmijenjenog ugovora o radu.

(3) Zaposlenici koji su ha dan stupanja na snagu ovog Pravilnika o ustroju radnih mjesta zateceni
na poloZajnim i / ili radnim mjestima za koje ne ispunjavaju uvjete prema odredbama ovog
Pravilnika o ustroju radnih mjesta zadrzavaju to poloZajno i / ili radno mjesto od stupanja na
snagu ovog Pravilnika do mirovine.

Clanak 20.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje se primjenjivati: Pravilnik o ustroju radnih mjesta
Fakulteta od 23. prosinca 1999. godine sa Il. izmjenama i dopunama od 21. velja¢e 2002. godine.

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu nakon isteka roka od 8 dana od objave na mreznoj stranici
Fakulteta, a nakon dobivene suglasnosti Senata Sveucili$ta u Zagrebu.

KLASA: 011-01/23-01/07
URBROJ: 251-68-02-02-1
Zagreb, 4. prosinca 2023.

Pravilnik o ustroju radnih mjesta Sveucili§ta u Zagrebu Tekstilno-tehnolo$kog fakuiteta objavijen
je na mre2noj stranici Fakulteta 22. prosinca 2023. i stupa na snagu 30. prosinca 2023. godine.
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Tablicni prikaz trenutacnih i predvidenih radnih mjesta s brojem zaposlenika

NAZIV POLOZAJA / RADNOG Broj zaposlenika ] ] ]
MJESTA - sukladno Uredbi o nazivima na dan Broj predvu'iemh
radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti zaposlenika
> . ) - 30.11.2023.

poslova u javnim sluZzbama uz interni naziv
Dekan / polozaj |. vrste 1 1
Prodekan / polozaj . vrste 4 4
Predstojnik Zavoda / polozaj I. vrste 7 7
Predstojnik Studijske jedinice

g e 1 1
Varazdin / polozaj I. vrste

Znanstveno / umjetni¢ko-nastavna radna mjesta

Redoviti profesor — trajno zvanje /
radno mjesto I. vrste

Redoviti profesor / radno mjesto .

vrste 48 Temeliem mierila iz

Kolektivnog ugovora.

Izvanredni profesor / radno mjesto I.
vrste

Docent / radno mjesto I. vrste

Nastavna radna mjesta

Profesor struénog studija u trajnom
izboru / radno mjesto . vrste

Profesor struénog studija / radno
mjesto |. vrste

Predavac savjetnik / radno mjesto .
vrste

Visi predavac / radno mjesto |. vrste Temeljem mjerila iz
10 Kolektivnhog ugovora.

Predavac / radno mjesto I. vrste

Umijetnicki savjetnik / radno mjesto .
vrste

Visi umjetni€ki suradnik / radno mjesto
l. vrste

Umijetnicki suradnik / radno mjesto |.
vrste

Suradnicka radna mjesta

Visi asistent / radno mjesto I. vrste Temeljem mierila iz
b Kolektivnog ugovora.

Asistent / radno mjesto |. vrste
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Strucna radna mjesta

Struéni savjetnik u SZVO / radno

mjesto I. vrste 0
Visi strucni suradnik u SZVO / radno 0
mjesto . vrste

Struéni suradnik u SZVO / radno 5

mjesto I. vrste

Temeljem mijerila iz
Kolektivhog ugovora.

Radna mjesta na projektima

Voditelj projekta / radno mjesto |. vrste 0
Istraziva¢ na projektu / radno mjesto I. 0
vrste

Mladi istrazivaé na projektu / radno 0
mjesto I. vrste

Struéni suradnik na projektu / radno 0
mjesto I. vrste

Administrator na projektu/ radno 0

miesto I, vrste

I

Prema potrebama
odobrenih i financiranih
projekata

Zaposlenici koji ne sudjeluju u nastavi

Radna mjesta u Zavodima

Visi tehnicki suradnik — visi laborant /
radno mjesto Il. vrste

1

Tehnicki suradnik — laborant / radno
mjesto lll. vrste

3

Temeljem mjerila iz
Kolektivhog ugovora.

Odsjek za administrativne, opce i pravne poslove

Rukovoditelj odsjeka u sredisnjoj

sluzbi — glavni tajnik Fakulteta / 1 1
polozaj I. vrste
Ured dekana

Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica, 0 1
voditelj Ureda dekana / polozaj I. vrste
Struéni suradnik, tajnik Ureda dekana 1 0
/ radno mjesto |. vrste
Struéni savjetnik / struénjak za odnose 0 y
s javnoscu / radno mjesto |. vrste
Struéni suradnik / struéni suradnik za

1 0

odnose s javnoS¢u / radno mjesto I.
vrste
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Voditelj odsjeka / stru¢njak zastite na
radu i zastite od poZara / polozaj Ii. 0
vrste

Tehniéki suradnik, referent u

urudzbenom uredu / radno mjesto 1. 1
vrste

Dostavljag - ekonom / radno mjesto 1
lIl. vrste

Ured Fakultetskog vijeca

Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica,
voditelj Ureda Fakultetskog vijeéa / 0
polozaj |. vrste

Struéni suradnik, struéni suradnik u
Uredu Fakultetskog vije¢a / radno 1
mijesto |. vrste

