Dekan Prirodoslovno-matematickog fakulteta SveuciliSta u Zagrebu, na temelju ¢lanka 21. stavka 1. i
3. Statuta Prirodoslovno-matematickog fakulteta Sveucilista u Zagrebu (prociséeni tekst), KLASA: 003-
05/15-01/7, URBROJ: 251-58-10201-17-13 od 27. 02. 2017. godine, utvrdio je proc¢i§ceni tekst Pravilnika o
ustroju radnih mjesta na Prirodoslovno-matemati¢kom fakultetu Sveucilista u Zagrebu.

Procis¢eni tekst Pravilnika o ustroju radnih mjesta na Prirodoslovno-matematickom fakultetu
Sveucilita u Zagrebu obuhvacéa Pravilnik o ustroju radnih mjesta na Prirodoslovno-matemati¢kom fakultetu
Sveucilista u Zagrebu, KLASA: 003-05/12-01/3, URBROJ: 251-58-204-12-6 od 30. 03. 2012. godine,
Ispravak Pravilnika o ustroju radnih mjesta na Prirodoslovno-matemati¢kom fakultetu Sveucilista u Zagrebu,
KLASA: 003-05/15-01/4, URBROJ: 251-58-10201-17-6 od 14. 11. 2017. godine, Pravilnik o izmjenama i
dopunama Pravilnika o ustroju radnih mjesta na Prirodoslovno-matematickom fakultetu Sveudilista u
Zagrebu, KLASA: 003-05/18-01/1000, URBROJ: 251-58-10203-18-10010 od 23.11.2018. godine, Pravilnik
izmjenama i dopunama Pravilnika o ustroju radnih mjesta KLASA: 003-05/18-01/1000, URBROJ: 251-58-
10207-20-10018 od 19. 06. 2020. godine i Pravilnik izmjenama i dopunama Pravilnika o ustroju radnih
mjesta KLASA: 003-05/18-01/1000, URBROJ: 251-58-10207-20-10024 od 23.10.2020. godine u kojima je
naznaceno vrijeme njihova stupanja na snagu.
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DEKAN FAKULTETA

Prof. dr. sc. Mirko Planini¢

PRAVILNIK O USTROJU RADNIH MJESTA
NA PRIRODOSLOVNO-MATEMATICKOM FAKULTETU
SVEUCILISTA U ZAGREBU
(prociséeni tekst)

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnji ustroj Prirodoslovno-matematickog fakulteta SveuciliSta u
Zagrebu (dalje: Fakultet), radna mjesta te struc¢ni i drugi uvjeti za zapos$ljavanje na tim radnim mjestima, opis
poslova koji se obavljaju u okviru pojedinog radnog mjesta i broj zaposlenika po ustrojstvenim jedinicama i
radnim mjestima.

(2) Pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku koji imaju rodni znacaj, bez obzira da li su koristeni u
muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nac¢in muski i Zenski rod.

Clanak 2.

(1) Unutarnji ustroj obuhvaca fakultetske odsjeke i ustrojstvene jedinice koje djeluju unutar pojedinih
fakultetskih odsjeka, te Sluzbu Dekanata, nacin upravljanja, odnos i suradnju ustrojstvenih jedinica
medusobno, te s upravom i Sluzbom Dekanata.

(2) Ustroj radnih mjesta obuhvaca popis i opis poslova iz djelokruga Fakulteta po fakultetskim
odsjecima, te u Sluzbi Dekanata, strucne i druge uvjete za zapoSljavanje na tim radnim mjestima i broj
zaposlenika po ustrojstvenim jedinicama i radnim mjestima.

II. UNUTARNJI USTROJ
Clanak 3.

Unutarnji ustroj Fakulteta, poslovi rukovodenja Fakultetom, fakultetskim odsjecima i ostalim
ustrojstvenim jedinicama Fakulteta, te nacin njihovog obavljanja, pobliZe su uredeni Statutom Fakulteta.



Clanak 4.
(1) Fakultet je visoko uciliste u sastavu Sveucilista u Zagrebu.
(2) Dekan upravlja Fakultetom, njegov je ¢elnik i voditel;.
(3) Dekanu u radu pomazu prodekani. Broj prodekana, njihove ovlasti i uvjeti izbora odredeni su
Statutom Fakulteta.
(4) Po potrebi dekanu u radu pomazu i njegovi pomocnici za odredeno djelatno podrucje odredeno
odlukom o izboru, u skladu sa Statutom Fakulteta.

Clanak 5.
(1) Fakultet je ustrojen s fakultetskim odsjecima na strukovnoj osnovi kao podruznicama u smislu
Zakona o ustanovama.
(2) Procelnik odsjeka vodi i ustrojava djelatnost i poslovanje odsjeka i njegov je ¢elnik.
(3) Na prijedlog procelnika odsjeka, a sukladno odsjeckom pravilniku, Vijeée odsjeka po potrebi bira
procelnikova zamjenika, te procelnikove pomocnike.

Clanak 6.
U sastavu Fakulteta djeluju sljedeci fakultetski odsjeci (dalje: odsjek):
a) Matematicki odsjek
b) Fizicki odsjek
¢) Kemijski odsjek
d) Bioloski odsjek
e) Geoloski odsjek
f) Geografski odsjek
g) Geofizicki odsjek.

Clanak 7.

(1) U sastavu odsjeka, kao ustrojstvene jedinice, mogu djelovati zavodi, laboratoriji, katedre, centri,
knjiznice 1 druge ustrojstvene jedinice. Radom ustrojstvenih jedinica odsjeka koordiniraju predstojnici
zavoda, voditelji laboratorija, voditelji centara, Sefovi katedri, te voditelji ostalih ustrojstvenih jedinica.

(2) Odluku o osnivanju ili ukidanju ustrojstvenih jedinica iz prethodnog stavka ovog ¢lanka donosi
VijeCe odsjeka na prijedlog odsjeckog kolegija. Na odluku Vijeca odsjeka o osnivanju ili ukidanju
ustrojstvenih jedinica potrebna je suglasnost Fakultetskog vije¢a. Odluka Vije¢a odsjeka o osnivanju ili
ukidanju ustrojstvene jedinice ¢ini sastavni dio ovog Pravilnika.

(3) Unutarnji ustroj svaki pojedini odsjek detaljnije ureduje odsjeckim pravilnikom u skladu sa
Statutom i ovim Pravilnikom.

(4) O rasporedivanju nastavnika, znanstvenika i suradnika, te administrativnog i pomoénog osoblja na
rad u pojedine ustrojstvene jedinice odsjeka iz stavka 1. ovog €lanka, ili u viSe njih, odlucuje Vijeée odsjeka
na prijedlog odsjeckog kolegija u skladu s ovim Pravilnikom,. Na temelju odluke Vije¢a odsjeka dekan
Fakulteta zakljuCuje ugovor o radu sa svakim zaposlenikom ponaosob.

Clanak 8.
(1) Matematicki odsjek je podruznica Fakulteta ustrojena za obavljanje djelatnosti visokog
obrazovanja, znanosti i visokostru¢nog rada u polju Matematika.
(2) U sastavu Matemati¢kog odsjeka djeluju:

- Zavod za algebru i osnove matematike,

- Zavod za geometriju,

- Zavod za matematicku analizu,

- Zavod za numeri¢ku matematiku i znanstveno ra¢unanje,
- Zavod za primijenjenu matematiku,

- Zavod za teoriju vjerojatnosti 1 matematicku statistiku,

- Zavod za topologiju,

- Zavod za racunarstvo,

- Katedra za metodiku nastave matematike i ra¢unarstva,
- Katedra za preddiplomski studij matematike,



- Katedra za preddiplomski studij matematike — smjer nastavnicki,

- Katedra za integrirani preddiplomski i diplomski studij matematike i fizike — smjer nastavnicki,
- Katedra za diplomski studij Teorijska matematika,

- Katedra za diplomski studij Racunarstvo i matematika,

- Katedra za diplomski studij Primijenjena matematika,

- Katedra za diplomski studij Matematicka statistika,

- Katedra za diplomski studij Financijska i poslovna matematika,

- Katedra za diplomski studij Matematika i informatika — smjer nastavnicki,
- Katedra za diplomski studij Matematika — smjer nastavnicki,

- Katedra za poslijediplomski studij i

- Katedra za specijalisticki studij.

Clanak 9.
Fizicki odsjek je podruznica Fakulteta ustrojena za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja,
znanosti i visokostru¢nog rada u polju Fizika.

Clanak 10.

(1) Kemijski odsjek je podruznica Fakulteta ustrojena za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja,
znanosti i visokostru¢nog rada u polju Kemija.

(2) U sastavu Kemijskoga odsjeka djeluju:

- Zavod za organsku kemiju

Zavod za fizikalnu kemiju
Zavod za opcu i anorgansku kemiju
- Zavod za analiticku kemiju
- Zavod za biokemiju

Clanak 11.

(1) Bioloski odsjek je podruznica Fakulteta ustrojena za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja,
znanosti i visokostruénog rada u polju Biologija.

(2) U sastavu Bioloskoga odsjeka djeluju:

- Botani¢ki zavod s Botanic¢kim vrtom

- Zoologijski zavod

- Zavod za animalnu fiziologiju

- Zavod za molekularnu biologiju

- Zavod za mikrobiologiju

Clanak 12.
(1) Geoloski odsjek je podruznica Fakulteta ustrojena za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja,
znanosti i visokostru¢nog rada u polju Geologija.
(2) U sastavu Geoloskog odsjeka djeluju:
- Geolosko-paleontoloski zavod
- Mineralosko-petrografski zavod

Clanak 13.
(1) Geografski odsjek je podruznica Fakulteta ustrojena za obavljanje djelatnosti visokog
obrazovanja, znanosti i visokostru¢nog rada u Interdisciplinarnom podrucju znanosti polju Geografija.
(2) U sastavu Geografskog odsjeka djeluju:
- Zavod za fizicku geografiju
- Zavod za socijalnu geografiju
- Zavod za regionalnu geografiju i metodiku
- Kartografsko-tehnicki centar

Clanak 14.
(1) Geofizicki odsjek je podruznica Fakulteta ustrojena za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja,
znanosti i visokostru¢noga rada u polju Geofizika.
(2) U sastavu Geofizickog odsjeka djeluju:
- Geofizic¢ki zavod ,,Andrija Mohorovi¢i¢*



- Seizmoloska sluzba Hrvatske

Clanak 15.

(1)Zajednicke pravne, kadrovske, racunovodstveno-knjigovodstvene, stru¢noadministrativne, te
tehnicke, opce i pomocne poslove za potrebe Fakulteta i fakultetskih odsjeka, nuzne za uspjesno obavljanje
djelatnosti Fakulteta, te za uspjeSno izvodenje nastavnog i znanstvenoistrazivackog rada Fakulteta i
fakultetskih odsjeka, obavljaju zaposlenici Sluzbe Dekanata.

(2) Rukovoditelj Sluzbe Dekanata (glavni tajnik Fakulteta) vodi, organizira i koordinira rad svih
ustrojstvenih jedinica Sluzbe Dekanata, te obavlja najslozenije pravne poslove.

III. USTROJ RADNIH MJESTA

Clanak 16.

(1) Ustroj radnih mjesta, popis i opis poslova, strucni i drugi uvjeti za njihovo obavljanje odreduju se
prema vrsti i slozenosti poslova. Kao drugi uvjet, za obavljanje odredenih poslova, posebnom odlukom
dekana o utvrdivanju potrebe za radom zaposlenika na odredenom radnom mjestu, moze se predvidjeti
prethodno provjeravanje stru¢nih i drugih sposobnosti kroz izradu zadataka, informaticko testiranje i sl.

(2) Poslove za Cije obavljanje se zahtijevaju odredene zdravstvene sposobnosti u skladu s posebnim
propisima o zastiti na radu, mogu obavljati samo zaposlenici koji ispunjavaju takve sposobnosti.

Clanak 17.

(1) Djelatnost visokog obrazovanja, znanstvenoistrazivacku i visokostruénu djelatnost obavljaju
nastavnici, znanstvenici i suradnici rasporedeni po fakultetskim odsjecima u skladu s ¢lankom 7. stavkom 4.
ovog Pravilnika.

(2) U nastavi sudjeluju 1 radnici koji pod neposrednim nadzorom nastavnika i suradnika sudjeluju u
pripremi ili izvodenju dijela nastave.

(3) Broj zaposlenika na pojedinim radnim mjestima iz ovog ¢lanka utvrduje se na temelju studijskog
programa Fakulteta i izvedbenog plana nastave, u skladu sa zakonom, te kolektivnim ugovorom.

Clanak 18.

Strucne, administrativne, opée i pomoéne poslove obavljaju ostali zaposlenici rasporedeni po

ustrojstvenim jedinicama odsjeka i u Sluzbi Dekanata.

Clanak 19.
Zaposlenici zasnivaju radni odnos na temelju ugovora o radu, sukladno zakonu, kolektivnom ugovoru
i Pravilniku o radu, kojeg potpisuju dekan i zaposlenik. Ugovor o radu s dekanom, u svojstvu zaposlenika,
potpisuje prodekan za nastavu Fakulteta.

Clanak 20.
Ustroj radnih mjesta po odsjecima i u Sluzbi Dekanata, te broj zaposlenika po ustrojstvenim
jedinicama i radnim mjestima daju se u prilogu i sastavni su dio ovoga Pravilnika.

Iv. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.

(1) Zaposlenici zateceni na radu i rasporedeni po ustrojstvenim jedinicama odsjeka i u Sluzbi
Dekanata Fakulteta na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika, nastavljaju s radom na svojim radnim
mjestima u skladu s vaze¢im ugovorima o radu, do rasporeda na radna mjesta na nacin i u skladu s ovim
Pravilnikom. Zaposlenici zateCeni na radnim mjestima, za koja radna mjesta je prema dosadasnjem Pravilniku
o ustroju radnih mjesta na PMF-u predvidena viSa strucna sprema od one koju zaposlenik stvarno ima,
zadrzavaju svoja radna mjesta na kojima su radili i nakon stupanja na snagu ovog Pravilnika.

(2) U roku od najkasnije dva mjeseca, od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, dekan Fakulteta
predloziti ¢e zaposlenicima, iz prethodnog stavka ovog ¢lanka, sklapanje novih ugovora o radu, i to na
prijedlog ovlastenog Vijeca odsjeka, a sukladno odredbama ovoga Pravilnika.

Clanak 22.
(1) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika u sastavu Fizi¢kog odsjeka iz ¢lanka 9. ovog Pravilnika
prestaju djelovati slijedece ustrojstvene jedinice:
- Fizicki zavod



- Zavod za teorijsku fiziku
- Zavod za povijest, filozofiju i sociologiju znanosti
- Katedra za metodiku nastave fizike.
(2) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje mandat osobama izabranim za predstojnike
Zavoda iz prethodnog stavka ovog ¢lanka, a njihove ovlasti prelaze na procelnika odsjeka.

Clanak 23.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o ustroju radnih mjesta na
Prirodoslovno-matematickom fakultetu Sveucilista u Zagrebu, KLASA: 003-05/05-01/2, URBROJ: 251-58-
201-11-101 od 11. 05. 2011. godine.

Clanak 24.

Pravilnik o ustroju radnih mjesta na Prirodoslovno-matematickom fakultetu Sveudilista u Zagrebu,
KLASA: 003-05/12-01/3, URBROJ:251-58-204-12-6 od 30.03.2012. godine stupio je na snagu 07.11.2012.
godine, a nakon pribavljene prethodne suglasnosti Senata Sveucilista u Zagrebu.

Clanak 25.

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustroju radnih mjesta na Prirodoslovno-
matematiCkom fakultetu SveuciliSta u Zagrebu, KLASA: 003-05/18-01/1000, URBROJ:251-58-10203-18-
10010 od 23.11.2018. godine stupio je na snagu 21.12.2018. godine, a nakon pribavljene prethodne
suglasnosti Senata SveuciliSta u Zagrebu.

Clanak 26.

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustroju radnih mjesta na Prirodoslovno-
matemati¢kom fakultetu Sveucili§ta u Zagrebu, KLASA: 003-05/18-01/1000, URBROJ:251-58-10207-20-
10018 od 19. 06. 2020. godine stupio je na snagu 08. 09. 2020. godine, a nakon pribavljene prethodne
suglasnosti Senata Sveucilista u Zagrebu.

Clanak 27.

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustroju radnih mjesta na Prirodoslovno-
matematickom fakultetu Sveucilista u Zagrebu, KLASA: 003-05/18-01/1000, URBROJ:251-58-10207-20-
___od 2020. godine stupio je na snagu 2020. godine, a nakon pribavljene prethodne
suglasnosti Senata SveuciliSta u Zagrebu.



USTROJ RADNIH MJESTA PO FAKULTETSKIM
ODSJECIMA 1 U SLUZBI DEKANATA
PRIRODOSLOVNO-MATEMATICKOG FAKULTETA
SVEUCILISTA U ZAGREBU



I. SLUZBA DEKANATA

1. POLOZAJ 1. VRSTE - RUKOVODITELJ PODRUCNOG UREDA ILI SLUZBE
(GLAVNI TAJNIK FAKULTETA)

Poslovi:

- vodi, organizira i koordinira rad svih ustrojstvenih jedinica Sluzbe Dekanata, te obavlja
najsloZenije pravne poslove

- pomaze u radu dekanu, prodekanima, pomoc¢nicima dekana, te procelnicima odsjeka

- izraduje tuzbene akte i zastupa Fakultet u postupcima pred sudovima i upravnim tijelima

- izraduje ugovore, te daje misljenja i pravne savjete o zakonitosti sklapanja ugovora

- sudjeluje u radu organa upravljanja i izraduje slozenije odluke

- suraduje s nastavnicima, studentima i strankama u rjeSavanju predmeta iz djelatnosti Fakulteta, te
izraduje odluke u upravnom postupku

- sudjeluje u povjerenstvima za izradu nacrta opCih akata Fakulteta; daje pravna misljenja o
pitanjima iz djelatnosti rada Fakulteta

- prati propise za potrebe djelatnosti Fakulteta i strucno se usavrSava

- zasvoj rad odgovara dekanu Fakulteta i Fakultetskom kolegiju

Uvjeti:

- zavrSen (do)diplomski sveucilisni studij pravne struke, 5 godina radnog iskustva u struci,
polozen pravosudni ispit; organizacijske sposobnosti; znanje rada na racunalu; znanje engleskog
jezika

2. RADNO MIJESTO II. VRSTE - VISI STRUCNI REFERENT (ZA UPRAVNE POSLOVE)

Poslovi:

- priprema prijedloge odluka dekana, Fakultetskog kolegija i Fakultetskog vije¢a

- priprema prijedloge rjesenja i drugih podnesaka u upravnom postupku

- izraduje dopunske isprave i druge podneske za potrebe studenata

- izraduje sluzbene dopise razliitog sadrzaja za potrebe dekana, prodekana i neposrednog
voditelja, te odgovara na dopise vanjskih korisnika

- pomaze u radu rukovoditelju odjela

- brine o izlu€ivanju i odlaganju arhivskog gradiva nastalog u radu Ureda dekana, prodekana i
rukovoditelja odjela

- obavlja tajnicke i administrativne poslove za potrebe Ureda dekana, prodekana, te neposrednog
rukovoditelja

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana i
te neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:

- zavrsen strucni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucili$ni studij upravnog usmjerenja;
jedna godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima; znanje rada na racunalu; znanje
engleskog jezika



RADNO MJESTO II. VRSTE - VISI STRUCNI REFERENT (ZA STRUCNO-UPRAVNE
POSLOVE)

Poslovi:

u administrativnom smislu provodi postupke javne nabave; sudjeluje u izradi dokumentacije za
nadmetanje, odluka i drugih podnesaka, te vodi evidencije prema propisima o javnoj nabavi i
podzakonskim propisima

izraduje 1 objavljuje oglase odnosno natjeaje za popunjavanje radnih mjesta, te obavjestava
odsjeke i zavode o raspisu oglasa ili natjecaja; zaprima i obraduje prijave po oglasima, odnosno
natjecajima, te iste, zajedno s prilozima dostavlja fakultetskim odsjecima na postupanje;
prijavljuje zaposlenike na mirovinsko i zdravstveno osiguranje, a po potrebi i ¢lanove obitelji, te
prijavljuje sve promjene podataka vezano uz mirovinsko i zdravstveno osiguranje

vodi evidencije o zaposlenicima u skladu s posebnim propisima, te o vanjskim suradnicima

unosi podatke o zaposlenicima u bazu podataka

popunjava zahtjeve i priprema dokumentaciju za odlazak zaposlenika u mirovinu

izraduje razne statisticke izvjeStaje 1 vodi evidenciju radnog vremena za zaposlenike Sluzbe
Deknata

brine o izlu¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana te
neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:

zavrSen strucni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucili$ni studij upravnog, ekonomskog ili
drugog srodnog usmjerenja; jedna godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima; znanje
rada na racunalu; znanje engleskog jezika

3.a. RADNO MJESTO I. VRSTE - STRUCNI SURADNIK (ZA ODNOSE S JAVNOSCU)

Poslovi:

- obavljanje poslova komunikacije s medijima, struénom 1 op¢om javnoscu,

- poslovi promicanja misije, vizije, ciljeva, rada 1 rezultata PMF-a u Hrvatskoj 1 u
inozemstvu, osobito u domeni promidZzbe i popularizacije znanosti i studija na PMF-u,

- kreiranje 1 oblikovanje sadrzaja za medije razli¢itog oblika, sadrzaja 1 namjene,
ukljucivo 1 za mreZne stranice i drudtvene mreze Fakulteta,

- drugi poslovi u skladu s naravii vrstom radnog mjesta po nalogu uprave Fakulteta

Uvyets:

- zavrSen (do)diplomski sveucilini studij iz podruja drustvenih, humanistickih,
prirodnih znanosti ili interdisciplinarnih podruéja znanosti, polje geografija; 1 godina
radnog iskustva na poslovima odnosa s javnoscu 1/ili kreiranja sadrzaja za medije,
iskustvo u kreiranju sadrZaja za mreZne stranice i drustvene mreZe; poznavanje rada na
racunalu; izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru 1 pismu; poZeljno poznavanje
jo$ jednog svjetskog jezika.

4. Pododsjek za stru¢no-administrativne poslove

4.1. POLOZAJ 11. VRSTE — VODITELJ PODODSJEKA

Poslovi:
organizira i koordinira rad odsjeka



- priprema sjednice Fakultetskog vije¢a, Fakultetskog kolegija i ostalih tijela Fakulteta, te za
potrebe istih izraduje i proslijeduje i proslijeduje pozive i sve potrebne materijale; prisustvuje
sjednicama i vodi zapisnik

- priprema prijedloge odluka dekana, Fakultetskog kolegija i Fakultetskog vijeca

- priprema prijedloge rjeSenja i drugih podnesaka u upravnom postupku

- izraduje dopunske isprave i druge podneske za potrebe studenata

- izraduje sluzbene dopise razli¢itog sadrzaja za potrebe dekana, prodekana i rukovoditelja Sluzbe
Dekanata, te odgovara na dopise vanjskih korisnika

- obavlja tajnicke i administrativne poslove za potrebe dekana, prodekana, Fakultetskog kolegija i
Fakultetskog vijeca

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana i
te rukovoditelja Sluzbe Dekanata

Uvjeti:

- zavrsen strucni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucili$ni studij upravnog ili srodnog
usmjerenja; jedna godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima; znanje rada na
racunalu; znanje engleskog jezika

42.RADNO MIJESTO II. VRSTE - VISI STRUCNI REFERENT (ZA STRUCNO-
ADMINISTRATIVNE POSLOVE)

Poslovi:

- priprema prijedloge rjesenja i drugih podnesaka u upravnom postupku

- izraduje dopunske isprave i druge podneske za potrebe studenata

- obavlja administrativne poslove vezane uz izdavacku djelatnost PMF-a

- sudjeluje u izradi Izvedbenog plana nastave, te ostalih dokumenata o organiziranju i izvodenju
studija

- izraduje sluzbene dopise razli¢itog sadrzaja za potrebe dekana, prodekana i rukovoditelja Sluzbe
Dekanata, odgovara na dopise vanjskih korisnika, te izraduje razlicita izvjesca

- obavlja administrativne poslove vezane uz pravo na pristup informacijama, te nabavu i ¢uvanje
sluzbenih pecata

- brine o izlucivanju i odlaganju arhivskog gradiva nastalog u radu Ureda dekana, prodekana,
pomo¢nika dekana, te rukovoditelja Sluzbe Dekanata

- obavlja tajnicke i administrativne poslove za potrebe Ureda dekana, prodekana, te rukovoditelja
Sluzbe Dekanata

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana,
rukovoditelja Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja

Uvjeti:

- zavrsen stru¢ni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucili$ni studij upravnog ili srodnog
usmjerenja; jedna godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima; znanje rada na
racunalu; znanje engleskog jezika

4.3. Odsjek za strucne poslove organa upravljanja
4.3.1. POLOZAJ III. VRSTE - VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:
- organizira i koordinira rad odsjeka



- priprema materijale za sjednice Fakultetskog vije¢a i Fakultetskog kolegija; prisustvuje
sjednicama, vodi i izraduje zapisnike sa sjednica, te jednostavnije odluke prema uputama
rukovoditelja Sluzbe

- priprema prijedloge odluka dekana, Fakultetskog kolegija i Fakultetskog vije¢a u dogovoru s
rukovoditeljem Sluzbe Dekanata

- priprema prijedloge rjesenja i drugih podnesaka u upravnom postupku i izraduje dopunske
isprave i druge podneske za potrebe studenata

- izraduje sluZbene dopise razliCitog sadrzaja za potrebe dekana, prodekana i pomoc¢nika dekana,
te odgovara na dopise vanjskih korisnika

- obavlja tajnicke i administrativne poslove za potrebe dekana, prodekana, Fakultetskog kolegija i
Fakultetskog vijeca

- brine o izlu€ivanju i odlaganju arhivskog gradiva nastalog u radu Ureda dekana, prodekana i
pomoc¢nika dekana

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana,
pomoc¢nika dekana, rukovoditelja Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS upravnog ili drugog odgovarajuc¢eg smjera; Sest mjeseci radnog iskustva na istim ili sli¢nim
poslovima; znanje rada na racunalu; znanje engleskog jezika

4.3.2. RADNO MJESTO III. VRSTE — OSTALA RADNA MJESTA III. VRSTE

Poslovi:

- vr$i narudzbe uredskog materijala i sredstava za CiS¢enje, stru¢nih Casopisa, zigova, Stambilja i
sl. za potrebe Fakulteta i Sluzbe Dekanata, provjerava pristigle racune za ispostavljenu robu, te
ih upucuje na likvidaturu

- po potrebi vodi pismenu korespodenciju s dobavlja¢ima i ispostavlja potrebnu dokumentaciju

- vodi brigu o primljenoj i utroSenoj postarini, te sastavlja izvjesce

- obavlja jednostavne administrativne poslove za potrebe Sluzbe Dekanata

- obavlja poslove fotokopiranja za potrebe Sluzbe Dekanata, te vrsi distribuciju materijala

- obavlja kovertiranje akata za potrebe Sluzbe Dekanata, otprema posiljke na posStu i vodi
evidencije o otpremi poSiljaka; obavlja otpremu posiljaka i drugih materijala prema vanjskim
institucijama i drugim korisnicima

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, rukovoditelja
Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS, poznavanje rada na racunalu

4.4a. Ostala ustrojstvena jedinica za strucne, administrativne i opcée poslove
4.4a.1. POLOZAJ II. VRSTE - VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

- organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice, te izraduje strucne podneske i druge akte iz
podrucja prava na pristup informacijama

- u struénom i administrativnom smislu sudjeluje u etickim postupcima, postupcima za zastitu
dostojanstva zaposlenika, te stegovnim postupcima protiv studenata i zaposlenika: izraduje
pozive, zapisnike i druge podneske

- sudjelyuje u izradi dokumentacije za javno nadmetanje i drugih akata u postupcima nabave

- izraduje dopunske isprave i druge podneske za potrebe studenata
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- obavlja administrativno-strucne poslove vezane uz izdavacku djelatnost PMF-a i ostale strucne i
administrativne poslove za potrebe Sluzbe Dekanata

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana,
rukovoditelja Sluzbe Dekanata

Uvjeti:

- zavrSen strucni (do)diplomski studij ili preddiplomski sveucilisni ili struéni studij upravnog ili
ekonomskog usmjerenja; 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima; znanje rada na
racunalu; znanje engleskog jezika

4.4a2. Odsjek za administrativne i opée poslove

4.4a.2.1. POLOZAJ III. VRSTE - VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

- organizira i koordinira rad odsjeka

- priprema prijedloge rjeSenja i drugih podnesaka u upravnom postupku u dogovoru s
rukovoditeljem Sluzbe Dekanata

- izraduje dopunske isprave i druge podneske za potrebe studenata

- obavlja administrativne poslove vezane uz izdavacku djelatnost PMF-a

- sudjeluje u izradi Izvedbenog plana nastave te ostalih dokumenata o organiziranju i izvodenju
studija

- izraduje sluzbene dopise razliitog sadrzaja za potrebe dekana, prodekana i rukovoditelja Sluzbe
Dekanata, odgovara na dopise vanjskih korisnika, te izraduje razlicita izvjesca

- obavlja administrativne poslove vezane uz pravo na pristup informacijama, te nabavu i ¢uvanje
sluzbenih pecata

- brine o izlu¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva nastalog u radu Ureda dekana i prodekana

- obavlja tajnicke i administrativne poslove za potrebe Ureda dekana, prodekana, te rukovoditelja
Sluzbe Dekanata

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana,
rukovoditelja Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS odgovaraju¢eg smjera; Sest mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima; znanje
rada na racunalu; znanje engleskog jezika

4.4a.2.2. RADNO MJESTO IV. VRSTE — NAMJESTENIK (SPREMACICA)

Poslovi:
- obavlja ciS¢enje svih poslovnih i pomo¢nih prostorija, te ulaza i predvorja Sluzbe Dekanata
- vodi brigu o Cisto¢i posuda za potrebe Ureda dekana, prodekana i rukovoditelja Sluzbe Dekanata
- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, rukovoditelja
Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- NSS

5. Odsjek u srediSnjoj sluzbi za racunovodstvo i financije

5.1. POLOZAIJ I. VRSTE - RUKOVODITELJ ODSJEKA
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Poslovi:

- organizira i koordinira rad odsjeka i obavlja najslozenije racunovodstvene poslove

- nadzire pravovremeno, kvalitetno i zakonito obavljanje poslova odsjeka

- brine o operativnom izvrSenju svih zaprimljenih dokumenata

- rasporeduje poslove djelatnicima u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta i skrbi o azurnosti
obrade primljenih dokumenata (likvidiranje, kontiranje, knjizenje, pohrana)

- provodi izmjene i dopune kontnog plana u skladu s potrebama Fakulteta i ustrojstvenih jedinica
Fakulteta

- vrsi knjizenja 1 izraduje brutto bilancu

- izraduje sve financijske izvjestaje (periodicne izvjeStaje i zavr$ni racun) u skladu s posebnim
propisima, te sastavlja financijski plan i prati izvrSenje financijskog plana

- izraduje statistiCke izvjestaje iz podrucja racunovodstva i financija

- izvjeStava dekana, Fakultetski kolegij i voditelje projekata o stanju financijskih sredstava

- obavlja poslove evidentiranja svih dogadaja vezanih uz prihode, rashode, obveze i potrazivanja,
te raspodjelu prihoda i rashoda po ustrojstvenim jedinicama Fakulteta

- supotpisuje financijske izvjestaje i drugu dokumentaciju

- prati raCunovodstveno-financijske propise i daje stru¢no tumacenje za primjenu istih dekanu,
prodekanu za financije i ustrojstvenim jedinicama Odsjeka za rac¢unovodstvo i financije

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekanu, prodekana za
financije, Fakultetskog kolegija i rukovoditelja Sluzbe Dekanata

Uvjeti:

- zavrSen (do)diplomski sveucilisni studij ekonomske struke; pet godina radnog iskustva na istim
ili slicnim poslovima; organizacijske sposobnosti; znanje rada na racunalu; znanje engleskog
jezika

5.2. Ostala ustrojstvena jedinica za poslove glavne knjige i blagajnicko poslovanje
5.2.1. POLOZAIJ I. VRSTE - VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

- organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice

- kontrolira ispravnost dokumenata primljenih na knjizenje

- brine se o azurnosti obrade primljenih dokumenata (likvidiranje, kontiranje, knjizenje, pohrana)

- sudjeluje u izradi financijskih izvjeStaja (periodi¢nih izvjeStaja i zavrSnog racuna), u izradi
financijskog plana, te statistickih izvjestaja iz podrucja ra¢unovodstva i financija;

- sudjeluje na uskladenju analitickog knjigovodstva sa glavnom knjigom

- knjizi otpise, viskove, manjkove i sl. na osnovi provjerenih inventurnih lista osnovnih sredstava i
sitnog inventara, te obavlja poslove vezane uz otpis vrijednosti i rashodovanje dugotrajne
imovine u skladu s posebnim propisima

- prati propise iz podru¢ja racunovodstva i financija i obavjeStava zaposlenike na poslovima
racunovodstva i financija o primjeni propisa, te 0 izmjenama propisa

- po potrebi zamjenjuje rukovoditelja Odsjeka za ra¢unovodstvo i financije

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana za
financije, rukovoditelja Sluzbe Dekanata i neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:

- zavrsen (do)diplomski sveucilisni studij ekonomskog ili srodnog usmjerenja; pet godina radnog
iskustva na istim ili slicnim poslovima; organizacijske sposobnosti; znanje rada na racunalu;
znanje engleskog jezika
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5.2.2. Ispostava za poslove glavne knjige i blagajni¢ko poslovanje

5.2.2.1. POLOZAJ II. VRSTE — VODITELJ ISPOSTAVE

Poslovi:

organizira i koordinira rad ispostave

prati zakonske propise vezane za kontiranje dokumenata, vodi zbirne knjigovodstvene evidencije
prema zakonskim propisima, kontrolira provedena knjizenja

sudjeluje u pripremi dokumentacije za izradu financijskih izvjeStaja (periodi¢nih izvjeStaja i
zavrsnog racuna)u skladu s proracunskim knjigovodstvom

kontira primljene dokumente, te vodi kartice glavne knjige (ulazni racuni, izlazni racuni)
uskladuje analiticko knjigovodstvo sa glavnom knjigom

obavlja poslove knjizenja vezane uz promjene vrijednosti i rashodovanje dugotrajne imovine i
sitnog inventara u skladu s propisima (otpisi, viskovi, manjkovi i sl.)

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana za
financije, rukovoditelja Sluzbe Dekanata, rukovoditelja Odsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:

zavr$en struc¢ni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucili$ni studij ekonomskog ili srodnog
usmjerenja; 2 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima; znanje rada na racunalu;
znanje engleskog jezika

5.2.2.2. Pododsjek za poslove glavne knjige

5.2.2.2.1. POLOZAJ II. VRSTE - VODITELJ PODODSJEKA

Poslovi:

organizira i koordinira rad pododsjeka

prati zakonske propise vezane za kontiranje dokumenata,

kontira primljene dokumente te vodi kartice glavne knjige (ulazni racuni, izlazni racuni, dnevni
izvodi ziro-racuna i drugo te odgovara za azurno knjizenje

sudjeluje u pripremi dokumentacije za izradu financijskih izvjeStaja (periodi¢nih izvjeStaja i
zavr$nog racuna)

uskladuje analiticko knjigovodstvo sa glavnom knjigom

obavlja poslove knjizenja vezane uz promjene vrijednosti i rashodovanje dugotrajne imovine i
sitnog inventara u skladu s propisima (opisi, viSkovi, manjkovi i sl.)

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana za
financije, rukovoditelja Sluzbe Dekanata, rukovoditelja Odsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:

zavr$en struc¢ni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucili$ni studij ekonomskog ili srodnog
usmjerenja; jedna godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima; znanje rada na
racunalu; znanje engleskog jezika

5.2.2.2.2. RADNO MJESTO II. VRSTE — VISI STRUCNI REFERENT

Poslovi:
kontrolira, kontira i knjizi poslovnu dokumentaciju
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- sudjeluje u pripremi dokumentacije za izradu financijskih izvjeStaja (periodi¢nih izvjesStaja i
zavrsnog racuna), prati izvrsenje financijskog plana vezano uz javnu nabavu i dostavlja potrebne
podatke Uredu za nabavu

- evidentira poslovne promjene na imovini, obvezama i drugim izvorima (inventura) na kraju
poslovne godine uskladuje inventurne liste s odsjecima/zavodima

- evidentira akontacije/obracune putnih naloga, knjizi te ispunjava nalog za isplatu/uplatu

- uskladuje stanje pojedinih konta glavne knjige

- obavlja poslove blagajnickog poslovanja

- brine o izluc¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva nastalog u radu odsjeka

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana za
financije, rukovoditelja Sluzbe Dekanata ,rukovoditelja Odsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:

- zavrsen strucni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucili$ni studij ekonomskog ili srodnog
usmjerenja; 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima; znanje rada na racunalu;
znanje engleskog jezika

5.2.2.2.3. RADNO MIJESTO II. VRSTE — OSTALA RADNA MIJESTA II. VRSTE

Poslovi:

- evidentira akontacije/obracune putnih naloga,knjizi te ispunjava nalog za isplatu/uplatu

- knjizi svu kontiranu dokumentaciju, uskladuje analitiku radnika, kupaca, dobavljaca, putnih
naloga i sl; sudjeluje na uskladenju analitickih kartica sa glavnom knjigom

- sudjeluje u pripremi dokumentacije za izradu financijskih izvjeStaja (periodi¢nih izvjesStaja i
zavrSnog racuna), prati izvrSenje financijskog plana iz podru¢ja javne nabave i dostavlja
potrebne podatke Uredu za nabavu

- obracunava i likvidirava place i naknade placa, te honorare i druge naknade, vodi evidenciju o
obracunatim i isplac¢enim pla¢ama i naknadama za svakog zaposlenika za svaki mjesec posebno,
obracunava doznake za bolovanja, trazi refundacije isplacenih naknada od nadleznih institucija,
zadaje obustave iz pla¢a po zaposlenicima, postupa po primljenim ovrhama i podnosi izvjeséa o
provedenim ovrhama rukovoditelju Sluzbe Dekanata

- evidentira poslovne promjene na imovini, obvezama i drugim izvorima (inventura) na kraju
poslovne godine uskladuje inventurne liste s odsjecima/zavodima

- obavlja poslove blagajnickog poslovanja

- brine o izluc¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva nastalog u radu odsjeka

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana za
financije, rukovoditelja Sluzbe Dekanata, rukovoditelja Odsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:

- zavrSen struéni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucili$ni studij ekonomskog ili srodnog
usmjerenja; 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima; znanje rada na racunalu

3.2.2.2.4. Ostala ustrojstvena jedinica za blagajnicko poslovanje

5.2.2.2.4.1. POLOZAIJ III. VRSTE - VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

- organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice

- obavlja sve gotovinske i bezgotovinske uplate/isplate, te u skladu s obavljenim poslovima vodi i
potpisuje blagajnicki dnevnik
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odgovara za azurnost i zakonitost blagajnickog poslovanja; vodi knjigu putnih naloga te obavlja
kompjutersku obradu istih po odsjecima

sudjeluje u pripremi dokumentacije za izradu financijskih izvjeStaja (periodi¢nih izvjeStaja i
zavrsnog racuna)

evidentira poslovne promjene na imovini, obvezama i drugim izvorima (inventura) na kraju
poslovne godine uskladuje inventurne liste s odsjecima/zavodima

knjizi ulazne i izlazne raCune te pomaze u izradi periodi¢nih izvjeStaja, Salje 10S-e krajem
godine

evidentira akontacije/obracune putnih naloga, knjizi te ispunjava nalog za isplatu/uplatu
uskladuje analiticke kartice sa glavnom knjigom

brine o izlu¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana za
financije, rukovoditelja Sluzbe Dekanata, rukovoditelja Odsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:
SSS ekonomskog ili drugog srodnog smjera; Sest mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim
poslovima; znanje rada na racunalu

5.2.2.2.4.2. RADNO MIJESTO III. VRSTE — RACUNOVODSTVENI REFERENT

Poslovi:

obavlja sve gotovinske uplate i isplate

vodi blagajnicki dnevnik svih isplata i uplata za kunsku i deviznu blagajnu

utvrduje pravilnost blagajnickih dokumenata, uskladuje saldo gotovine prema potrebama isplate i
prema blagajnickom maksimumu, a gotovinu iznad maksimuma polaze na zZiro-ra¢un u FINA-i
kontira/knjizi ulazne i izlazne racune, Salje I0S-e krajem poslovne godine

sudjeluje u pripremi dokumentacije za izradu financijskih izvjeStaja (periodi¢nih izvjestaja i
zavr$nog racuna)

vodi knjigu putnih naloga, evidentira akontacije/obracune putnih naloga, knjizi te ispunjava
nalog za isplatu/uplatu

uskladuje analiticke kartice sa glavnom knjigom

obracunava i likvidirava place i naknade placa, te honorare i druge naknade, vodi evidenciju o
obracunatim i ispla¢enim pla¢ama i naknadama za svakog zaposlenika za svaki mjesec posebno,
obracunava doznake za bolovanja, trazi refundacije isplacenih naknada od nadleznih institucija,
zadaje obustave iz placa po zaposlenicima, postupa po primljenim ovrhama i sl.

evidentira poslovne promjene na imovini, obvezama i drugim izvorima (inventura), na kraju
poslovne godine uskladuje inventurne liste s odsjecima/zavodima

brine o izlu¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva nastalog u blagajnickom poslovanju

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana za
financije, rukovoditelja Sluzbe Dekanata, rukovoditelja Odsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:
SSS ekonomskog ili drugog srodnog smjera; Sest mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim
poslovima; znanje rada na racunalu

5.3. Ostala ustrojstvena jedinica za pracenje znanstvenih projekata i materijalnih troSkova

5.3.1. POLOZAJ II. VRSTE - VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:
organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice
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- vodi evidencije za potrebe znanstvenoistrazivackog rada i prihoda od vlastite djelatnosti
pojedinacno po projektima i ugovorima; prati i kontrolira troSenje sredstava za svaki od njih, te
ih uskladuje sa glavnom knjigom; likvidirava racune, putne naloge i ostale dokumente vezane za
projekte i svojim potpisom ovjerava istinitost i pravovaljanost istih na projektu

- sastavlja izvjeS¢a o stanju sredstava na projektima i odgovara za tofno i azurno vodenje
sredstava

- evidentira poslovne promjene na imovini, obvezama i drugim izvorima (inventura), na kraju
poslovne godine uskladuje inventurne liste s odsjecima/zavodima

- priprema i obavlja sva pla¢anja prema inozemstvu za opremu, Casopise, Clanarine, kotizacije,
putne naloge i dr. po potrebi pojedinog projekta i/ili ugovora.