Voditelj Odsjeka / poloZaj lll. vrste 1

Studentska referada

Dulrmiimnibali madadaialra o1 ;aeaAdiXa:
I\UI\\J\'UUI&UU VUUUUDJCI\G u o1 cuio IJ J
sluzbi, interni naziv: rukovoditelj 0
Studentske referade / polozaj |. vrste

Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica,
voditelj studentske referade / poloZaj 1
. vrste

Struéni savjetnik, voditelj
administrativnih poslova za nastavu i 0
studente / radno mjesto |. vrste

Struéni suradnik, planer nastave / 1
radno mjesto I. vrste

Visi tehni¢ar, administrativni referent u
studentskoj referadi / radno mjesto Il. 1
vrste

Tehnicki suradnik, administrativni
referent za doktorski studij / radno 1
mjesto Ill. vrste

Voditelj Odsjeka, voditelj studentske
referade u Studijskoj jedinici Varazdin 1
/ polozaj Il. vrste

Ured za ljudske potencijale

Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica,
voditelj Ureda za ljudske potencijale / 0
polozaj |. vrste
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Struéni suradnik, struéni suradnik u
Uredu za ljudske potencijale / radno 1
mjesto . vrste

Visi tehnicar, referent za vanjske 1
suradnike / radno mjesto Il. vrste

Tehnicka i IT sluzba

Voditelj odsjeka, voditelj tehnicke i IT 1
sluzbe / polozaj Il. vrste

Visi tehnicar, informaticki referent / 1
radno mjesto Il. vrste

Voditelj Odsjeka, tehni€ar na 1
odrzavanju / polozaj Ill. vrste

Portir / radno mjesto lll. vrste 2

Radna mjesta IV. vrste / spremacica 9

Odsjek za financije i racunovodstvo

Rukovoditelj Odsjeka u srediSnjoj
sluzhi, rukovoditeli Odsieka za

financije i racunovodstvo / polozaj I. 0
vrste

Rukovoditelj pododsjeka u sredisnjoj

sluzbi, Sef racunovodstva / polozaj I. 1
vrste

Voditelj odsjeka, referent za financije i 1
raéunovodstvo / radno mjesto Il. vrste

Voditelj ispostave, glavni knjigovoda / 1

radno mjesto Il. vrste

Tehnicki suradnik, referent platnog
prometa i osnovnih sredstava / radno 1
mjesto lll. vrste

Tehnicki suradnik, referent obraduna 0
placa / radno mjesto lll. vrste

Radunovodstveni referent / radno 1
mjesto Ill. vrste

Odsjek za projekte i nabavu

Rukovoditelj Odsjeka u srediSnjoj
sluzbi, rukovoditelj Odsjeka za 0
projekte i nabavu / polozaj |. vrste

Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica,
voditelj Ureda za projekte / polozaj I. 1
vrste
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Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica,
voditelj Ureda za nabavu / polozaj I. 1 1
vrste

Strucéni suradnik, struéni suradnik u
Uredu za nabavu i projekte / radno 0 1
mjesto I. vrste

Ured za kvalitetu

Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica,

interni naziv: strucni suradnik u Uredu 0
za kvalitetu / polozaj I. vrste 1
Voditelj Odsjeka, administrator u 0
Uredu za kvalitetu / polozaj Il. vrste
Knjiznica
Rukovoditelj Odsjeka u sredisnjoj
sluzbi, voditelj knjiznice / polozaj I. 0
vrste
Knjizni€arski savjetnik / radno mjesto 0 1
l. vrste
Visi knjizni¢ar / radno mjesto |. vrste 1
Knjizni€ar / radno mjesto I. vrste 0

Nastavnici su iskazani samo jednom bez obzira da li ,ulaze“ u vi§e iskazanih kategorija
(primjerice neki prodekani su i u kategoriji znanstveno/umjetnitko-nastavnih zvanja, a neki
od njih su i predstojnici Zavoda)
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SveuciliSte u Zagrebu

Senat

Klasa: 011-02/23-03/26
Urbroj: 251-25-03/1-23-2
Zagreb, 19. prosinca 2023.

Na temelju €lanka 28. tocke 24. Statuta Sveucilista u Zagrebu, Senat Sveuéilista u Zagrebu na
3. redovitoj sjednici u 355. akademskoj godini (2023./2024.), odranoj 19. prosinca 2023. donio
je

Odluku

L

Daje se suglasnost na Pravilnik o ustroju radnih mjesta Sveugilista u Zagrebu Tekstilno-

tehnoloskoga fakulteta koju je Fakultetsko vijeée donijelo na sjednici odrzanoj 4. prosinca
2023.

II.

Predmetni Pravilnik Sveucilista u Zagrebu Tekstilno-tehnoloskoga fakulteta nalazi se u privitku
ove Odluke i njezin je sastavni dio. Prihvacanjem Pravilnika ne osiguravaju se dodatna sredstva
za zaposlene u objedinjenom financijskom planu Sveuéilista u Zagrebu.

III.

Odluka stupa na snagu danom donoS3enja.

Dostaviti:
1. Sveugilidte u Zagrebu Tekstilno-tehnoloski fakultet
2. Pismohrana, ovdje

SveutiliSte u Zagrebu, p.p. 407, Trg Republike Hrvatske 14, HR - 10000 Zagreb
tel.: +385 (0)1 4564 255; faks: +385 (0)1 4564 108
e-mail: rector@unizg,hr; url.: www.unize hr