- sudjeluje u pripremi dokumentacije za izradu financijskih izvjeStaja (periodi¢nih izvjesStaja i
zavrsnog racuna); u izradi statistickih izvjeStaja iz podrucja racunovodstva i financija, prati
izvrSenje financijskog plana za potrebe javne nabave i dostavlja potrebne podatke Uredu za
nabavu i Uredu za medunarodnu suradnju

- likvidirava svaki dokument i odreduje izvor financiranja (projekt i/ili odsjek), te nakon
kontiranja unosi (knjizi) dokument u financijsko knjigovodstvo te ostale poslove salda-contija

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana za
financije, rukovoditelja Sluzbe Dekanata, rukovoditelja Odsjeka i neposrednog voditelja
Uvjeti:

- zavrSen strucni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucilisni studij ekonomskog ili srodnog
usmjerenja; 1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima; znanje rada na racunalu;
poznavanje engleskog jezika

5.3.2. RADNO MJESTO II. VRSTE — VISI STRUCNI REFERENT

Poslovi:

- kontrolira ispravnost ulaznih racuna i ovjerava troskove od pojedinih fakultetskih odsjeka

- vodi knjigu ulaznih rac¢una i evidentira datume placanja, te pise IOS-e na kraju poslovne godine

- likvidira i provjerava dokumente; vodi evidenciju materijalnih troskova za redovnu djelatnost
Fakulteta po fakultetskim odsjecima, namjenskim sredstvima za tekuce odrzavanje, sredstvima
za investicijsko odrZavanje i kupnju opreme; vodi evidenciju troskova i prihoda od obavljanja
vlastite djelatnosti sukladno posebnom pravilniku prema izvoru financiranja i po fakultetskim
odsjecima na koji se dokument odnosi

- kontira i knjiZi dokumente u financijsko knjigovodstvo; radi obracun PDV-a

- evidentira poslovne promjene na imovini, obvezama i drugim izvorima (inventura), na kraju
poslovne godine uskladuje inventurne liste po odsjecima/zavodima

- evidentira akontacije/obracune putnih naloga, knjizi te ispunjava nalog za isplatu/uplatu

- uskladuje pomocéne kartice s glavnom knjigom te ostale poslove salda contija

- sudjeluje u pripremi dokumentacije za izradu financijskih izvjeStaja (periodi¢nih izvjeStaja i
zavrSnog racuna) te zavrSnog obracuna pojedinog projekta za potrebe Ureda za medunarodnu
suradnju

- obavlja poslove blagajnickog poslovanja

- brine o izlu¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva nastalog u radu odsjeka

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana za
financije, rukovoditelja Sluzbe Dekanata, rukovoditelja Odsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- zavrSen strucni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucilisni studij ekonomskog ili srodnog

usmjerenja; 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima; znanje rada na racunalu

5.3.3.. RADNO MJESTO III. VRSTE - RACUNOVODSTVENI REFERENT

16



Poslovi:

- kontrolira ispravnost ulaznih racuna i ovjerava troskove od pojedinih fakultetskih odsjeka

- vodi knjigu ulaznih racuna i evidentira datume placanja, radi obracun PDV-a

- likvidirava i provjerava dokumente; vodi evidenciju materijalnih troskova za redovnu djelatnost
Fakulteta po fakultetskim odsjecima, namjenskim sredstavima za tekuce odrzavanje, sredstvima
za investicijsko odrZavanje i kupnju opreme; vodi evidenciju troskova i prihoda od obavljanja
vlastite djelatnosti sukladno posebnom pravilniku prema izvor financiranja i po fakultetskim
odsjecima na koji se dokument odnosi

- sudjeluje u pripremi dokumentacije za izradu financijskih izvjeStaja (periodi¢nih izvjesStaja i
zavr$nog racuna)

- vodi analitiku kupaca i dobavljaca te poslove salda-contija; piSe virmanske naloge za isplatu
putem FINA-e i putem e-zaba bankarstva; daje dnevni izvadak o stanju i promjenama na racunu
nalog za isplatu/uplatu

- evidentira poslovne promjene na imovini, obvezama i drugim izvorima (inventura), na kraju
poslovne godine uskladuje inventurne liste s odsjecima/zavodima

- obracunava i likvidirava place i naknade placa, te honorare i druge naknade, vodi evidenciju o
obracunatim i ispla¢enim pla¢ama i naknadama za svakog zaposlenika za svaki mjesec posebno,
obracunava doznake za bolovanja, trazi refundacije isplacenih naknada od nadleznih institucija,
zadaje obustave iz plac¢a po zaposlenicima, postupa po primljenim ovrhama i sl.

- obavlja poslove blagajnickog poslovanja

- brine o izlu¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva nastalog u radu odsjeka

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana za
financije, rukovoditelja Sluzbe Dekanata, rukovoditelja Odsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:

- SSS ekonomskog ili drugog srodnog smjera; najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na istim ili
slicnim poslovima; znanje rada na racunalu

5.3.4. Odsjek za pracenje materijalnih troskova

5.3.4.1. POLOZAIJ III. VRSTE — VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

- organizira i kooordinira rad odsjeka

- prima, evidentira i utvrduje materijalnu ispravnost ulaznih racuna i provjerava to¢nost ovjerenih
troskova od strane pojedinih odsjeka Fakulteta

- vodi knjigu ulaznih racuna i knjigu izlaznih racuna te unosi naloge za placanje, vr$i obracun
PDV-a i ostale poslove salda-contija

- vodi evidenciju materijalnih troSkova za redovnu djelatnost Fakulteta po odsjecima, evidenciju
namjenskih sredstava za tekuce odrzavanje, investicijsko odrzavanje i kupnju opreme, evidenciju
troskova i prihoda ostvarenih od obavljanja vlastite djelatnosti sukladno posebnom pravilniku;

- evidentira akontacije/obratune putnih naloga, knjizi te ispunjava nalog za isplatu/uplatu;
uskladuje evidencije troSenja sredstava sa glavnom knjigom; sastavlja izvjesStaje o stanju i
troSenju sredstava

- evidentira poslovne promjene na imovini, obvezama i drugim izvorima(inventura), na kraju
poslovne godine uskladuje inventurne liste s odsjecima/zavodima

- obracunava i likvidirava place i naknade placa, te honorare i druge naknade, vodi evidenciju o
obracunatim i ispla¢enim pla¢ama i naknadama za svakog zaposlenika za svaki mjesec posebno,
obracunava doznake za bolovanja, trazi refundacije isplacenih naknada od nadleznih institucija,
zadaje obustave iz placa po zaposlenicima, postupa po primljenim ovrhama i sl.
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- sudjeluje u pripremi dokumentacije za izradu financijskih izvjeStaja (periodi¢nih izvjesStaja i
zavr$nog racuna)

- obavlja poslove blagajnickog poslovanja

- brine o izluc¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva nastalog u radu odsjeka

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana za
financije, rukovoditelja Sluzbe Dekanata, rukovoditelja Odsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS ekonomskog ili drugog srodnog smjera; 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim
poslovima; znanje rada na racunalu

5.3.4.2. RADNO MIJESTO III. VRSTE - RACUNOVODSTVENI REFERENT - FINANCIJSKI
KNJIGOVODA

Poslovi:

- vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna /ANALITIKA/, prima i utvrduje materijalnu ispravnost i
tocnost dokumenata, vrsi ovjeru dokumenata, te ispisuje virmanske naloge za plac¢anja (e-zaba)

- evidentira datume placanja po izlaznim racunima, Salje IOS-e (na kraju poslovne godine)

- radi obra¢un PDV-a; vodi knjigu putnih naloga

- sudjeluje u pripremi dokumentacije za izradu financijskih izvjeStaja (periodi¢nih izvjesStaja i
zavr$nog racuna)

- postupa po primljenim ovrhama i podnosi izvjes¢a o provedenim ovrhama rukovoditelju Sluzbe
Dekanata
nalog za isplatu/uplatu

- evidentira poslovne promjene na imovini, obvezama i drugim izvorima (inventura), na kraju
poslovne godine uskladuje inventurne liste s odsjecima/zavodima

- obracunava i likvidirava place i naknade placa, te honorare i druge naknade, vodi evidenciju o
obracunatim i ispla¢enim pla¢ama i naknadama za svakog zaposlenika za svaki mjesec posebno,
obracunava doznake za bolovanja, trazi refundacije isplacenih naknada od nadleznih institucija,
zadaje obustave iz placa po zaposlenicima, postupa po primljenim ovrhama i sl.

- brine o izlu¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva nastalog u radu odsjeka

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana za
financije, rukovoditelja Sluzbe Dekanata, rukovoditelja Odsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS ekonomskog ili drugog srodnog smjera; Sest mjeseci radnog iskustva na istim ili sli¢nim
poslovima; znanje rada na raCunalu

5.4. Ostala ustrojstvena jedinica za obracun placéa i honorara
5.4.1. POLOZAIJ 1I. VRSTE - VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

- organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice

- organizira i odraduje poslove obracuna placa, likvidacije i evidencije placa i naknada placa, te
honorara

- kontira i knjizi sve poslovne dogadaje vezane na obracune i isplate placa i ostalih primitaka

- izraduje sva potrebna izvjeS¢a propisana zakonom kako za nadlezne institucije tako i za
zaposlenike (platne liste, doznake za bolovanja, IP kartice, obrasce za regos,porezne uprave i dr.)

- arhivira i ¢uva sve podatke potrebne za mirovinsko i zdravstveno osiguranje
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sudjeluje u pripremi dokumentacije za izradu financijskih izvjestaja (periodi¢nih izvjeStaja i
zavr$nog racuna)

postupa po primljenim ovrhama i podnosi izvje$¢a o provedenim ovrhama rukovoditelju Sluzbe
Dekanata

permanentno se educira i informira o propisima iz podrucja vezanih za obracun placa i naknada
placa, honorara, poreza i prireza

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana za
financije, rukovoditelja Sluzbe Dekanata, rukovoditelja Odsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:
zavrSen strucni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucilisni studij ekonomskog ili srodnog
usmjerenja; 2 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima; znanje rada na racunalu

5.4.2. RADNO MIJESTO II. VRSTE — VISI STRUCNI REFERENT

Sa.

Poslovi:

obracunava i likvidirava place i naknade placa, te honorare i druge naknade, vodi evidenciju o
obracunatim i ispla¢enim pla¢ama i naknadama za svakog zaposlenika za svaki mjesec posebno,
obracunava doznake za bolovanja, trazi refundacije isplacenih naknada od nadleznih institucija,
zadaje obustave iz plac¢a po zaposlenicima, postupa po primljenim ovrhama i sl.

izraduje mjesecne i godisnje statistiCke izvjestaje o zaposlenicima i placama i drugim dohocima
za potrebe drzavnih institucija.

kontira i knjizi sve poslovne dogadaje vezane na obracune i isplate placa i ostalih primitaka
dostavlja platne liste zaposlenicima putem dostavljaca

sudjeluje u pripremi dokumentacije za izradu financijskih izvjeStaja (periodi¢nih izvjestaja i
zavr$nog racuna)

postupa po primljenim ovrhama i podnosi izvjes¢a o provedenim ovrhama rukovoditelju Sluzbe
Dekanata

brine o izlu¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva nastalog u radu odsjeka

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana za
financije, rukovoditelja Sluzbe Dekanata, rukovoditelja Odsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:

zavrSen strucni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucilisni studij ekonomskog ili srodnog
usmjerenja; 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima; znanje rada na racunalu

Odsjek za planiranje pracenja i izvjestavanja u (podrucnoj) sluzbi

5a.1. RADNO MIJESTO I. VRSTE - RUKOVODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

organizira i koordinira rad odsjeka

obavlja poslove vezane uz pracenje zakonitog, namjenskog i svrhovitog koriStenja prihoda
Fakulteta i fakultetskih odsjeka, te predlaze mjere za fiskalno planiranje

provodi aktivnosti na uspostavi i razvoju planiranja, izvrSavanja, financijskog upravljanja i
kontrole na razini Fakulteta i fakultetskih odsjeka na temelju propisanog zakonodavnog okvira,
te izraduje odgovarajuc¢u dokumentaciju

izraduje plan otklanjanja slabosti i nepravilnosti u poslovanju Fakulteta i fakultetskih odsjeka, te
obavlja i ostale poslove vezane uz provedbu propisa o fiskalnoj odgovornosti odgovornih osoba:
izraduje godiSnje izvjes¢e o sustavu financijskog upravljanja i kontrole na razini Fakulteta i
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fakultetskih odsjeka; izraduje metodoloski okvir za provedbu financijskog upravljanja i kontrole
na razini Fakulteta i fakultetskih odsjeka

- usuglasava stavove vezane uz upravljanje rizicima na razini fakulteta i fakultetskih odsjeka

- izvjeS¢uje i savjetuje Celnika Fakulteta o mjerama za provedbu i poboljSanje financijskog
upravljanja i kontrola

- obavlja poslove vezane uz financijsko pracenje projekata, ugovora i sudskih sporova

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta prema nalogu i uputama
dekana, prodekana za financije i rukovoditelja Sluzbe Dekanata

Uvyjeti:
- zavrSen (do)diplomski sveucilisni studij ekonomskog ili financijskog usmjerenja; tri godine radnog
iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima; znanje rada na racunalu; znanje engleskog jezika

5a.2. RADNO MJESTO I. VRSTE — STRUCNI SAVJETNIK (za poslove praéenja i izvjeitavanja)

Poslovi:

- obavlja stru¢ne poslove vezane uz pracenje zakonitog, namjenskog i svrhovitog koriStenja
prihoda Fakulteta i fakultetskih odsjeka

- obavlja stru¢ne poslove vezane uz planiranje, izvrSavanje, financijsko upravljanje i kontrolu na
razini Fakulteta i fakultetskih odsjeka na temelju propisanog zakonodavnog okvira, te izraduje
odgovaraju¢u dokumentaciju

- sudjeluje u izradi plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti u poslovanju Fakulteta i fakultetskih
odsjeka, te obavlja i ostale poslove vezane uz provedbu propisa o fiskalnoj odgovornosti
odgovornih osoba

- obavlja stru¢ne poslove vezane uz upravljanje rizicima na razini fakulteta i fakultetskih odsjeka

- obavlja poslove vezane uz financijsko pracenje projekata, ugovora i sudskih sporova

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta prema nalogu i uputama
dekana, prodekana za financije i rukovoditelja Sluzbe Dekanata

Uvjeti:
- zavrsen (do)diplomski sveucilisni studij ekonomskog ili financijskog usmjerenja; tri godine
radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima; znanje rada na racunalu; znanje engleskog jezika

6. Odsjek za kadrovske poslove u (podrucnoj) sluzbi
6.1. POLOZAJ 1. VRSTE - RUKOVODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

- organizira i koordinira rad odsjeka

- izraduje ugovore o radu, odluke Fakultetskog vije¢a vezano uz kadrovske poslove, odluke o
otkazima, sporazume o prestanku radnog odnosa te druge odluke i slozenije dopise iz djelokruga
rada

- prati rokove za izbor i reizbor nastavnika, znanstvenika i suradnika, o tome obavjestava odsjeke,
te odgovara za formalnu ispravnost svih postupaka izbora u zvanja

- suraduje s procelnicima, nastavnicima i drugim zaposlenicima iz djelokruga svoga rada, te
kontaktira s vanjskim institucijama u vezi kadrovskih pitanja i izbora u zvanja

- vodi brigu o znanstvenim novacima (rokovima izbora, izvjestajima i ostalom), te u tom smislu
suraduje s proc¢elnicima, nadleznim ministarstvom i SveuciliStem, i izraduje pismene podneske

- obavlja poslove vezano uz zastitu osobnih podataka i stegovne postupke protiv studenata, te
druge sloZenije pravne poslove

- odrzava bazu podataka o zaposlenicima i dopunjuje s novim podacima
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- po potrebi zamjenjuje voditelja Sluzbe Dekanata na sjednicama Fakultetskog vije¢a i
Fakultetskog kolegija

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana i
rukovoditelja Sluzbe Dekanata

Uvjeti:
- zavrsen (do)diplomski sveucilisni studij pravne struke; 5 godina radnog iskustva na istim ili
sli¢nim poslovima, organizacijske sposobnosti, znanje rada na racunalu; znanje engleskog jezika

6.1a. RADNO MJESTO I. VRSTE — STRUCNI SURADNIK (za za$titu na radu i kadrovske
poslove)

Poslovi:

- izraduje odluke, uputstva i ostale akte za potrebe zastite na radu i kadrovskih poslova

- odrzava bazu podataka o zaposlenicima i druge baze podataka u vezi sa zaStitom na radu i
kadrovskim poslovanjem, dopunjuje s novim podacima, te izraduje razne statisticke izvjestaje

- vodi evidencije o osposobljavanju zaposlenika iz podrucja zastite na radu, te sudjeluje u izradi
procjene rizika za zivot i zdravlje radnika i osoba na radu

- izraduje uputstva za provedbu mjera zastite na radu

- prikuplja i analizira podatke u vezi s nezgodama, ozljedama na radu, profesionalnim bolestima i
bolestima u vezi s radom te priprema propisane prijave ozljeda na radu i profesionalnih bolesti i
izraduje izvjesca za potrebe poslodavca

- suraduje s tijelima nadleznima za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleznim za zastitu
zdravlja i sigurnost na radu, ovlastenima osobama te sa specijalistom medicine rada

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, rukovoditelja
Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- zavrsen (do)diplomski sveucilisni studij prava; 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim
poslovima, znanje rada na rac¢unalu; znanje engleskog jezika

6.2. RADNO MJESTO II. VRSTE - VISI STRUCNI REFERENT

Poslovi:

- priprema i obraduje materijale za sjednice Fakultetskog vijec¢a iz djelokruga kadrovskih poslova

- provodi postupak =zaposljavanja zaposlenika: izraduje odluke o utvrdivanju potrebe za
zaposljavanjem, te zahtjeve za izdavanjem suglasnosti za zaposljavanje, izraduje i objavljuje
oglase odnosno natjecaje, obavjestava fakultetske odsjeke i zavode o raspisu oglasa ili natjecaja,
prikuplja i formalno obraduje prijave po oglasima, te upucuje predmete na postupanje
fakultetskim odsjecima, mati¢nim odborima, a po potrebi i drugim visokim uciliStima

- izraduje odluke, ugovore i evidencije vezano uz vanjsku suradnju

- unosi podatke o zaposlenicima u bazu podataka, te vodi evidencije o zaposlenicima u skladu s
posebnim propisima

- prijavljuje zaposlenike na mirovinsko i zdravstveno osiguranje, a po potrebi i ¢lanove obitelji, te
prijavljuje sve promjene podataka vezano uz mirovinsko i zdravstveno osiguranje

- izraduje analize i statistike u Excelu, te razliCite vrste uvjerenja iz radnih odnosa

- popunjava zahtjeve i priprema dokumentaciju za mirovinu zaposlenika; vodi mati¢nu knjigu
zaposlenika i ostale isprave o radnom odnosu

- obavlja jednostavnije stru¢no-administrativne poslove za potrebe rukovoditelja Sluzbe Dekanata

- brine o izlu¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva nastalog u radu odsjeka
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- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, rukovoditelja
Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- zavrsen struc¢ni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucili$ni studij pravnog usmjerenja; 1
godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima; znanje rada na racunalu

6.3. Pododsjek za radne odnose
6.3.1. POLOZAJ II. VRSTE — VODITELJ PODODSJEKA

Poslovi:

- organizira ikoordinira rad pododsjeka

- provodi postupak zaposljavanja zaposlenika: izraduje odluke o utvrdivanju potrebe za
zapoSljavanjem, te zahtjeve za izdavanjem suglasnosti za zaposljavanje, izraduje i objavljuje
oglase odnosno natjecaje, obavjestava fakultetske odsjeke i zavode o raspisu oglasa ili natjecaja,
prikuplja i formalno obraduje prijave po oglasima, te upucuje predmete na postupanje
fakultetskim odsjecima, mati¢nim odborima, a po potrebi i drugim visokim uciliStima

- odrzava bazu podataka o zaposlenicima, te vodi kompletnu kadrovsku evidenciju o
zaposlenicima i ¢lanovima obitelji i dopunjuje s novim podacima

- izraduje ugovore o radu, brine o potpisivanju i distribuciji istih;

- prijavljuje zaposlenike na mirovinsko i zdravstveno osiguranje, a po potrebi i ¢lanove obitelji, te
prijavljuje sve promjene podataka vezano uz mirovinsko i zdravstveno osiguranje

- obavjestava nadlezno ministarstvo i SveuciliSte o svim promjenama vezanim za zaposlenike;
dostavlja nadleznom ministarstvu sve podatke potrebne za upis znanstvenika u posebni upisnik

- izraduje obavijesti i sporazume o prestanku radnog odnosa; popunjava zahtjeve i priprema
dokumentaciju za mirovinu zaposlenika; vodi mati¢nu knjigu zaposlenika i ostale isprave o
radnom odnosu

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, rukovoditelja
Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja

Uvjeti:

- zavrsen strucni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucilisni studij pravnog usmjerenja; 2
godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima; znanje rada na racunalu; znanje engleskog
jezika

6.3.2. RADNO MJESTO III. VRSTE — STRUCNI REFERENT

Poslovi:

- kompletira personalni dosje zaposlenika, te unosi podatke o zaposlenicima u kadrovski program,

- vodi mati¢nu knjigu zaposlenika

- unosi podatke o zaposlenicima u bazu podataka, te vodi evidencije o zaposlenicima u skladu s
posebnim propisima

- prijavljuje i odjavljuje zaposlenike na mirovinsko i zdravstveno osiguranje, a po potrebi i
clanove obitelji, te prijavljuje sve promjene podataka (promjena imena i prezimena, adrese,
radnog vremena i sl.),

- objavljuje natjeCaje i oglase za zaposljavanje u sredstvima javnog priop¢avanja, te na portalima

- popunjava zahtjeve i priprema dokumentaciju za mirovinu zaposlenika,

- izraduje razne statisticke izvjestaje,

- vodi evidenciju o izborima za vanjske suradnike

- vodi evidencije radnog vremena zaposlenika Sluzbe Dekanata,
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brine o izlu¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva nastalog u radu odsjeka

po potrebi obavlja poslove dostave za potrebe odsjeka,

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, rukovoditelja
Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja

Uvjeti:
SSS odgovarajuc¢eg smjera; znanje rada na raCunalu

7. Pododsjek u (srediSnjoj) sluzbi za projekte i medunarodnu suradnju

7.1. POLOZAIJ I. VRSTE - RUKOVODITELJ PODODSJEKA

Poslovi:

organizira i koordinira rad pododsjeka

pruza podrSku svim procesima vezanim uz pripremu i provedbu medunarodnih i domacih
projekata iz podrucja djelatnosti Fakulteta

kontinuirano prati natjecaje za znanstveno-istrazivacke i stru¢ne projekte i o tome obavjestava
nastavnike i znanstvenike Fakulteta

koordinira prijave na medunarodne projekte, te vodi evidencije o odobrenim medunarodnim
projektima; pruza administrativno-savjetodavnu pomo¢ pri sklapanju ugovora o medunarodnim
projektima; prati ispunjenje ugovornih obveza preuzetih temeljem sklopljenih medunarodnih i
domacih ugovora o znanstvenim, istrazivackim, stru¢nim i privrednim projektima iz djelatnosti
Fakulteta, te vodi evidencije o rokovima izvrSenja preuzetih ugovornih obveza

utvrduje da li su financijski izvjestaji, te iskazani troskovi s medunarodnih projekata sacinjeni u
skladu s projektima i/ili pravilima natjecaja

redovito obavjeStava nastavnike i znanstvenike Fakulteta o novim moguénostima financiranja
projekata iz nacionalnih i medunarodnih izvora

sudjeluje u kreiranju politike poticanja mobilnosti studenata, nastavnika i administrativnog
osoblja u podrucju europskih programa i sveuciliSnih mreza; pruza administrativnu i
organizacijsku pomo¢ domac¢im i stranim nastavnicima u razmjeni

pruza organizacijsku pomo¢ u realizaciji kratkorocnih boravaka studenata u razmjeni na
Fakultetu i njegovim odsjecima, odnosno u realizaciji kratkoro¢nih boravaka domacih studenata
na inozemnim sveucili§tima;

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana i
rukovoditelja Sluzbe Dekanata

Uvjeti:

zavrsen (do)diplomski sveucili$ni studij iz podru¢ja drustvenih ili prirodnih znanosti; 5 godina
radnog iskustva; aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu; pasivno znanje drugog
svjetskog jezika; znanje rada na racunalu

7.2. RADNO MIJESTO II. VRSTE - VISI STRUCNI REFERENT

Poslovi:

u administrativnom smislu sudjeluje u prijavama na medunarodne projekte, te vodi evidencije o
prijavama i o odobrenim medunarodnim projektima; vodi evidencije s rokovima izvrSenja
preuzetih ugovornih obveza

kontinuirano prati natjecaje za znanstveno-istrazivacke i stru¢ne projekte i o tome obavjeStava
nastavnike i znanstvenike Fakulteta
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- prati ispunjenje ugovornih obveza preuzetih temeljem sklopljenih medunarodnih i domacih
ugovora o znanstvenim, istrazivackim, stru¢nim i privrednim projektima iz djelatnosti Fakulteta,
te vodi evidencije o rokovima izvrSenja preuzetih ugovornih obveza

- priprema dokumentaciju za izradu ostalih ugovora i prati njihovo izvrSenje, te rokove vazenja
istih

- utvrduje da li su financijski izvjestaji, te iskazani troskovi s medunarodnih projekata sacinjeni u
skladu s projektima i/ili pravilima natjecaja

- pruza administrativnu i organizacijsku pomo¢ domacim i stranim nastavnicima u razmjeni; pruza
organizacijsku pomo¢ u realizaciji kratkorocnih boravaka studenata u razmjeni na Fakultetu i
njegovim odsjecima; pruza organizacijsku pomo¢ za realizaciju kratkoroc¢nih boravaka domacih
studenata na inozemnim sveuciliStima

- brine o izlu¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva nastalog u radu pododsjeka

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana i
rukovoditelja Sluzbe Dekanata

Uvjeti:

- zavrsen strucni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucili$ni studij iz podrucja drustvenih ili
prirodnih znanosti; 1 godina radnog iskustva; aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu;
znanje rada na racunalu

7.3. Ostala ustrojstvena jedinica za medunarodnu suradnju i projekte

7.3.1. POLOZAIJ I. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

- organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice

- pruza podrSsku svim procesima vezanim uz pripremu i provedbu medunarodnih i domacih
projekata iz podrucja djelatnosti Fakulteta

- kontinuirano prati natjecaje za znanstveno-istrazivacke i stru¢ne projekte i o tome obavjestava
nastavnike i znanstvenike Fakulteta

- u administrativnom smislu sudjeluje u prijavama na medunarodne projekte, te vodi evidencije o
prijavama i o odobrenim medunarodnim projektima; vodi evidencije s rokovima izvrSenja
preuzetih ugovornih obveza; pruza administrativno-savjetodavnu pomoc¢ pri sklapanju ugovora o
medunarodnim projektima; prati ispunjenje ugovornih obveza preuzetih temeljem sklopljenih
medunarodnih i domacih ugovora o znanstvenim, istrazivackim, struénim i privrednim
projektima iz djelatnosti Fakulteta, te vodi evidencije o rokovima izvrSenja preuzetih ugovornih
obveza

- utvrduje da li su financijski izvjestaji, te iskazani troSkovi s medunarodnih projekata sacinjeni u
skladu s projektima i/ili pravilima natjecaja

- redovito obavjeStava nastavnike i znanstvenike Fakulteta o novim moguénostima financiranja
projekata iz nacionalnih i medunarodnih izvora

- sudjeluje u kreiranju politike poticanja mobilnosti studenata, nastavnika i administrativnog
osoblja u podruéju europskih programa i sveuciliSnih mreZa; pruza administrativnu i
organizacijsku pomo¢ domaéim i stranim nastavnicima u razmjeni

- pruza organizacijsku pomo¢ u realizaciji kratkorocnih boravaka studenata u razmjeni na
Fakultetu i njegovim odsjecima, odnosno u realizaciji kratkoro¢nih boravaka domacih studenata
na inozemnim sveuciliStima

- priprema dokumentaciju za izradu ostalih ugovora i prati njihovo izvrSenje, te rokove vazenja
istih

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana i
rukovoditelja Sluzbe Dekanata
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Uvjeti:

- zavrsen (do)diplomski sveucili$ni studij iz podrucja iz podrucja drustvenih ili prirodnih znanosti;
5 godina radnog iskustva; aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu; pasivno znanje
drugog svjetskog jezika; znanje rada na racunalu

7.3.2. RADNO MJESTO I. VRSTE — STRUCNI SURADNIK (ZA MEDUNARODNU
SURADNIJU I JAVNU NABAVU)
Poslovi:

- u admnistrativnom smislu sudjeluje u prijavama na medunarodne projekte, te vodi evidencije o
prijavama i o odobrenim medunarodnim projektima; vodi evidencije s rokovima izvrSenja
preuzetih ugovornih obveza

- kontinuirano prati natjeCaje za znanstveno-istrazivacke i stru¢ne projekte i o tome obavjeStava
nastavnike i znanstvenike Fakulteta

- prati ispunjenje ugovornih obveza preuzetih temeljem sklopljenih medunarodnih i domacih
ugovora o znanstvenim, istrazivackim, stru¢nim i privrednim projektima iz djelatnosti Fakulteta,
te vodi evidencije o rokovima izvrSenja preuzetih ugovornih obveza

- priprema dokumentaciju za izradu ostalih ugovora i prati njihovo izvrSenje, te rokove vazenja
istih

- utvrduje da li su financijski izvjestaji, te iskazani troskovi s medunarodnih projekata sacinjeni u
skladu s projektima i/ili pravilima natjecaja

- pruza administrativnu i organizacijsku pomo¢ domaéim i stranim nastavnicima u razmjeni; pruza
organizacijsku pomo¢ u realizaciji kratkorocnih boravaka studenata u razmjeni na Fakultetu i
njegovim odsjecima; pruza organizacijsku pomo¢ za realizaciju kratkoro¢nih boravaka domacih
studenata na inozemnim sveuciliStima

- u administrativnom smislu provodi postupke javne nabave; sudjeluje u izradi dokumentacije za
nadmetanje, odluka i drugih podnesaka, te vodi evidencije prema propisima o javnoj nabavi i
podzakonskim propisima; sudjeluje u izradi plana nabave; sudjeluje u izradi godiSnjeg izvjesca o
sklopljenim ugovorima o nabavi

- brine o izlu¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana i
rukovoditelja Sluzbe Dekanata

Uvjeti:

- zavrsen (do)diplomski sveucilis$ni studij iz podrucja iz podrucja drustvenih ili prirodnih znanosti;
1 godina radnog iskustva; aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu; pasivno znanje
drugog svjetskog jezika; znanje rada na racunalu

7.3.3. Pododsjek za poslove medunarodne suradnje, projekte i nabavu

7.3.3.1. POLOZAJ II. VRSTE — VODITELJ PODODSJEKA

Poslovi:

- koordinira radom pododsjeka, te u stru¢no-administrativnom smislu sudjeluje u prijavama na
projekte, vodi evidenciju o prijavama, o odobrenim projektima, te o rokovima izvrSenja
preuzetih ugovornih obveza

- kontinuirano prati natjeCaje za znanstveno-istrazivacke, strucne i druge projekte, te o tome
obavjestava nastavnike, znanstvenike i suradnike Fakulteta

- prati ispunjenje ugovornih obveza prema prijavama projekata i/ili ponudama

- priprema dokumentaciju za izradu ugovora i prati njihovo izvrSenje, te rokove vaZenja istih

- prikuplja dokumentaciju, izraduje i predaje ponude u ime Fakulteta i fakultetskih odsjeka u
postupcima javne nabave
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- pruza administrativnu i organizacijsku pomo¢ domacim i stranim nastavnicima u razmjeni; pruza
organizacijsku pomo¢ u realizaciji kratkorocnih boravaka studenata u razmjeni na Fakultetu i
njegovim odsjecima; pruza organizacijsku pomo¢ za realizaciju kratkorocnih boravaka domacih
studenata na inozemnim sveuciliStima

- brine o izlu¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva nastalog u radu pododsjeka

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana,
rukovoditelja Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja

Uvjeti:

- zavrsen strucni (do)diplomski studij ili preddiplomski sveucili$ni ili stru¢ni studij upravnog ili
ekonomskog usmjerenja, 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima; aktivno znanje
engleskog jezika; znanje rada na racunalu

7.3.3.2. RADNO MIJESTO II. VRSTE — VISI STRUCNI REFERENT

Poslovi:

- u administrativnom smislu sudjeluje u prijavama na medunarodne projekte, te vodi evidencije o
prijavama i o odobrenim medunarodnim projektima; vodi evidencije s rokovima izvrSenja
preuzetih ugovornih obveza

- kontinuirano prati natjeaje za znanstveno-istrazivacke i strucne projekte i o tome obavjestava
nastavnike i znanstvenike Fakulteta

- prati ispunjenje ugovornih obveza preuzetih temeljem sklopljenih medunarodnih i domacih
ugovora o znanstvenim, istrazivackim, stru¢nim i privrednim projektima iz djelatnosti Fakulteta,
te vodi evidencije o rokovima izvrSenja preuzetih ugovornih obveza

- priprema dokumentaciju za izradu ostalih ugovora i prati njihovo izvrSenje, te rokove vazenja
istih

- pruza administrativnu i organizacijsku pomo¢ domaéim i stranim nastavnicima u razmjeni; pruza
organizacijsku pomo¢ u realizaciji kratkorocnih boravaka studenata u razmjeni na Fakultetu i
njegovim odsjecima; pruza organizacijsku pomo¢ za realizaciju kratkoroc¢nih boravaka domacih
studenata na inozemnim sveuciliStima

- brine o izlu¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva nastalog u radu pododsjeka

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana i
rukovoditelja SluZzbe Dekanata i neposrednog voditelja

Uvjeti:

- zavrSen strucni (do)diplomski studij ili preddiplomski sveucilisni ili struéni studij upravnog ili
ekonomskog usmjerenja, 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima; znanje
engleskog jezika; znanje rada na racunalu

7.4. Ostala ustrojstvena jedinica za projekte i projektnu nabavu
7.4.1. POLOZAJ 1. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

- organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice

- koordinira administrativne poslove kod prijava domac¢ih i medunarodnih projekata, vodi
evidencije o prijavama i o odobrenim domacim i medunarodnim projektima,

- prati i analizira natjecaje za znanstveno-istrazivacke, stru¢ne, razvojne i infrastrukturne projekte
te obavjestava Fakultetski kolegij, znanstvenike i nastavnike Fakulteta o njima

- prati ispunjenje ugovornih obveza preuzetih temeljem sklopljenih ugovora o medunarodnim i
domacim znanstvenim, istrazivackim, stru¢nim, razvojnim i infrastrukturnim projektima

- pomaze pri uklapanju planova nabave projekata u plan nabave Fakulteta
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- provodi postupke javne nabave te sudjeluje u izradi dokumentacije o nabavi, odluka i drugih
podnesaka

- pruza administrativnu i savjetodavnu pomo¢ voditeljima i administratorima pri provedbi
domacih i medunarodnih projekata; utvrduje jesu li financijska izvjesc¢a te iskazani troskovi
projekata sacinjeni u skladu s projektima i/ili pravilima natjecaja

- prati zakonske propise i praksu te provedbena pravila koja se odnose na sustav javne nabave i
sustav provedbe projekata te s tim u skladu oblikuje procesa na Fakultetu

- obavlja ostale poslove vezane uz domace i medunarodne projekte, kao i poslove nabave unutar
kojih se nabavlja oprema velike vrijednosti u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu
dekana, prodekana i rukovoditelja Sluzbe Dekanata

Uvjeti:

- zavrSen (do)diplomski sveucilis$ni studij iz podrucja drustvenih, tehnickih ili prirodnih znanosti;
2 godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima; aktivno znanje engleskog jezika; znanje
rada na racunalu

7.4.2. RADNO MJESTO I. VRSTE — STRUCNI SURADNIK (za projekte i nabavu)

Poslovi:

- u administrativnom smislu sudjeluje u prijavama na medunarodne projekte te vodi evidencije o
prijavama i o odobrenim medunarodnim projektima

- kontinuirano prati natjeCaje za znanstveno-istraZivacke, strucne, razvojne i infrastrukturne
projekte i o tome obavjeStava nastavnike i znanstvenike Fakulteta

- prati ispunjenje ugovornih obveza preuzetih temeljem sklopljenih ugovora o medunarodnim i
domacim znanstvenim, istrazivackim, stru¢nim, razvojnim i infrastrukturnim projektima te vodi
evidencije o rokovima izvrSenja preuzetih ugovornih obveza

- priprema dokumentaciju za izradu ostalih ugovora i prati njihovo izvrSenje te rokove vazenja
istih

- utvrduje jesu li financijski izvjeStaji te iskazani troSkovi projekata sacinjeni u skladu s
projektima i/ili pravilima natjecaja

- u administrativnom smislu provodi postupke javne nabave; sudjeluje u izradi dokumentacije za
nadmetanje, odluka i drugih podnesaka, te vodi evidencije prema propisima o javnoj nabavi i
podzakonskim propisima; sudjeluje u izradi plana nabave; sudjeluje u izradi godiSnjeg izvjesca
o sklopljenim ugovorima o nabavi

- brine o izlu¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana,
neposrednog rukovoditelja i rukovoditelja Sluzbe Dekanata

Uvjeti:

- zavrSen (do)diplomski sveucili$ni studij upravnog ili ekonomskog usmjerenja; 1 godina radnog
iskustva na istim ili slicnim poslovima; aktivno znanje engleskog jezika; znanje rada na
racunalu

7.4.3. RADNO MIJESTO II. VRSTE — VISI STRUCNI REFERENT

Poslovi:

- sudjeluje u provodenju postupaka javne nabave: izraduje dokumentaciju za nadmetanje, odluke i
druge podneske

- sudjeluje u izradi plana nabave i godiSnjih izvjesca o sklopljenim ugovorima o nabavi

- vodi evidencije prema propisima o javnoj nabavi i podzakonskim propisima

- sudjeluje u izradi ugovora i sporazuma razli¢itog sadrzaja i prac¢enju njihovog izvrSenja, vodi
evidencije o ugovorima i sporazumima
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- sudjeluje u pripremi dokumentacije za prijavu znanstveno-istrazivackih, stru¢nih, razvojnih i
infrastrukturnih projekata

- izraduje rjeSenja, odluke i druge podneske, te sluzbene dopise razlicitog sadrzaja

- obavlja i druge stru¢no-upravne poslove po nalogu dekana, prodekana, neposrednog
rukovoditelja i rukovoditelja Sluzbe Dekanata PMF-a

Uvjeti:

- zavrSen strucni (do)diplomski studij ili preddiplomski sveucilisni ili stru¢ni studij upravnog ili
ekonomskog usmjerenja; 1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima; znanje
engleskog jezika; znanje rada na racunalu

8. Pododsjek u (sredisnjoj) sluzbi za stru¢no-tehnic¢ke poslove i poslove zastite na radu
8.1. POLOZAJ I. VRSTE — RUKOVODITELJ PODODSJEKA

Poslovi:

- organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice

- sudjeluje u izradi planova, izvjestaja i elaborata u dijelu koji se odnosi na financiranje izgradnje i
odrzavanje objekata; obavlja stru¢ni nadzor nad izvedbom vecih zahvata na izgradnji i adaptaciji
objekata

- vodi brigu o tehnickoj ispravnosti instalacije i opreme, te poduzima preventivne mjere u cilju
odrZavanja pogonskog stanja zgrada, uredaja, aparata, strojeva kao i postojecih instalacija

- poduzima sve mjere u skladu s tehnickim i drugim vaZe¢im propisima u cilju optimalnog
koriStenja opreme i sprecavanja nastanke Stete i otklanjanja opasnosti po zdravlje i Zivot ljudi

- izraduje projektnu dokumentaciju za manje radove na izgradnji i adaptaciji objekata

- sudjeluje u postupcima izrade dokumentacije za nadmetanje i tehnickog dijela dokumentacije, u
izradi plana nabave, te u provodenju racunskih kontrola u postupcima javne nabave

- obavlja poslove vezane uz zastitu na radu i zastitu od pozara

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana za
izgradnju i rukovoditelja Sluzbe Dekanata
Uvjeti:

- zavrSen (do)diplomski sveucili$ni studij iz podrucja tehnickih znanosti; 5 godina radnog iskustva
na istim ili slicnim poslovima; polozen strucni ispit; organizacijske sposobnosti; znanje rada na
racunalu; znanje engleskog jezika

8.2. Ostala ustrojstvena jedinica za strucno-tehnicke poslove
8.2.1. POLOZAJ I. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

- organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice

- sudjeluje u izradi planova, izvjestaja i elaborata u dijelu koji se odnosi na financiranje izgradnje i
odrZavanje objekata; obavlja stru¢ni nadzor nad izvedbom vecih zahvata na izgradnji i adaptaciji
objekata

- vodi brigu o tehnickoj ispravnosti instalacije i opreme, te poduzima preventivne mjere u cilju
odrzavanja pogonskog stanja zgrada, uredaja, aparata, strojeva kao i postojecih instalacija

- poduzima sve mjere u skladu s tehnickim i drugim vaZe¢im propisima u cilju optimalnog
koriStenja opreme i sprecavanja nastanke Stete i otklanjanja opasnosti po zdravlje i Zivot ljudi

- izraduje projektnu dokumentaciju za manje radove na izgradnji i adaptaciji objekata

- sudjeluje u postupcima izrade dokumentacije za nadmetanje i tehnickog dijela dokumentacije, u
izradi plana nabave, te u provodenju racunskih kontrola u postupcima javne nabave
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- obavlja poslove vezane uz zastitu na radu i zastitu od pozara
- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana za
izgradnju i rukovoditelja Sluzbe Dekanata

Uvjeti:

- zavrsen (do)diplomski sveucili$ni studij iz podrucja tehnickih znanosti; 5 godina radnog iskustva
na istim ili slicnim poslovima; polozen strucni ispit; organizacijske sposobnosti; znanje rada na
racunalu; znanje engleskog jezika

8.2.2. RADNO MIJESTO II. VRSTE — OSTALA RADNA MIJESTA II. VRSTE

Poslovi:

- kontrolni pregled i pracenje sustava centralnog grijanja i hladenja, te odrzavanja istih
(kotlovnica, klima komore, priprema TPV i pripadajuc¢i razvod) u Objektu kemije i Zajednickom
objektu kemije i biologije; dezurstvo u BotaniC¢kom vrtu vezano uz centralno grijanje objekta

- vodi brigu o ispravnosti i kontroli ispravnosti uredaja za dojavu i gaSenje pozara, hidranata,
elektroinstalacija i ostalih uredaja iz podrucja zastite na radu i zastite od pozara

- manji popravci stolarije, ostakljenih povrsina, vodovodnih, elektri¢nih i plinskih instalacija u
Objektu kemije i Zajednickom objeku kemije i biologije

- briga o ispravnosti oruda za rad (traktora, kosilice za travu i sl.)

- obavlja ciS¢enje snijega, te poslove odrzavanja i ¢iS¢enja vanjskih terasa, stepenista i parkiralista,
te ostalih betonskih i travnatih vanjskih povrsina

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, rukovoditelja
Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja
Uvjeti:

- zavrSen dodiplomski stru¢ni ili preddiplomski sveuciliSni studij tehni¢kog smjera ili VKV
majstor; poloZen ispit za lozaca; 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima

8.2.3. Ostala ustrojstvena jedinica za poslove odrZavanja

8.2.3.1. POLOZAJ III. VRSTE - VODITELJ OSTALE USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

- organizira ikoordinira rad ustrojstvene jedinice

- organizira i vodi evidenciju o priru¢nom skladistu potrosnog materijala i rezervnih dijelova za
potrebe tehnickih poslova

- vr$i nadzor i odrzavanje centralnog grijanja u Objektu kemije i Zajednickom objektu kemije i
biologije

- vodi brigu o ispravnosti i kontroli ispravnosti uredaja za dojavu i gaSenje pozara, hidranata,
elektroinstalacija i ostalih uredaja iz podrucja zastite na radu i zastite od pozara

- obavlja poslove redovnog odrzavanja u Objektu kemije i Zajednickom objektu kemije i
biologije, te sitne popravke stolarije, vodovodnih, elektri¢nih i plinskih instalacija, ostakljenih
povrsina, itd.

- obavlja ciS¢enje snijega, te poslove odrzavanja i ¢iS¢enja vanjskih terasa, stepenista i parkiralista,
te ostalih betonskih i travnatih vanjskih povrsina

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, rukovoditelja
Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja

Uvjeti:
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SSS tehnickog ili drugog odgovaraju¢eg smjera; polozen ispit za lozaca; 1 godina radnog
iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

8.2.3.2. RADNO MJESTO III. VRSTE — NAMJESTENIK

Poslovi:

poslovi tekuceg i redovnog odrzavanja, ukljucujuci stolarske, bravarske i dr. popravke u Objektu
kemije 1 Zajednickom objektu kemije i biologije, te pomo¢ kod popravaka elektricnih,
vodovodnih i plinskih instalacija

vodi brigu o ispravnosti i kontroli ispravnosti uredaja za dojavu i gaSenje pozara, hidranata,
elektroinstalacija i ostalih uredaja iz podrucja zastite na radu i zastite od pozara

obavlja ¢iS¢enje snijega, te poslove odrzavanja i ¢iS¢enja vanjskih terasa, stepenista i parkiraliSta,
te ostalih betonskih i travnatih vanjskih povrSina

briga o ispravnosti vanjskih rasvjetnih tijela

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, rukovoditelja
Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja

Uvjeti:
SSS ili KV tehnickog ili drugog odgovarajuceg smjera

8.2.3.3. RADNO MJESTO IV. VRSTE —- NAMJESTENIK

Poslovi:

svakodnevno ciS¢enje i odrzavanje okoliSa uz Objekt kemije i Zajednicki objekt kemije i
biologije, ukljucuju¢i kosnju trave, ¢is¢enje i metenje vanjskih terasa, stepenista i parkiralista
briga o urednom odlaganju smeca u kontejnere, te o redovitom praznjenju istih

¢iS¢enje snijega sa parkiraliSta, vanjskih terasa i stepenista

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, rukovoditelja
Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja

Uvjeti:
NSS

8.3. Ostala ustrojstvena jedinica za zaStitu na radu i zastite od poZara

8.3.1. POLOZAIJ 1. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice

obavlja sve poslove, izraduje odluke, uputstva i ostale akte iz zastite na radu i zastite od poZzara,
te izraduje i vodi sve evidencije vezano uz zastitu na radu i zastitu od pozara

vodi brigu o ispravnosti i kontroli ispravnosti uredaja za dojavu i gaSenje pozara, hidranata,
elektroinstalacija i ostalih uredaja iz podrucja zastite na radu i zastite od pozara, te odgovara za
pravovremeno ispitivanje;

vodi brigu o osposobljavanju zaposlenika iz podrucja zastite na radu i zastite od pozara, te
sudjeluje u osposobljavanju; sudjeluje u planiranju unapredenja uvjeta rada, uvodenju nove
tehnologije, uvodenja novih tvari u obavljanje djelatnosti, te poti¢e na provedbu mjera zastite na
radu;

obavjestava o svim mjerama iz podrucja zaStite na radu i zaStite od pozara, te o svim
promjenama od utjecaja na sigurnost i zdravlje zaposlenika;
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- obilazi sve objekte Fakulteta i obavjestava dekana, proCelnike odsjeka, te rukovoditelja Sluzbe
Dekanata o svim uo¢enim nedostacima i predlaze mjere za otklanjanje istih

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana za
izgradnju i rukovoditelja SluZzbe Dekanata

Uvjeti:

- zavrsen (do)diplomski sveucili$ni ili strucni studij iz podrucja tehnickih znanosti; 5 godina
radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima; poloZen strucni ispit; znanje rada na racunaluy;
znanje engleskog jezika

8.3.2. RADNO MJESTO I. VRSTE — STRUCNI SURADNIK (ZA ZASTITU NA RADU)

Poslovi:

- priprema prijedloge planova zastite na radu i zastite od pozara, te vodi sve evidencije iz podrucja
zaStite na radu i zastite od pozara

- izraduje uputstva za provedbu mjera zastite na radu i zastite od pozara

- vodi brigu o ispravnosti i kontroli ispravnosti uredaja za dojavu i gaSenje pozara, hidranata,
elektroinstalacija i ostalih uredaja iz podrucja zastite na radu i zastite od pozara

- obilazi sve objekte Fakulteta i obavjestava dekana, procelnike odsjeka, te rukovoditelja Sluzbe
Dekanata o svim uo¢enim nedostacima i predlaze mjere za otklanjanje istih

- u skladu s propisanim rokovima vodi brigu o izlu¢ivanju arhivske grade iz Sluzbe Dekanata i
suraduje s ovlaStenim institucijama; izraduje popis arhivske grade za izluCivanje prema
nadleznom arhivu

- vodi sve potrebne evidencije o arhivskoj gradi u skladu s posebnim propisima; obavlja i druge
poslove prema nadleznom arhivu, te se kontinuirano usavrSava

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, rukovoditelja
Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- zavrsen (do)diplomski sveucili$ni ili strucni studij iz podruc¢ja tehnickih znanosti, 1 godine
radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima; znanje rada na rac¢unalu; znanje engleskog jezika

8.4. Ostala ustrojstvena jedinica za tehnicke poslove
8.4.1. POLOZAJ I. VRSTE - VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

- organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice

- obavlja poslove vezane za organizaciju i izvodenje gradevinskih radova na izgradnji i adaptaciji,
te sanaciji objekata Fakulteta i fakultetskih odsjeka, vr$i kontrolu gradevinskih radova te
svakodnevno obilazi gradiliSte, a po potrebi pribavlja dozvole nadleznih drzavnih tijela

- obavlja tehnicke poslove vezane uz posjedovno i zemljiSno-knjizno stanje objekata fakulteta

- izraduje tehnicku dokumentaciju za manje gradevinske radove na izgradnji i adaptaciji objekata

- sudjeluje u izradi planova, izvjestaja i elaborata u dijelu koji se odnosi na financiranje izgradnje
objekata

- sudjeluje u postupcima izrade dokumentacije za nadmetanje i tehnickog dijela dokumentacije, u
izradi plana nabave, te u provodenju racunskih kontrola u postupcima javne nabave

- obavlja poslove vezane uz zastitu na radu i zastitu od pozara

- brine o izlu¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana za
izgradnju i rukovoditelja SluZzbe Dekanata
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Uvjeti:

- zavrsen (do)diplomski sveucili$ni studij iz podrucja tehnickih znanosti; 5 godina radnog iskustva
na istim ili slicnim poslovima, poloZen strucni ispit; znanje rada na racunalu; poznavanje
engleskog jezika

8.4.2. RADNO MIJESTO III. VRSTE - ADMINISTRATIVNI REFERENT

Poslovi:

- svakodnevna prisutnost na gradili$tu; vodenje dnevnika aktivnosti na gradiliStu; poslovi dostave
dokumenata vezano uz kapitalnu izgradnju izmedu gradiliSta, dekana i ostalih sudionika u
gradenju; pomaganje u izradi tehnicke dokumentacije po nalogu neposrednog voditelja

- brine o izlu¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, rukovoditelja
Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS tehnickog usmjerenja; znanje rada na racunalu

9. Ostala ustrojstvena jedinica za racunarstvo
9.1. POLOZAIJ I. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

- organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice

- brine o odrzavanju racunalne opreme u ispravnom stanju; brine o sigurnosti podataka u
racunalnom sustavu Sluzbe Dekanata

- administrira racunala za potrebe Sluzbe Dekanata; upravlja lokalnom racunalnom mrezom

- upravlja zajednickim resursima na lokalnoj mrezi

- uvodi aplikacije i uspostavlja poslovni informacijski sustav

- pruza pomo¢ i podrSku korisnicima racunala Sluzbe Dekanata

- informira korisnike o novostima i promjenama

- suraduje s drugim subjektima spojenima na mrezu CARNet

- izrada statistickih i analitickih izvjestaja

- planira, predlaze nabavu i sudjeluje u izboru informatic¢kih resursa

- odrzava sadrzaj informacijskog WWW servisa na stranicama Fakulteta na Internetu u dogovoru
sa dekanom, prodekanima i rukovoditeljem Sluzbe Dekanata, te c¢uva dokumentaciju i
korespondenciju vezanu za informacijski servis

- odrzava sve racunalne resurse za potrebe Sluzbe Dekanata

- osigurava normalne radne uvjete za sve korisnike racunala u Sluzbi Dekanata, te odrzava
ispravnost lokalne racunalne mreze; izraduje, izmjenjuje i dopunjuje programe za potrebe Sluzbe
Dekanata; pruza stru¢nu pomo¢ u koriStenju potrebne opreme; poduzima mjere za odrzavanje
instalirane opreme; organizira edukaciju za zaposlenike Sluzbe Dekanata s podruc¢ja informatike

- daje stru¢nu podrsku u procesu automatizacije cjelokupnog poslovanja Sluzbe Dekanata

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana i
rukovoditelja Sluzbe Dekanata

Uvjeti:

- zavrsen (do)diplomski sveucilisni studij informaticke struke; 5 godina radnog iskustva na istim
ili sli¢énim poslovima; znanje engleskog jezika
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9.2.

9.3.

10.

10.

RADNO MIJESTO I. VRSTE — STRUCNI SURADNIK (ZA INFORMATICKE POSLOVE)

Poslovi:

sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja posluzitelja Sluzbe Dekanata, u
pripremi i provedbi nabave sklopovlja posluZzitelja

planira raspodjelu, instalira, konfigurira i odrzava operacijski sustav te radi na poslovima
vezanim uz informacijske servise posluZitelja; sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i
odrzavanja informacijskih servisa: WWW, imenicke servise i ftp posluzitelje te specijalizirane
baze podataka

vodi dokumentaciju o poslovima upravljanja informacijskim servisima te brigu o sigurnosti
korisnickih podataka; instalira i podesava lokalnu mrezu, korisnicka racunala i mrezne kartice;
prikuljucuje periferne uredaje te instalira i konfigurira njihov pogonski program

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana i
rukovoditelja Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja

Uvjeti:
zavrSen (do)diplomski sveucili$ni studij informaticke struke, 1 godina radnog iskustva na istim
ili sli¢énim poslovima; znanje engleskog jezika

RADNO MIJESTO II. VRSTE - VISI INFORMATICKI REFERENT

Poslovi:

sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja posluzitelja Sluzbe Dekanata, u
pripremi i provedbi nabave sklopovlja posluzitelja

planira raspodjelu, instalira, konfigurira i odrzava operacijski sustav te radi na poslovima
vezanim uz informacijske servise posluzitelja; sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i
odrzavanja informacijskih servisa: WWW, imenicke servise 1 ftp posluZitelje te specijalizirane
baze podataka

vodi dokumentaciju o poslovima upravljanja informacijskim servisima te brigu o sigurnosti
korisnickih podataka; instalira i podeSava lokalnu mrezu, korisnicka racunala i mrezne kartice;
prikuljucuje periferne uredaje te instalira i konfigurira njihov pogonski program

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana i
rukovoditelja Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja

Uvjeti:

zavrsen strucni (do)diplomski studij ili preddiplomski sveucilisni ili stru¢ni studij informatickog
usmjerenja, 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima; aktivno znanje engleskog
jezika; znanje rada na racunalu

Ostala ustrojstvena jedinica za nabavu

1. POLOZAJ I. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice

vodi sve potrebne evidencije prema posebnom zakonu i podzakonskim propisima, izraduje
godisnji plan nabave, te prati izvrSenje plana nabave

u formalnom smislu provodi i organizira postupke nabave roba, usluga i radova za potrebe
Fakulteta i njegovih ustrojstvenih jedinica, te izraduje potrebnu dokumentaciju, odluke i ostale
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podneske, te vodi brigu o objavi podataka na sluzbenoj internet stranici Fakulteta u skladu sa
zakonom

vodi evidencije o postupcima nabave i sklopljenim ugovorima o nabavi suladno zakonu i
provedbenim propisima

izraduje godisnje izvjesce o sklopljenim ugovorima o nabavi u prethodnoj godini

izraduje financijske zahtjeve i izvjesca

prati ispunjenje ugovornih obveza preuzetih temeljem sklopljenih ugovora o nabavi, vodi
evidencije s rokovima izvrSenja preuzetih ugovornih obveza, te druge evidencije vezano uz javnu
nabavu

brine o izlu¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana i
rukovoditelja Sluzbe Dekanata

Uvjeti:
zavrsen (do)diplomski sveucilisni studij ekonomske, pravne ili tehnicke struke, 5 godina radnog
iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje rada na rac¢unalu; znanje engleskog jezika

10.2. POLOZAJ I. VRSTE — STRUCNI SURADNIK (ZA NABAVU)

Poslovi:

vodi sve potrebne evidencije prema posebnim propisima i podzakonskim propisima, te izraduje
godisnji plan nabave, njegove izmjene i dopune, te prati izvrSenje plana nabave u suradnji s
Odsjekom za ra¢unovodstvo i financije

u formalnom smislu provodi i organizira postupke nabave roba, usluga i radova za potrebe
Fakulteta i njegovih ustrojstvenih jedinica, te izraduje potrebnu dokumentaciju, odluke i ostale
podneske, te vodi brigu o objavi podataka na sluzbenoj internet stranici Fakulteta u skladu sa
zakonom; poduzima sve druge radnje u skladu s zakonom

priprema ugovore i sporazume i brine o njihovom potpisivanju i distribuciji

vodi evidencije o postupcima nabave i sklopljenim ugovorima o nabavi suladno zakonu i
provedbenim propisima

izraduje godisnje izvjesce o sklopljenim ugovorima o nabavi u prethodnoj godini

izraduje financijske zahtjeve i izvjesca

prati ispunjenje ugovornih obveza preuzetih temeljem sklopljenih ugovora o nabavi, vodi
evidencije s rokovima izvrSenja preuzetih ugovornih obveza, te druge evidencije vezano uz javnu
nabavu

brine o izlu¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana i
rukovoditelja Sluzbe Dekanata

Uvjeti:
zavr$en (do)diplomski sveucilisni studij ekonomske, pravne ili tehnic¢ke struke, 1 godina radnog
iskustva na istim ili sliénim poslovima, znanje rada na racunalu; znanje engleskog jezika

10.3.3. Pododsjek za strucno upravne poslove

10.3.3.1. POLOZAJ II. VRSTE — VODITELJ PODODSJEKA

Poslovi:
koordinira rad pododsjeka, te sudjeluje u postupcima javne nabave; izraduje dokumentaciju za
nadmetanje, odluke i druge podneske,
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- vodi evidencije o postupcima nabave i sklopljenim ugovorima o nabavi, te izraduje godiSnja
izvjesca; sudjeluje u izradi plana nabave

- izraduje prijedloge ugovora, te prati ispunjenje ugovornih obveza i vodi evidencije o rokovima

- obavlja stru¢no-upravne poslove za potrebe Sluzbe Dekanata

- vodi evidencije o sudskim sporovima i sklopljenim ugovorima

- brine o izlucivanju i odlaganju arhivskog gradiva

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana,
rukovoditelja Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja

Uvjeti:

- zavrSen strucni (do)diplomski studij ili preddiplomski sveucilis$ni ili stru¢ni studij upravnog
usmjerenja; 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje rada na racunalu;
znanje engleskog jezika

10.3.3.2. RADNO MJESTO II. VRSTE - VISI STRUCNI REFERENT

Poslovi:

- sudjeluje u postupcima javne nabave; izraduje dokumentaciju za nadmetanje, odluke i druge
podneske

- vodi evidencije o postupcima nabave i sklopljenim ugovorima o nabavi, te izraduje godisnja
izvjescéa; sudjeluje u izradi plana nabave

- izraduje prijedloge ugovora, te prati ispunjenje ugovornih obveza i vodi evidencije o rokovima

- vodi evidencije o sudskim sporovima i sklopljenim ugovorima

- obavlja stru¢no-upravne poslove za potrebe Sluzbe Dekanata

- brine o izlu¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana,
rukovoditelja Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja

Uvjeti:

- zavrSen strucni (do)diplomski studij ili preddiplomski sveucilis$ni ili stru¢ni studij upravnog
usmjerenja; 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje rada na racunalu;
znanje engleskog jezika

11. Referada za poslijediplomske studije
11.1. POLOZAJ I. VRSTE - VODITELJ REFERADE

Poslovi:

- koordinira i organizira rad referade, odgovara za pravovremenost i kvalitetu rada referade

- vodi potrebne evidencije i na osnovi njih podnosi izvjes¢a

- izraduje odluke nadleznih vije¢a u postupcima vezanim za poslijediplomske studije; obavlja
upise 1 ispise studenata, te izdaje i ovjerava indekse

- obavlja administrativne poslove koji se odnose na pocetak studija, raspisivanje i objavljivanje
natjeCaja, primanje i analiziranje prijava na natjecaje za upis na poslijediplomske studije

- suraduje s procelnicima, nastavnicima i strankama u rjeSavanju predmeta vezanih za
poslijediplomske studije; izraduje uvjerenja o zavrSenom poslijediplomskom studiju te priprema
promocije;

- izraduje ostala uvjerenja, te razne potvrde za potrebe studenata

- brine o izlu€ivanju i odlaganju arhivskog gradiva

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana,
procelnika odsjeka i rukovoditelja Sluzbe Dekanata
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Uvjeti:
zavrSen (do)diplomski sveucili$ni studij drustvenog ili prirodnog usmjerenja, 5 godina radnog
iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje engleskog jezika; znanje rada na racunalu

11.2. Odsjek za poslijediplomske studije

11.2.1. POLOZAJ 1I. VRSTE - VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

organizira ikoordinira rad odsjeka

obavlja sve administrativne poslove koji se odnose na pocetak studija, raspisivanje i
objavljivanje natjecaja, primanje i analiziranje prijava na poslijediplomske studije

izraduje sve evidencije za potrebe poslijediplomskih studija

obavlja upise i ispise studenata, ovjerava i izdaje indekse i nacionale

sudjeluje u organizaciji promocije i na promocijama; organizira umnozavanje potrebnog
materijala

unosi sve relevantne dokumente u dosje studenta i azurira kartoteku; vodi knjige upisanih i
diplomiranih studenata; zaprima molbe za rjeSavanje studentskih pitanja i vodi knjigu urudzbene
evidencije, te distribuira iste na rjeSavanje nadleznim tijelima

suraduje s procelnicima, nastavnicima 1 strankama u rjeSavanju predmeta vezanih za
poslijediplomske studije; izraduje uvjerenja o zavrSenom poslijediplomskom studiju te priprema
promocije;

izraduje ostala uvjerenja, te razne potvrde za potrebe studenata

brine o izlu¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana i
rukovoditelja Sluzbe Dekanata

Uvjeti:
zavrSen strucni dodiplomski ili preddiplomski sveucili$ni studij drustvenog usmjerenja; 2 godine
radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima; znanje rada na ra¢unalu; znanje engleskog jezika

11.2.2. RADNO MIJESTO II. VRSTE - VISI STRUCNI REFERENT

Poslovi:

obavlja sve administrativne poslove koji se odnose na pocetak studija, raspisivanje i
objavljivanje natjecaja, primanje i analiziranje prijava na poslijediplomske studije

izraduje sve evidencije za potrebe poslijediplomskih studija

obavlja upise i ispise studenata, ovjerava i izdaje indekse i nacionale

sudjeluje u organizaciji promocije i na promocijama; organizira umnozavanje potrebnog
materijala

unosi sve relevantne dokumente u dosje studenta i azurira kartoteku; vodi knjige upisanih i
diplomiranih studenata

zaprima molbe za rjeSavanje studentskih pitanja i vodi knjigu urudzbene evidencije, te distribuira
iste na rjesavanje nadleznim tijelima

suraduje s procelnicima, nastavnicima 1 strankama u rjeSavanju predmeta vezanih za
poslijediplomske studije; izraduje uvjerenja o zavrSenom poslijediplomskom studiju te priprema
promocije;

izraduje ostala uvjerenja, te razne potvrde za potrebe studenata

brine o izlu¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva
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obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana i
voditelja Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja

Uvjeti:
zavrSen struéni dodiplomski ili preddiplomski sveucili$ni studij druStvenog usmjerenja; jedna
godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima; znanje rada na racunalu

11.2.3. RADNO MIJESTO III. VRSTE - STRUCNI REFERENT

12.

Poslovi:

obavlja sve administrativne poslove koji se odnose na pocetak studija, raspisivanje i
objavljivanje natjecaja, primanje i analiziranje prijava na poslijediplomske studije

izraduje sve evidencije za potrebe poslijediplomskih studija

obavlja upise i ispise studenata, ovjerava i izdaje indekse i nacionale

sudjeluje u organizaciji promocije i na promocijama; organizira umnozavanje potrebnog
materijala

unosi sve relevantne dokumente u dosje studenta i azurira kartoteku; vodi knjige upisanih i
diplomiranih studenata

zaprima molbe za rjeSavanje studentskih pitanja i vodi knjigu urudzbene evidencije, te distribuira
iste na rjesavanje nadleznim tijelima

obavlja administrativne poslove za potrebe poslijediplomskih studija

brine o izlu¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana i
voditelja Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja

Uvjeti:
SSS drustvenog usmjerenja ili drugog odgovarajuéeg usmjerenja; jedna godina radnog iskustva

na istim ili slicnim poslovima; znanje rada na racunalu

Ostala ustrojstvena jedinica za prijem, otpremu i cuvanje akata — PISARNICA

12.1. POLOZAJ II. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

organiziranje i koordiniranje rada ustrojstvene jedinice - PISARNICE

zaprimanje, oblikovanje, klasificiranje i razvrstavanje spisa i drugih dokumenata

rasporedivanja i1 razvrstavanje, te upisivanje spisa i drugih dokumenata u odgovarajuce
evidencije (ocevidnike) za potrebe Fakulteta i Sluzbe Dekanata

razvodenje prispjele poste, vodenje propisanih knjiga i oevidnika

organiziranje i pra¢enje obrade spisa i drugih dokumenata, te pracenje njihova tijeka

dostavljanje dokumenata u rad za potrebe Sluzbe Dekanata, te organiziranje distribucije
dokumenata prema ustrojstvenim jedinicama Fakulteta i prema vanjskim korisnicima

vodi brigu o oglasavanju pravnih akata Fakulteta, te o oglasnim plo¢ama za tu namjenu; vodi
brigu o urednosti oglasnih ploca

brine o izlu¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana i
rukovoditelja Sluzbe Dekanata

Uvjeti:

zavrSen strucni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucili$ni studij drustvenog usmjerenja; 2
godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima; znanje rada na racunalu
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12.2. RADNO MIJESTO II. VRSTE - VISI STRUCNI REFERENT

Poslovi:

- vodi propisane knjige urudzbene evidencije, razvodi prispjelu postu, te prati tok urudzbenih
dokumenata; svu prispjelu poStu upucuje na otpremu i dostavu kako prema korisnicima
Fakulteta, Sluzbi Dekanata, tako i prema vanjskim korisnicima

- arhivira arhivsku gradu iz SluZzbe Dekanata i odgovara za urednost arhive

- u skladu s propisanim rokovima vodi brigu o izlu€ivanju arhivske grade i suraduje s ovlastenim
institucijama; izraduje popis arhivske grade za izluCivanje prema nadleznom arhivu, te vodi sve
potrebne evidencije u skladu s posebnim propisima

- obavlja i druge poslove prema nadleznom arhivu, te se kontinuirano usavrsava

- vodi brigu o oglasavanju pravnih akata Fakulteta, te o oglasnim plo¢ama za tu namjenu; vodi
brigu o urednosti oglasnih ploca

- brine o izlu¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, voditelja
Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja
Uvjeti:

- zavrsen strucni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucili$ni studij druStvenog ili ekonomskog
usmjerenja; 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima; poznavanje rada na
racunalu

12.3. Odsjek za prijem i otpremu akata

12.3.1. POLOZAJ III. VRSTE — VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

- organizira ikoordinira rad odsjeka

- obavlja poslove primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja i
rasporedivanja, te upisivanja u odgovarajuce evidencije (ocevidnike) za potrebe Fakulteta i
Sluzbe Dekanata; razvodi prispjelu postu, vodi propisane knjige i ocevidnike, te prati tok
urudzbenih dokumenata

- dostavlja dokumente u rad za potrebe Sluzbe Dekanata, te vrSi pripremu dokumentacije i
organizira distribuciju iste prema ustrojstvenim jedinicama Fakulteta i prema vanjskim
korisnicima

- vodi brigu o oglasavanju pravnih akata Fakulteta, te o oglasnim plo¢ama za tu namjenu; vodi
brigu o urednosti oglasnih ploca

- brine o izlu¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, voditelja
Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS drustvenog ili drugog odgovarajuc¢eg usmjerenja; Sest mjeseci radnog iskustva na istim ili
slicnim poslovima; znanje rada na racunalu

12.3.2. RADNO MIJESTO III. VRSTE — EKONOM

Poslovi:
- vrsi dostavu akata za potrebe Fakulteta i Sluzbe Dekanata prema vanjskim korisnicima
- obavlja otpremu posiljaka i drugih materijala prema vanjskim institucijama i drugim korisnicima
- preuzima i raznosi postu, novac i ostale materijale
- obavlja kovertiranje akata za potrebe Sluzbe Dekanata, otprema posiljke na postu i vodi
evidencije o otpremi poSiljaka
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- obavlja poslove fotokopiranja za potrebe Sluzbe Dekanata
- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, voditelja
Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS

12.4. Odsjek za cuvanje akata - PISMOHRANA

12.4.1. POLOZAJ III. VRSTE — VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

- organizira i odraduje poslove za potrebe ustrojstvene jedinice - PISMOHRANE

- obavlja poslove primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja i
rasporedivanja, te upisivanja u odgovarajuce evidencije (ocevidnike) za potrebe Fakulteta i
Sluzbe Dekanata; razvodi prispjelu postu, vodi propisane knjige i ocevidnike, te prati tok
urudzbenih dokumenata

- dostavlja dokumente u rad za potrebe Sluzbe Dekanata, te vrsi pripremu dokumentacije i
organizira distribuciju iste prema ustrojstvenim jedinicama Fakulteta i prema vanjskim
korisnicima

- arhivira arhivsku gradu iz Sluzbe Dekanata i odgovara za urednost arhive

- u skladu s propisanim rokovima vodi brigu o izlu¢ivanju arhivske grade i suraduje s ovlastenim
institucijama; izraduje popis arhivske grade za izlu€ivanje prema nadleznom arhivu

- vodi sve potrebne evidencije u skladu s posebnim propisima, te druge poslove prema nadleznom
arhivu i kontinuirano se usavrSava

- izraduje popis arhivskog gradiva Fakulteta u suradnji s fakultetskim odsjecima

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, voditelja
Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS drustvenog ili drugog odgovarajuc¢eg usmjerenja; Sest mjeseci radnog iskustva na istim ili
sli¢nim poslovima; znanje rada na racunalu

12.4.2. RADNO MIJESTO III. VRSTE — STRUCNI REFERENT

Poslovi:

- obavlja poslove primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja i
rasporedivanja, te upisivanja u odgovarajuée evidencije (ocevidnike) za potrebe Fakulteta i
Sluzbe Dekanata; razvodi prispjelu postu, vodi propisane knjige i ocevidnike, te prati tok
urudzbenih dokumenata

- dostavlja dokumente u rad za potrebe Sluzbe Dekanata, te vrsi pripremu dokumentacije i
organizira distribuciju iste prema ustrojstvenim jedinicama Fakulteta i prema vanjskim
korisnicima

- arhivira arhivsku gradu iz Sluzbe Dekanata i odgovara za urednost arhive

- u skladu s propisanim rokovima vodi brigu o izlu¢ivanju arhivske grade i suraduje s ovlastenim
institucijama; izraduje popis arhivske grade za izlu€ivanje prema nadleznom arhivu

- vodi sve potrebne evidencije u skladu s posebnim propisima, te druge poslove prema nadleznom
arhivu i kontinuirano se usavrSava

- izraduje popis arhivskog gradiva Fakulteta u suradnji s fakultetskim odsjecima

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, voditelja
Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja
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Uvjeti:
SSS odgovarajuc¢eg smjera; Sest mjeseci radnog iskustva; znanje rada na raCunalu

12.4.3. RADNO MIJESTO III. VRSTE — OSTALA RADNA MIJESTA III. VRSTE

Poslovi:

vrsi dostavu akata za potrebe Fakulteta i Sluzbe Dekanata, te obavlja otpremu posiljaka na postu
1 prema vanjskim korisnicima, preuzima i raznosi postu i ostale materijale

obavlja kovertiranje akata za potrebe Sluzbe Dekanata i vodi evidencije o otpremi posSiljaka na
postu; obavlja poslove fotokopiranja za potrebe Sluzbe Dekanata

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, voditelja
Sluzbe Dekanata i neposrednog voditelja

Uvjeti:
SSS

II. MATEMATICKI ODSJEK

1.

POLOZAIJ I. VRSTE - PROCELNIK

Poslovi:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

Uvjeti:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

POLOZAIJ I. VRSTE — ZAMJENIK PROCELNIKA

Poslovi:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

Uvjeti:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

POLOZAJ I. VRSTE - PREDSTOJINIK ZAVODA

Poslovi:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

Uvjeti:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

. POLOZAJ I. VRSTE - SEF KATEDRE

Poslovi:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

Uvjeti:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom
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5. Radna mjesta nastavnika, znanstvenika i suradnika

5.1. RADNA MIJESTA I. VRSTE — DOCENT, IZVANREDNI PROFESOR ILI REDOVITI
PROFESOR

Poslovi:

- predavanja; seminari; vjezbe (preddiplomska, diplomska i poslijediplomska nastava)

- sudjelovanje u radu poslijediplomskog seminara

- konzultacije sa studentima

- nadzor nad vjeZbama i pisanim ispitima za kolegije koje predaje

- preddiplomske, diplomske i poslijediplomske pismene i usmene ispite

- prisustvovanje znanstvenim seminarima

- znanstvenoistrazivacki i stru¢ni rad i objavljivanje rezultata toga rada

- pracenje znanstvene i strucne literature

- upucivanje u nastavni i znanstveni rad znanstvenih novaka i asistenata

- rad u strucnim povjerenstvima (izbori, reizbori, disertacije, magisteriji, nostrifikacije, diplomski
rad, preddiplomski i diplomski ispiti i drugo)

- mentorstvo studentima poslijediplomskih studija

- voditeljstvo zavrSnog rada u poslijediplomskom specijalistickom studiju i doktorskih disertacija,
te diplomskog rada

- prisustvovanje sjednicama Fakultetskog vije¢a i drugih tijela Fakulteta

- drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika odsjeka i
predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim ugovorom

Uvjeti:
- propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

5.2. RADNA MIJESTA I. VRSTE — PREDAVAC ILI VISI PREDAVAC

Poslovi:

- predavanja; seminari; vjezbe (preddiplomska i diplomska nastava)

- konzultacije sa studentima

- nadzor nad vjeZbama i pismenim ispitima za kolegije koje predaje

- preddiplomske i diplomske pismene i usmene ispite

- prisustvovanje diplomskom seminaru

- strucni rad i objavljivanje rezultata toga rada

- pracenje znanstvene i strucne literature

- rad u stru¢nim povjerenstvima

- drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika odsjeka i
predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim ugovorom

Uvjeti:
- propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

5.3. RADNA MJESTA 1. VRSTE — ASISTENT ILI VISI ASISTENT

Poslovi:
- vjezbe u preddiplomskoj i diplomskoj nastavi
- pismeni ispiti; deZuranje na pismenim ispitima
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- sudjelovanje u radu poslijediplomskog seminara

- prisustvovanje diplomskom seminaru

- znanstvenoistrazivacki i stru¢ni rad i objavljivanje rezultata tog rada

- pracenje znanstvene i strucne literature

- prisustvovanje sjednicama Fakultetskog vijeca i drugih tijela Fakulteta

- drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika
odsjeka i predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim
ugovorom

Uvjeti:
- propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

5.4. ZNANSTVENI NOVACI

Poslovi:

- vjezbe u preddiplomskoj i diplomskoj nastavi; pismeni ispiti; dezuranje na pismenim ispitima

- sudjelovanje u radu poslijediplomskog seminara; prisustvovanje diplomskom seminaru

- znanstvenoistrazivacki i strucni rad i objavljivanje rezultata tog rada

- pracenje znanstvene i strucne literature

- prisustvovanje sjednicama Fakultetskog vije¢a i drugih tijela Fakulteta

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri mentor, voditelj projekta na kojem je zaposlen
predstojnik Zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim ugovorom

Uvjeti:

i

- propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,

Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

5.5. RADNA MIJESTA I. VRSTE — STRUQNI SURADNIK, VISI STRUCNI SURADNIK I
STRUCNI SAVJETNIK

Poslovi:

- sudjeluje u znanstveno-istrazivackom radu

- sudjeluje u uredivanju znanstvenih i strunih publikacija

- sudjeluje u provodenju znanstvenih i stru¢nih projekata, te znanstvenim istrazivanjima

- drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika odsjeka i
predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim ugovorom

Uvjeti:
- propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

5.6. RADNA MJESTA 1. VRSTE — STRUCNI SURADNIK, VISI STRUCNI SURADNIK |
STRUCNI SAVJETNIK

- Poslovi:

- sudjelyje u znanstveno-istrazivatkom radu

- brine o odrzavanju racunalne opreme namijenjene znanstvenom radu na Fakultetu
- administrira UNIX i MS Windows racunala

- upravlja lokalnom rac¢unalnom mrezom

- upravlja zajednickim resursima na lokalnoj mrezi
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- uvodi aplikacije i uspostavlja poslovni informacijski sustav

- pruza pomo¢ i podrSku korisnicima ra¢unala

- informira korisnika o novostima i promjenama

- suraduje s drugim subjektima spojenima na mrezu CARNet

- obavlja nepredvidene manje poslove po nalogu dekana ili neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:
- zavrsen diplomski sveucilisni studij racunarske struke, 6 mjeseci radnog iskustva

6. Pododsjek za pravne, administrativne i opce poslove (u srediSnjoj sluzbi)
6.1. POLOZAIJ I. VRSTE -RUKOVODITELJ PODODSJEKA

Poslovi:

- koordinira radom pododsjeka

- oblikuje i ureduje pravne akte; izraduje ugovore, sporazume i odluke u upravnom postupku

- prati zakone, uredbe, propise i kolektivne ugovore koji se odnose na visoko Sskolstvo;
evidentira pravne akte; evidentira ugovore

- evidentira plan nabave; rjesava pravne probleme vezane uz uvjete za napredovanje i izbore u
zvanja; pruza pomoc¢ u rjesavanju studentskih pitanja

- pruza pravne savjete proc¢elniku odsjeka i predstojnicima zavoda

- daje pravna misljenja o pitanjima iz djelatnosti odsjeka

- provodi postupak javne nabave

- ureduje web sadrzaj na stranicama Fakulteta, a koji se odnosi na opcu i personalnu sluzbu

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika

Uvjeti:
- zavrsen (do)diplomski sveucilisni studij pravne struke, 5 godina radnog iskustva, poznavanje
rada na osobnom racunalu i koriStenje uredskih alata

6.2. Ispostava za strucne poslove
6.2.1. POLOZAIJ II. VRSTE — VODITELJ ISPOSTAVE

Poslovi:

- tajnicki i administrativni poslovi za potrebe organa upravljanja

- vodi zapisnike sjednica Vijeca

- vodi personalnu referadu (administrativni poslovi vezani uz zaposljavanje, ugovore o radu, radne
knjizice, zdravstveno i mirovinsko osiguranje, personalne dosjee, potvrde na temelju statusa
zaposlenika, statistike o zaposlenicima i sl.)

- izrada statistickih i analitickih izvjestaja

- brine se o poslovima oglasavanja u javnim glasilima

- evidentira sve vrste izostanaka s posla

- uredivanje web stranica koje se odnose na zaduzenja djelatnika

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
rukovoditelja pododsjeka

Uvjeti:

- zavrsen dodiplomski strucni studij ili preddiplomski sveudili$ni studij odgovaraju¢eg smjera, 2
godine radnog iskustva, poznavanje rada na osobnom racunalu i koristenje uredskih alata
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6.2.2. RADNO MJESTO III. VRSTE — STRUCNI REFERENT

Poslovi:

- administrativni poslovi vezani uz znanstveni, stru¢ni i nastavni rad djelatnika

- uredivanje web stranica koje se odnose na zaduzenja djelatnika,

- obavlja poslove prijepisa; rad na racunalu

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
rukovoditelja pododsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS odgovaraju¢eg smjera; poznavanje rada na racunalu i koriStenje uredskih alata, 1 godina
radnog iskustva

6.3. Odsjek za administrativne poslove
6.3.1. POLOZAIJ IIl. VRSTE — VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

- koordinira radom odsjeka

- tajnicki poslovi prodekana za nastavu i prodekana za znanost

- obavlja adiministrativne poslove vezane uz Vijece voditelja studija

- administrativni poslovi vezani uz izbore u zvanje

- obavlja administrativne poslove vezane uz poslijediplomske i specijalisticke studije
(prijave, razredbeni postupci, upisi, testiranje, potvrde, oglasi, priprema promocija i sl.)

- obavlja administrativne poslove vezane uz poslijediplomsku i specijalistiCku nastavu
(plan, program, red predavanja, ispiti, ocjena i obrana doktorskog rada i sl.)

- uredivanje mreznih stranica koje se odnose na zaduzenja djelatnika

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
rukovoditelja pododsjeka

Uvjeti:
- SSS odgovarajuc¢eg smjera; poznavanje rada na racunalu i koriStenje uredskih alata, 3 godine
radnog iskustva

6.3.2. RADNO MJESTO III. VRSTE — STRUCNI REFERENT

Poslovi:

- sastavljanje autorskih ugovora i ugovora o djelu

- vodenje kartica projekata (pomoc¢ne financijske kartice)

- uredivanje web stranica koje se odnose na zaduzenja djelatnika

- likvidacija ulazne dokumentacije

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
rukovoditelja pododsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS odgovarajuéeg smjera; poznavanje rada na racunalu i koriStenje uredskih alata; 1 godina
radnog iskustva

6.4. Odsjek za opce i tehnicke poslove

6.4.1. POLOZAJ III. VRSTE — VODITELJ ODSJEKA
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Poslovi:

koordinira radom odsjeka

rukovodi poslovima vezanim uz centralno grijanje, odrzavanje (redoviti nadzor, manji
popravci, organizacija vecih popravaka) i ¢iS¢enje prostora odsjeka

brine o redovitom ¢iS¢enju snijega

uredivanje web stranica koje se odnose na zaduzenja djelatnika

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
rukovoditelja pododsjeka

Uvjeti:
SSS ili KV; 1 godina radnog iskustva

6.4.2. RADNA MIJESTA III. VRSTE — OSTALA RADNA MJESTA III. VRSTE (PORTIR)

Poslovi:

dezurstvo u portirnici

evidencija ulaza i izlaza posjetitelja

dezurstvo u telefonskoj centrali i telefaksu

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
rukovoditelja pododsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:
SSS

6.4.3. RADNA MJESTA IV. VRSTE - NAMJESTENIK

7

Poslovi:

¢is¢enje dijela zgrade prema rasporedu kojeg odredi neposredni rukovoditel;

dezurstvo u telefonskoj centrali i telefaksu

dostava; brisanje ploca prema rasporedu kojeg odredi neposredni rukovoditel;

opskrba sanitarnih ¢vorova; povremeno ¢is¢enje okolisa

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
rukovoditelja pododsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:
NSS

. Ostale ustrojstvene jedinice

7.1. SrediSnja matematicka knjiznica

7.1.1. POLOZAJ I. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE — KNJIZNICE

Poslovi:

vodi administrativne poslove Knjznice

brine o unapredenju rada Knjiznice

obavlja sve administrativno-tehnicke poslove vezane uz nabavku, klasifikaciju i evidenciju
bibliote¢ne grade

vodi evidenciju i odgovara za posudbu bibliotecne grade

upucuje korisnike na referentne izvore informacija
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- izrada statistickih i analitickih izvjeStaja iz domene sluzbe za potrebe Fakulteta, Sveucilista i
nadleznog ministarstva

- suraduje sa sli¢énim ustanovama izvan Fakulteta

- uredivanje web stranica koje se odnose na zaduzenja djelatnika

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika

Uvjeti:
- znanje engleskog jezika, poznavanje rada na raCunalu i koristenje uredskih alata, te ostali uvjeti
utvrdeni Zakonom o knjiznicama

7.1.2. RADNO MIJESTO II. VRSTE — KNJIZNICAR

Poslovi:

- obavlja administrativne poslove vezane uz biblioteku knjiga ili ¢asopisa (narudzbe, urgencije,
vodenje abecednog i stru¢nog kataloga, posudba drugim bibliotekama i iz drugih biblioteka i sl.)

- brine se o posudbi knjiga i ¢asopisa studentima, nastavnicima i ¢lanovima HMD

- unosi podatke u bibliografske baze

- vodi administraciju razmjene Casopisa za Glasnik Matematicki

- uredivanje web stranica koje se odnose na zaduzenja djelatnika

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
- znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu i koriStenje uredskih alata, te ostali uvjeti
utvrdeni Zakonom o knjiznicama

7.1.3. RADNO MIJESTO III. VRSTE — POMOCNI KNJIZNICAR

Poslovi:

- rukovanje gradom (odrzavanje polica, izdavanje knjiga i njihovo vracanje na policu)

- pregledavanje pridoslih knjiga radi kontrole njihove ispravnosti, stavljanje Ziga knjiznice na
dogovorene stranice i lijepljenje bar kodova i labela za signaturu

- kopiranje

- odrzavanje karticnog kataloga 1 opremanje knjiga bar kodovima radi povezivanja s
bibliografskom bazom i modulom posudbe u aplikaciji Zaki

- uredivanje web stranica koje se odnose na zaduzenja djelatnika,

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
- uvjeti utvrdeni Zakonom o knjiznicama, poznavanje rada na racunalu koristenje uredskih alata

7.2. Ostala ustrojstvena jedinica za racunovodstveno-knjigovodstvene poslove

7.2.1. POLOZAIJ I. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:
- rukovodi i organizira poslove u ustrojstvenoj jedinici
- prati zakonitost obavljanja financijskih transakcija i provedbu propisa
- izrada periodicnih i godi$njih financijskih izvjes¢a
- provodi odluke dekana koje se odnose na domenu sluzbe
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- sudjelyuje u izradi planova Fakulteta u suradnji s drugim sluzbama

- sudjeluje u formiranju kontnog plana

- suraduje sa vanjskim institucijama

- izracun vrijednosti bruto norma sata na temelju dobivenih dokumenata

- izrada statistickih i analitickih izvjeStaja iz domene sluzbe za potrebe Fakulteta, Sveucilista i
nadleznog ministarstva

- uredivanje web stranica koje se odnose na zaduzenja djelatnika

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika

Uvjeti:
- zavrSen (do)diplomski sveucilisni studij ekonomske struke; 5 godina radnog iskustva na istim ili
sli¢nim poslovima; poznavanje rada na racunalu i koriStenje uredskih alata

7.2.2. Odsjek za knjigu izlaznih racuna
7.2.2.1. POLOZAJ II. VRSTE — VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

- koordinira radom odsjeka

- kontira i knjizi ulaznu uredno likvidiranu dokumentaciju

- kontira i knjizi urednu izlaznu dokumentaciju i vodi knjigu izlaznih ra¢una

- kontrola, kontiranje i knjizenje bankovnih izvoda

- provodenje urednih naloga za devizne doznake

- obrada i naplata deviznih ¢ekova i doznaka

- vodi nadzornu deviznu knjigu

- priprema inventurnih listi za provodenje popisa

- uskladenje financijskih kartica

- uredivanje web stranica koje se odnose na zaduzenja djelatnika

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:

- zavrSen strucni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucili$ni studij ekonomske struke; 4
godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima; poznavanje rada na racunalu i koriStenje
uredskih alata

7.2.2.2. Pododsjek za poslove glavne knjige

7.2.2.2.1. POLOZAIJ II. VRSTE — VODITELJ PODODSJEKA

Poslovi:
- koordinira radom pododsjeka
- obracun pla¢e od nesamostalnog rada
- obracun i isplata materijalnih naknada
- pise zahtjev za naknadu istih od nadleznog ministarstva
- obracun i isplata ugovora o djelu i autorskih honorara
- blagajnicko poslovanje
- racunska provjera likvidiranih putnih obracuna
- uskladenje financijskih kartica
- uredivanje web stranica koje se odnose na zaduzenja djelatnika,
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- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:

- zavrSen strucni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucili$ni studij ekonomske struke; 4
godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima; poznavanje rada na racunalu i koriStenje
uredskih alata

7.2.3. Odsjek za pracenje materijalnih troSkova

7.2.3.1. POLOZAIJ II. VRSTE — VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

- koordinira radom odsjeka

- vodenje urudzbenog zapisnika

- obavlja razli¢ite poslove iz domene racunovodstvene i financijske struke

- uskladuje financijske kartice

- uredivanje web stranica koje se odnose na zaduzenja djelatnika

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:

- zavrSen struéni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucilisni studij ekonomske struke; 4
godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima; poznavanje rada na racunalu i koristenje
uredskih alata

7.3. Pododsjek za raCunarstvo (u srediSnjoj sluzbi)
7.3.1. POLOZAIJ I. VRSTE — RUKOVODITELJ PODODSJEKA (U SREDISNJOJ SLUZBI)

Poslovi:

- koordinira i organizira rad pododsjeka

- odrzavanje glavnih racunalnih resursa sa potrebe Matematickog odsjeka (glavni posluzitelj
lokalne mreze, glavni komunikacijski posluzitelj), komunikacijskih uredaja i lokalne racunalne
mreze te njeno povezivanje u vanjske mreze

- administrira UNIX i MS Windows racunala, uvodi aplikacije i uspostavlja poslovni informacijski
sustav

- pruza pomo¢ i podrsku svim korisnicima (studentima i zaposlenicima), pra¢enje i podesavanje
rada glavnih racunala i pripadaju¢e mrezne opreme, odrzavanje korisnickih racuna, briga o
sigurnosti podataka, zastita od neovlaStene uporabe ra¢unala

- odrzavanje programske podrSke na racunalima Odsjeka, instalacija novih verzija postojece
programske podrske te uvodenje nove

- informiranje korisnika o novostima i promjenama u radu racunalnog sustava

- komunikacija i suradnja s drugim subjektima uklju¢enima u CARNet

- stru¢na pomoc¢ u izradi daljnjeg razvoja racunalnog sustava i lokalne racunalne mreze (ISVU)

- organizacija poslova u racunalnom sustavu prema nalogu procelnika ili nastavnika zaduzenog za
brigu o racunalnom sustavu

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika
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Uvyeti:
zavrsen (do)diplomski sveucilisni studij racunarske ili odgovarajuce struke, 5 godina radnog
iskustva u struci, znanje engleskog jezika

7.3.2. RADNO MIJESTO L. VRSTE - STRUCNI SURADNIK (SISTEM INZENJER)

Poslovi:

sudjeluje u aktivnostima planiranja, nabave, razvoja i odrzavanja posluzitelja Odsjeka, lokalne
mreze, studentskog racunalnog praktikuma i osobnih racunala

sudjeluje u pripremi, nabavci, instalaciji i odrZzavanju programske podrske

pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mreZi, otvara i administrira korisnicke racune
vodi brigu o sigurnosti korisnickih podataka te dokumentira aktivnosti u svezi s upravljanjem
ra¢unalnom opremom

sudjeluje u planiranju, razvoju i odrZzavanju informacijskog servisa koji obuhvaca WWW,
imenicke servise i ftp posluzitelje, te specijalizirane baze podataka dostupne putem mreze
obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
zavrSen (do)diplomski sveucili$ni studij racunarske ili odgovarajuce struke, 1 godina radnog
iskustva, na stru¢nim poslovima, znanje engleskog jezika

7.3.3. Ostala ustrojstvena jedinica za informaticke poslove

7.3.3.1. POLOZAJ 1. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

koordinira radom odsjeka

brine o odrZzavanju racunalne opreme u ispravnom stanju

administrira UNIX 1 MS Windows racunala

upravlja lokalnom racunalnom mrezom

upravlja zajednickim resursima na lokalnoj mrezi

uvodi aplikacije i uspostavlja poslovni informacijski sustav

pruza pomoc¢ i podrsku korisnicima racunala

informira korisnika o novostima i promjenama u radu racunalnog sustava
suraduje s drugim subjektima spojenima na mrezu CARNet

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
rukovoditelja pododsjeka

Uvjeti:
zavrSen (do)diplomski sveucilis$ni studij racunarske ili odgovarajuce struke, 5 godina radnog
iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, znanje engleskog jezika

7.3.3.2. RADNO MJESTO I. VRSTE - STRUCNI SURADNIK (SISTEM INZENJER)

Poslovi:

sudjeluje u aktivnostima planiranja, nabave, razvoja i odrzavanja posluzitelja Odsjeka, lokalne
mreze, studentskog ra¢unalnog praktikuma i osobnih racunala

sudjeluje u pripremi, nabavci, instalaciji i odrZzavanju programske podrske

pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mreZi, otvara i administrira korisnicke racune
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- vodi brigu o sigurnosti korisnickih podataka te dokumentira aktivnosti u svezi s upravljanjem
ra¢unalnom opremom

- sudjeluje u planiranju, razvoju i odrzavanju informacijskog servisa koji obuhvaca WWW,
imenicCke servise i ftp posluzitelje, te specijalizirane baze podataka dostupne putem mreze

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
- zavrsen (do)diplomski sveucilisni studij raCunarske ili odgovarajuce struke, 1 godina radnog
iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje engleskog jezika"

7.3.3.3. RADNO MIJESTO III. VRSTE - STRUCNI REFERENT

Poslovi:

- obavlja administrativne poslove za potrebe odsjeka

- obavlja poslove prijepisa; rad na racunalu

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS odgovarajuéeg smjera; poznavanje rada na ra¢unalu i koristenje uredskih alata

8. Referada za studije
8.1. POLOZAJ I. VRSTE — VODITELJ REFERADE

Poslovi:

- koordinira i organizira rad referade, suradnja s prodekanom za nastavu u svezi rjeSavanja
studentskih pitanja

- vodi potrebne evidencije i na osnovu njih podnosi izvjesca

- obraduje statisticke podatke za potrebe Fakulteta, Sveucilista, Ministarstva

- vodi knjige studenata i brine o kartoteci i arhivi studentskih dosjea

- poslovi vezani uz upise studenata

- izdavanje potvrdnica diplomiranim studentima

- pripremanje materijala za tiskanje diploma, organiziranje promocija studenata, vodenje
protokola kod promocije

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu prodekana za
nastavu i pro¢elnika Odsjeka

Uvjeti:

- zavrSen (do)diplomski sveucili$ni studij drustvenog smjera; 3 godine radnog iskustva; znanje
engleskog jezika i rada na racunalu

8.2. Odsjek za preddiplomski i diplomski studij

8.2.1. POLOZAJ II. VRSTE — VODITELJ ODSJEKA
Poslovi:

- koordinira radom odsjeka
- obavlja administrativne poslove vezane uz preddiplomske i diplomske studente (prijave,
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razredbeni postupci, upisi, testiranje, potvrde, oglasi, priprema promocija i sl.)

- obavlja administrativne poslove vezane uz preddiplomsku i diplomsku nastavu (plan,
program, red predavanja, demonstratori, mentori za hospitacije, ankete, redovni ispiti, ispiti
pred povjerenstvom, diplomski ispiti i sl.)

- izrada statistickih i analitickih izvjestaja

- obavlja adiministrativne poslove vezane uz Vijece voditelja studija

- uredivanje web stranica koje se odnose na zaduzenja djelatnika,

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu prodekana za
nastavu i proCelnika odsjeka
Uvjeti:

- zavrsen dodiplomski strucni studij ili preddiplomski sveucilisni studij odgovarajuc¢eg smjera, 1
godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, poznavanje rada na racunalu i koristenje
uredskih alata

8.2.2. RADNO MIJESTO II. VRSTE — VISI STRUCNI REFERENT (ZA STUDENTSKA
PITANJA)

Poslovi:

- upisuje i ispisuje studente

- obavlja pripreme za testiranje semestra (pregled izvrSenih obveza)

- zaprima i potvrduje prijavnice za ispite, unosi ocjene iz ispitnih lista u bazu podataka (ISVU)

- izraduje godisnje izvjestaje

- vodi statisticke podatke za sve studente

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu prodekana za
nastavu, proCelnika Odsjeka i voditelja referade

Uvjeti:
- zavrSen struéni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucili$ni studij druStvenog smjera;
poznavanje rada na racunalu; 1 godina radnog iskustva; znanje engleskog jezika

8.3. Odsjek za preddiplomske studije
8.3.1. POLOZAJ III. VRSTE — VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

- organiziranje rada odsjeka i suradnja s prodekanom za nastavu u svezi rjeSavanja studentskih
pitanja

- obavlja administrativne poslove vezane uz studij (prijave, razredbeni postupci, upisi, testiranje,
potvrde, oglasi, priprema promocija i sl.)

- obavlja administrativne poslove vezane uz nastavu (plan, program, red predavanja,
demonstratori, mentori za hospitacije, ankete, redovni ispiti, ispiti pred povjerenstvom,
diplomski ispiti i sl.)

- obavlja administrativne poslove vezane uz Vijece voditelja studija

- uredivanje web stranica koje se odnose na zaduzenja djelatnika

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:

- SSS odgovaraju¢eg smjera, poznavanje rada na raCunalu i koriStenje uredskih alata; 1 godina
radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
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8.3.2. RADNO MIJESTO III. VRSTE - STRUCNI REFERENT (ZA STUDENTSKA PITANJA)

Poslovi:

upisuje i ispisuje studente

obavlja pripreme za testiranje semestra (pregled izvrSenih obveza)

zaprima i potvrduje prijavnice za ispite, unosi ocjene iz ispitnih lista u bazu podataka (ISVU)
obavlja daktilografske poslove, pohranjuje dokumentaciju u arhivu

slika studente, unosi osobne podatke ui status studenata u dokumentaciju za izradu IKS

iskaznica

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu prodekana za
nastavu, procelnika Odsjeka i voditelja referade

Uvjeti:
SSS upravnog ili drugog odgovaraju¢eg smjera, poznavanje rada na racunalu i koriStenje
uredskih alata

8.4. Odsjek za diplomske studije

8.4.1. POLOZAJ III. VRSTE — VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

organiziranje rada odsjeka i suradnja s prodekanom za nastavu u svezi rjeSavanja studentskih
pitanja

obavlja administrativne poslove vezane uz studij (prijave, razredbeni postupci, upisi,
testiranje, potvrde, oglasi, priprema promocija i sl.)

obavlja administrativne poslove vezane uz nastavu (plan, program, red predavanja,
demonstratori, mentori za hospitacije, ankete, redovni ispiti, ispiti pred povjerenstvom,
diplomski ispiti i sl.)

obavlja administrativne poslove vezane uz Vijece voditelja studija

uredivanje web stranica koje se odnose na zaduzenja djelatnika

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
SSS odgovaraju¢eg smjera, poznavanje rada na racunalu i koriStenje uredskih alata; 1 godina
radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

8.4.2.RADNO MJESTO III. VRSTE - STRUCNI REFERENT (ZA STUDENTSKA PITANJA)

Poslovi:

upisuje 1 ispisuje studente

obavlja pripreme za testiranje semestra (pregled izvrSenih obveza)

zaprima i potvrduje prijavnice za ispite, unosi ocjene iz ispitnih lista u bazu podataka (ISVU)
obavlja daktilografske poslove, pohranjuje dokumentaciju u arhivu

slika studente, unosi osobne podatke ui status studenata u dokumentaciju za izradu IKS
iskaznica

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu prodekana za
nastavu, procelnika Odsjeka i voditelja referade

Uvjeti:

SSS upravnog ili drugog odgovaraju¢eg smjera, poznavanje rada na racunalu i koriStenje
uredskih alata
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9. Referada za poslijediplomske studije
9.1. POLOZAIJ I. VRSTE — VODITELJ REFERADE

Poslovi:

- koordinira radom referade

- tajnicki poslovi pomoénika procelnika za znanost, pomoénika procelnika za nastavu,
voditelja Vijeca doktorskog studija, voditelja Vijeca specijalistickog studija

- administrativni poslovi vezani uz Vijece voditelja studija i Vije¢e doktorskog studija

- unoSenje podataka i generiranje izvjestaja u ISVU

- administrativni poslovi vezani uz poslijediplomske i specijalisticke studije (prijave, razredbeni
postupci, upisi, testiranje, ovjera i izdavanje indeksa, potvrde, unosenje svih relevantnih odataka
u dosjee studenata PDS-a i specijalistickog studija i azuriranje kartoteka, oglasi, priprema i
sudjelovanje na promocijama i sl.)

- sudjelovanje u organizaciji promocija i na promocijama; organiziranje umnozavanja potrebnog
materijala; unoSenje relevantnih dokumenata u dosjee studenata i azuriranje kartoteke

- vodenje knjige upisanih i diplomiranih studenata

- zaprima molbe za rjeSavanje studentskih pitanja

- administriranje podataka u elektronskoj bazi Sveucilista za doktorande

- kontroliranje placanja Skolarina na PDS-u i specijalistickom studiju

- uredivanje mreznih stranica koja se odnose na zaduzenja djelatnika

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika
Uvjeti:

- zavrSen (do)diplomski sveucili$ni studij druStvenog smjera; poznavanje rada na racunalu; 3
godina radnog iskustva; znanje engleskog jezika

9.2. RADNO MIJESTO II. VRSTE — VISI STRUCNI REFERENT (ZA STUDENTSKA PITANJA)

Poslovi:
- zaprima i analizira prijave na natjecaj za upis na poslijediplomski studij
- izraduje sve evidencije za potrebe poslijediplomskih studija
- obavlja upise i ispise studenata, ovjerava indekse i izdaje nacionale
- organizira umnozavanje potrebnih materijala
- unosi sve relevantne podatke u dosjee studenata i pripadajuce baze
- vodi knjigu upisanih i diplomiranih studenata; sreduje arhivsku gradu
- zaprima molbe za rjeSavanje studentskih pitanja
- suradnja s prodekanom za nastavu u svezi rjeSavanja studentskih pitanja
- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu prodekana za nastavu,
procelnika Odsjeka i voditelja referade

Uvjeti:
- zavrSen struéni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucili$ni studij druStvenog smjera;

poznavanje rada na raunalu; 1 godina radnog iskustva; znanje engleskog jezika

10. Pododsjek za administrativne poslove prijave 1 provedbe europskih 1 kompetitivnih
projekata (u sredisnjoj sluzbi)

10.1. POLOZAJ 1. VRSTE - RUKOVODITEL] PODODSJEKA

Poslovi:
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Uvyeti:

organizira 1 koordinira rad pododsjeka;

kontinuirano prati pozive za prijavu projektnih prijedloga, natjeaje za znanstveno-
istrazivacke 1 stru¢ne projekte kao 1 druge mogucnosti financiranja projekata 1 o tome
obavje$tava znanstveno-nastavno osoblje Odsjeka

dogovara izradu projektne prijave s prijaviteljima na natjecaje za projekte
pruza savjetnicke usluge prijaviteljima projekata u svezi s administrativnim, kadrovskim,
financijskim kapacitetima projekta

koordinira 1 sud]elu)e u pr1prern1 projektnih prijava, $to ukljuuje pomoc¢ pri pisanju
projekte prijave 1 ispunjavanje prijavnih obrazaca u opcem, financijskom, nabavnom,
kadrovskom 1 drugim dijelovima projektne dokumentacije

sudjeluje u izradi i uskladivanju prijedloga financijskog plana projekta

administrativno prati provodenje 1izvrSenje projekata

izraduje periodicka i zavrsna financijska izvjesca projekta

sudjeluje u izradi gjelokupnog periodi¢kog i zavrinog izvjesca projekta, podnosi izvjesca
tijelima koja nadziru izvrSenje projekta

suraduje s odSJeckom 1 fakultetskom administracijom radi pnkupl]an]a 1 ob]edln) avanja
dokumentacije u svezi s prijavom projektnog prijedloga, provedbom 1 izvr§enjem projekta
obavlja 1 druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu proc¢elnika

zavr$en (do)diplomski sveucilidni studij iz podru¢ja drustvenih, tehnickih ili prirodnih
znanosti; napredno znanje rada na osobnom ra¢unalu osobito aplikacijama iz Microsoft
radnog okruZenja, napredna razina poznavanje engleskog jezika (minimalno razina B2); 5
godina radnog iskustva na poslovima iz podrucja prijave 1/ili provedbe/evaluacije projekata

10.2. RADNO MJESTO II. VRSTE - VISI STRUCNI REFERENT (KOORDINATOR ZA PROJEKTE)

Poslovi:

Uvyeti:

kontinuirano prati natjeaje za znanstveno-istraZivacke 1 stru¢ne projekte i o tome
obavje$tava znanstveno-nastavno osoblje Odsjeka

redovito obavje$tava znanstveno-nastavno osoblje Odsjeka o novim mogucnostima
ﬁnanc1ran]a projekata iz nacionalnih 1 medunarodmh izvora, poziva na prijave proj jektnih
prijedloga te u administativnom smislu obavlja pripremne radnje za potencijalne prijave

u administrativnom smislu sudjeluje u prijavama na medunarodne projekte, te vodi
evidencije o prijavama 1 o odobrenim medunarodnim projektima; vodi evidencije s
rokovima izvrienja preuzetih ugovornih obveza

suraduje s odsjeckom 1 fakultetskom administracijom u svrhu dobivanja relevantnih
podataka potrebnih za prijavu projekata

utvrduje da li su financjski izvjestaji te iskazani troskovi s medunarodnih projekata
sacinjeni u skladu s projektima 1/ili pravilima natjecaja

obavlja 1 druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu proc¢elnika

zavr$en preddiplomski sveucilini ili struéni studjj iz podrugja drustvenih znanosti, 2
godine radnog iskustva, znanje rada na osobnom racunalu, napredno poznavan]e Mlcrosoft
Office aplikacija, a posebno Excela, aktivno znanje engleskog jezika u govoru 1 pismu.”
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I11. FIZICKI ODSJEK

1. POLOZAJ I. VRSTE - PROCELNIK

Poslovi:
- odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

Uvjeti:
- odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

2. POLOZAJ 1. VRSTE — ZAMJENIK PROCELNIKA

Poslovi:
- odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

Uvjeti:
- odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

3. POLOZAIJ I. VRSTE - PREDSTOINIK ZAVODA

Poslovi:
- odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

Uvjeti:
- odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

4. Radna mjesta nastavnika, znanstvenika i suradnika

4.1. RADNA MJESTA I. VRSTE — DOCENT, IZVANREDNI PROFESOR ILI
REDOVITI PROFESOR

Poslovi:

- nastavna djelatnost: priprema i1 odrzavanje predavanja, seminara, praktikuma i vjezbi,
konzultacije sa studentima, odrzavanje ispita, vodenje diplomskih radova, pisanje nastavnih
tekstova, ostali poslovi vezani uz nastavu

- znanstvena djelatnost: prijava znanstvenih projekata, znanstveno stvarala$tvo, mentorstvo
doktorskih disertacija, briga o razvoju laboratorija i druge infrastrukture potrebne za znanstveni
rad

- rad na vlastitom usavrSavanju pratec¢i razvitak struke

- sudjelovanje u povjerenstvima za izbor u zvanja, recenziranje projekata i radova, sudjelovanje u
radu tijela uprave Fakulteta

- drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika odsjeka i
predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim ugovorom
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Uvjeti:
propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

4.2 RADNA MJESTA 1. VRSTE — ZNANSTVENI SURADNIK, VISI ZNANSTVENI

SURADNIK I ZNANSTVENI SAVJETNIK

Poslovi:

prijava znanstvenih projekata, znanstveno stvaralastvo, mentorstvo doktorskih disertacija, briga o
razvoju laboratorija i druge infrastrukture potrebne za znanstveni rad

rad na vlastitom usavr$avanju prate¢i razvitak struke

sudjelovanje u povjerenstvima za izbor u zvanja, recenziranje projekata i radova, sudjelovanje u
radu tijela uprave Fakulteta

drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika odsjeka i
predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim ugovorom

Uvjeti:
propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

4.3.RADNA MJESTA I. VRSTE — PREDAVAC 1 VISI PREDAVAC

Poslovi:

organiziranje i izvodenje nastave prema nastavnom planu i programu Fakulteta

rad na vlastitom usavrSavanju prate¢i razvitak svog stru¢nog podrucja te nastavne teorije i prakse
drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika odsjeka i
predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim ugovorom

Uvjeti:
propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

4.4 RADNA MJESTA 1. VRSTE — ASISTENT I VISI ASISTENT

Poslovi:

nastavna djelatnost: priprema i odrzavanje seminara, praktikuma i vjezbi, konzultacije sa
studentima, pomo¢ nastavnicima u ostalim poslovima vezanim uz nastavu

znanstvena djelatnost: znanstveno stvaralastvo uz voditeljstvo nastavnika, sudjelovanje u razvoju
laboratorija i druge infrastrukture potrebne za znanstveni rad i objava rezultata svog rada
sudjelovanje u unapredenju svoje struke kroz objavljivanje znanstvenih radova

sudjelovanje u pracenju i vrednovanju nastavnog rada

drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika odsjeka i
predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim ugovorom

Uvjeti:

propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima
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4.5.RADNO MJESTO I. VRSTE — STRU(:JNI SURADNIK, VISI STRUCNI SURADNIK I
STRUCNI SAVJETNIK

Poslovi:

- sudjelovanje u nastavi pojedinih dijelova struke, organiziranje prakticnog rada, vjezbi i strucne
prakse iz svog nastavnog podrucja pod nadzorom nastavnika

- rad na vlastitom usavrSavanju pratec¢i razvitak struke

- sudjeluje u provodenju znanstvenih i strucnih projekata, te znanstvenih istrazivanja

- drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika odsjeka i
predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim ugovorom

Uvjeti:
- propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

4.6. ZNANSTVENI NOVACI

Poslovi:

- sudjeluje u znanstvenom radu i objavljuje rezultate svog rada

- sudjeluje u izvodenju dijela nastave

- radi na svom usavr$avanju prate¢i razvitak struke

- vodi evidenciju o svom radu; sudjeluje u radu tijela uprave Fakulteta

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri mentor, voditelj projekta na kojem je zaposlen,
proc¢elnik odsjeka i1 predstojnik zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i
kolektivnim ugovorom

Uvjeti:
- propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

5. Suradnici u nastavi
5.1 RADNA MJESTA II. VRSTE — VISI TEHNICAR

Poslovi:

- aktivno sudjelovanje u nastavi postavljaju¢i demonstracijske pokuse za predavanje i po potrebi
pomo¢ nastavniku

- pomoc¢ voditelju zbirke u odrzavanju i popravljanju demonstracijskih vjezbi

- obavljanje poslova potrebnih za funkcioniranje, odrzavanje, popravljanje i nabavu praktikumskih
vjezbi i svih praktikuma u okviru Zavoda

- briga o proizvodnji tekuceg dusika i odrzavanju uredaja za proizvodnju toga

- briga o ukapljivanju helija, prikupljanju helija u procesu koriStenja, precis¢avanje koriStenog
helija te odrzavanje sustava za prikupljanje, komprimiranje i pro¢i§¢avanje helija

- uredivanje baze podataka demostracijskih pokusa

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:

- zavrsen strucni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucilisni studij odgovarajuc¢eg smjera; 3
godine radnog iskustva
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5.2RADNO MJESTO II. VRSTE — VIS LABORANT

Poslovi:

aktivno sudjelovanje u nastavi postavljaju¢i demonstracijske pokuse za predavanje i po potrebi
pomo¢ nastavniku

obavljanje poslova potrebnih za funkcioniranje, odrZzavanje, popravljanje i nabavu u vezi zbirke
demonstracijskih vjezbi za predavanja iz svih kolegija opce fizike

briga o uredivanju baze podataka demostracijskih pokusa

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika

i neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:
zavrSen struéni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucilisni studij odgovaraju¢eg smjera; 3
godine radnog iskustva

5.3.RADNO MJESTO III. VRSTE — TEHNICKI SURADNIK

6.

Poslovi:

aktivno sudjelovanje u nastavi postavljaju¢i demonstracijske pokuse za predavanje i po potrebi
pomo¢ nastavniku

pomo¢ voditelju zbirke u odrzavanju i popravljanju demonstracijskih vjezbi

obavljanje poslova potrebnih za funkcioniranje, odrzavanje, popravljanje i nabavu praktikumskih
vjezbi i svih praktikuma u okviru Fizickog zavoda

pravljnje i uredivanje baze podataka demostracijskih pokusa

po potrebi obavljanje raznih tehni¢kih poslova vezanih za nastavu i eksperimentalni znanstveni
rad u Fizickom zavodu prema zaduZenju predstojnika Fizickog zavoda

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu proc¢elnika i
neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:
SSS odgovarajuceg smjera; 1 godina radnog iskustva

Sredi$nja knjiZnica za fiziku

6.1. POLOZAJ I. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE — KNJIZNICE

Poslovi:

organizacija rada u SrediSnjoj knjiznici za fiziku prema naputku procelnika i nastavnika
zaduZenog za brigu o knjiznici

pregled i evidentiranje svakodnevno pristiglih posiljaka te obiljezavanja istih datumnicima i
zigovima knjiznice

pruzanje informacija korisnicima; posudba i vracanje knjizne grade korisnicima; pracenje
cirkulacije studenata u citaonici; posudba za Citaonicu, dezurstva u ¢itaonici; stalna briga o
urednosti smjestaja grade na policama, vracenih knjiga, ¢asopisa

reklamiranje zaostalih brojeva i naslova casopisa; medubibliote¢na posudba; nabava knjiga i
pracenje njene realizacije; kataloska obrada noviteta; revizija posudbe i slanje opomena za
nevracene publikacije; uvez i kopiranje druge grade za potrebe knjiznice

izrada bibliografija prema zahtjevima

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika
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Uvjeti:
znanje engleskog jezika, poznavanje rada na raCunalu, te ostali uvjeti utvrdeni Zakonom o
knjiznicama

6.2.RADNO MJESTO I. VRSTE — DIPLOMIRANI KNJIZNICAR

Poslovi:

pregled i evidentiranje svakodnevno pristiglih posiljaka, te obiljezavanja istih datumnicima i
zigovima knjiznice

pruzanje informacija korisnicima; posudba i vrac¢anje knjizne grade korisnicima

pracenje cirkulacije studenata u Citaonici; posudba za Citaonicu, dezurstva u ¢itaonici

stalna briga o urednosti smjestaja grade na policama, vrac¢enih knjiga, ¢asopisa

reklamiranje zaostalih brojeva i naslova Casopisa; medubibliotecna posudba; nabava knjiga i
pracenje njene realizacije; kataloska obrada noviteta; revizija posudbe i slanje opomena za
nevracene publikacije; uvez i kopiranje druge grade za potrebe knjiznice

izrada bibliografija prema zahtjevima; prijem i sredivanje gradiva u Arhivu Odsjeka

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu, te ostali uvjeti utvrdeni Zakonom o
knjiznicama

6.3. RADNO MJESTO I. VRSTE - VISI KNJIZNICAR

Poslovi:
koristenju
nabavljanje tiskanih 1 digitalnih izvora informacija, inventariziranje, katalogiziranje i

cen e

cen e

........

davanje raznih informacija o dostupnim izvorima informacija knjizni¢énim korisnicima
(informacijske usluge); pohranjivanje i objavljivanje ocjenskih radova u digitalnom repozitoriju
Fakulteta

odrzavanje i azuriranje mrezne stranice knjiznice

izradivanje raznovrsnih izvjeS¢a za potrebe Fakulteta, SveuciliSta, Ministarstva znanosti i
obrazovanja, Drzavnog zavoda za statistiku, Nacionalne i sveuciliSne knjiznice, itd.

izradivanje bibliometrijskih potvrda o citiranosti i indeksiranosti radova u relevantnim bazama
podataka za potrebe napredovanja kandidata u znanstvena i znanstveno-nastavna zvanja
pracenje cirkulacije studenata u ¢itaonici; suradnja s drugim knjiznicama

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
znanje engleskog jezika, poznavanje rada na raCunalu, te ostali uvjeti utvrdeni posebnim

cen e
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6.4. RADNO MJESTO II. VRSTE - KNJIZNICAR

Poslovi:

.....

I
cen e

cen e

cen e

pohranjivanje i objavljivanje ocjenskih radova u digitalnom repozitoriju Fakulteta

izrada i odrzavanje mreznih stranica knjiznice

izrada raznovrsnih izvjestaja za potrebe Fakulteta

pracenje cirkulacije studenata u Citaonici

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
znanje engleskog jezika, poznavanje rada na raCunalu, te ostali uvjeti utvrdeni posebnim

cen e

. RADNO MJESTO III. VRSTE - POMOCNI KNJIZNICAR

Poslovi:

.....
cen e
cen e

cen e

cen e

cen e

izrada raznovrsnih izvjestaja za potrebe Fakulteta
obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu, te ostali uvjeti utvrdeni posebnim

cen e

7. Pododsjek za racunarstvo (u srediSnjoj sluzbi)

7.1.

POLOZAJ I. VRSTE — RUKOVODITELJ PODODSJEKA
Poslovi:

organizacija poslova u Ra¢unalnom sustavu prema naputku procelnika i nastavnika zaduzenog za
brigu o Racunalnom sustavu
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- odrzavanje glavnih racunalnih resursa Odsjeka (glavni posluZilac lokalne mreze, glavni
komunikacijski posluzilac), komunikacijskih uredaja i lokalne racunalne mreze Odsjeka te njeno
povezivanje u vanjske mreze

- odrzavanje glavnih racunalnih resursa studentske ucionice

- osiguranje normalnih radnih uvjeta za sve korisnike (studente i zaposlenike) prikljucene na
glavne posluzioce racunalnog sustava Odsjeka te odrZzavanje ispravnosti lokalne racunalne mreze

- pracenje i podeSavanje rada glavnih racunala Odsjeka i pripadne mrezne opreme; odrZavanje
korisnickih racuna, briga o sigurnosti podataka, zastita od neovlastene upotrebe racunala

- odrzavanje programske podrSke na glavnim racunalima Odsjeka; instalacija novih verzija
postojece programske podrske te uvodenje nove programske podrske

- informiranje korisnika o novostima i promjenama u radu Racunalnog sustava

- komunikacija i suradnja s drugim subjektima uklju¢enim u Hrvatsku akademsku racunalnu
mrezu CARNet; stru¢na pomo¢ u izradi daljnjeg razvoja racunalnog sustava i lokalne racunalne
mreze

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika

Uvjeti:
- zavrsen (do)diplomski sveucili$ni studij informatickog ili srodnog smjera; znanje engleskog
jezika; 5 godina radnog iskustva

7.2 RADNO MJESTO 1. VRSTE — STRUCNI SURADNIK (ZA INFORMATICKE POSLOVE)

Poslovi:

- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja posluzitelja Odsjeka, u pripremi i
provedbi nabave sklopovlja posluzitelja

- planira raspodjelu, instalira, konfigurira i odrzava operacijski sustav te radi na poslovima
vezanim uz informacijske servise posluzitelja

- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja informacijskih servisa: WWW,
imenicCke servise i ftp posluzitelje te specijalizirane baze podataka

- vodi dokumentaciju o poslovima upravljanja informacijskim servisima te brigu o sigurnosti
korisnickih podataka; instalira i podesava lokalnu mrezu, korisni¢ka racunala i mrezne kartice;
prikuljucuje periferne uredaje te instalira i konfigurira njihov pogonski program

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
- zavrsen (do)diplomski sveucili$ni studij informatickog ili srodnog smjera; znanje engleskog
jezika; 1 godina radnog iskustva

8. Pododsjek za struc¢ne, administrativne, tehnicke i opée poslove (u sredi$njoj sluzbi)
8.1. POLOZAJ I. VRSTE — RUKOVODITELJ PODODSJEKA

Poslovi:

- koordiniranje i organiziranje rada odsjeka

- vodenje opée administracije Odsjeka u nadleznosti procelnika (dopisi s Dekanata, Rektorata,
Ministarstva i drugih ustanova); vodenje evidencije o znanstvenim i strucnim projektima
Odsjeka

- brine se da se Odsjek pridrzava zadanih rokova za izvrSenje pojedinih poslova iz administrativne
1 nastavno-znanstvene djelatnosti

- vodenje zapisnika Vijeca i izvrSenje po pojedinim tockama
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vodenje administracije vezane uz diplomske radove, doktorske disertacije i izbore u zvanja u
onome dijelu gdje su postupci vezani uz nadleznost procelnika

vodenje administracije oko nastupa u radni odnos, unapredenja zaposlenika i produljenja radnog
odnosa znanstvenim novacima; nadziranje evidencije o osoblju Odsjeka (bolovanja, godisnji
odmor, naknada za prijevoz); nadziranje evidencije o primljenoj i poslanoj posti (urudzbeni
zapisnik)

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika

Uvjeti:
zavrSen (do)diplomski sveucilisni studij odgovarajué¢eg smjera; 5 godina radnog iskustva; znanje
engleskog jezika; poznavanje rada na osobnom racunalu

8.2. RADNO MIJESTO III. VRSTE — STRUCNI REFERENT

8.3.

8.3.

8.3.

Poslovi:

obavlja tajnicke i administrativne poslove za potrebe ureda procCelnika, prima stranke, ugovara
sastanke, te po potrebi posluzuje stranke

obavlja poslove prijepisa; rad na racunalu

obavlja i1 druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
rukovoditelja pododsjeka

Uvjeti:
SSS odgovarajuéeg smjera; poznavanje rada na racunalu; znanje engleskog jezika

Referada za posijediplomske studije
1. POLOZAIJ 1. VRSTE - VODITELJ REFERADE

Poslovi:

koordinira i organizira rad referade, odgovara za pravovremenost i kvalitetu rada referade

vodi potrebne evidencije i na osnovi njih podnosi izvjesc¢a

izraduje odluke nadleznih vijeca u postupcima vezanim za poslijediplomske studije; obavlja
upise i ispise studenata, te izdaje i ovjerava indekse

obavlja administrativne poslove koji se odnose na pocetak studija, raspisivanje i objavljivanje
natjeCaja, primanje i analiziranje prijava na natjecaje za upis na poslijediplomske studije

suraduje s procelnicima, nastavnicima 1 strankama u rjeSavanju predmeta vezanih za
poslijediplomske studije; izraduje uvjerenja o zavrSenom poslijediplomskom studiju te priprema
promocije;

izraduje ostala uvjerenja, te razne potvrde za potrebe studenata

brine o izlu¢ivanju i odlaganju arhivskog gradiva

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana i
procelnika odsjeka.

Uvjeti:

zavrsen (do)diplomski sveucilisni studij drustvenog ili prirodnog usmjerenja, 5 godina radnog
iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje engleskog jezika; znanje rada na racunalu

2. RADNO MIJESTO I. VRSTE - VISI STRUCNI REFERENT

Poslovi:

obavlja sve administrativne poslove koji se odnose na pocetak studija, raspisivanje i
objavljivanje natjecaja, primanje i analiziranje prijava na poslijediplomske studije

izraduje sve evidencije za potrebe poslijediplomskih studija
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- obavlja upise i ispise studenata, ovjerava i izdaje indekse i nacionale

- sudjeluje u organizaciji promocije i na promocijama; organizira umnoZavanje potrebnog
materijala

- unosi sve relevantne dokumente u dosje studenta i azurira kartoteku; vodi knjige upisanih i
diplomiranih studenata

- zaprima molbe za rjeSavanje studentskih pitanja i vodi knjigu urudzbene evidencije, te distribuira
iste na rjesavanje nadleZnim tijelima

- suraduje s procelnicima, nastavnicima i strankama u tjeSavanju predmeta vezanih za
poslijediplomske studije; izraduje uvjerenja o zavrSenom poslijediplomskom studiju te priprema
promocije;

- izraduje ostala uvjerenja, te razne potvrde za potrebe studenata

- brine o izlu€ivanju i odlaganju arhivskog gradiva

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana,
procelnika i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- zavrsen strucni dodiplomski ili preddiplomski sveucili$ni studij drustvenog usmjerenja; jedna
godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima; znanje rada na racunalu

8.4. Referada za preddiplomske i diplomske studije

8.4.1. POLOZAJ 1. VRSTE — VODITELJ REFERADE

Poslovi:

- organizira rad referade i suraduje sa prodekanom za nastavu u vezi rjesavanja studentskih pitanja

- sudjeluje u pripremi i provedbi razredbenih ispita

- obraduje statisticke podatke za potrebe Fakulteta, Sveucilista, Ministarstva

- vodi knjige studenata i brine o kartoteci i arhivu studentskih dosjea

- obavlja poslove vezane uz upise studenata, testiranje semestara

- izdaje potvrdnice diplomiranim studentima

- priprema materijale za tiskanje diploma

- organizira promocije studenata, Salje pozive, vodi protokol kod samog ¢ina promocije

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu prodekana za
nastavu, pro¢elnika i rukovoditelja pododsjeka

Uvjeti:
- zavrSen (do)diplomski sveuéilisni studij odgovaraju¢eg smjera; 3 godine radnog iskustva;
poznavanje rada na osobnom racunalu; znanje engleskog jezika

8.4.2. RADNO MJESTO I. VRSTE — STRUCNI SAVJETNIK (ZA STUDENTSKA PITANJA)

Poslovi:

- upisivanje i ispisivanje studenata; slikanje studenata za studentsku iskaznicu

- obavljanje poslova oko primanja zahtjeva, unosa podataka i brige oko evidencije podataka za
izdavanje studentske iskaznice (X-ice)

- obavljanje pripreme za testiranje semestra (pregled izvrSenih obaveza)

- urudZbiranje studentskih molbi

- izraduje godiSnje izvjeStaje; statisticke podatke za sve studente, apsolvente i diplomirane
studente

- pohranjivanje dokumentacije u arhiv

- izdavanje studentskih potvrdnica, duplikata indeksa, prijepisa ocjena
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- vodenje blagajnicke djelatnosti za potrebe studenata (uplate ispisa, upisa, prijave za razredbeni,
duplikat indeksa, ovjera, uplata indeksa, uplata diplomskog ispita, prijepisi, potvrdnice, duplikat
X-ica)

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu prodekana za
nastavu, procelnika, rukovoditelja pododsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- zavrsen (do)diplomski sveucili$ni studij odgovaraju¢eg smjera; poznavanje rada na osobnom
racunalu; znanje engleskog jezika; 3 godine radnog iskustva

8.4.3. RADNO MIJESTO III. VRSTE — STRUCNI REFERENT

Poslovi:

- upisivanje i ispisivanje studenata; slikanje studenata za studentsku iskaznicu

- obavljanje poslova oko primanja zahtjeva, unosa podataka i brige oko evidencije podataka za
izdavanje studentske iskaznice (X-ice)

- obavljanje pripreme za testiranje semestra (pregled izvrSenih obaveza)

- urudZbiranje studentskih molbi

- izraduje godiSnje izvjeStaje; statisticke podatke za sve studente, apsolvente i diplomirane
studente

- daktilografski poslovi za Ured za studente; pohranjivanje dokumentacije u arhiv

- izdavanje studentskih potvrdnica, duplikata indeksa, prijepisa ocjena

- vodenje blagajnicke djelatnosti za potrebe studenata (uplate ispisa, upisa, prijave za razredbeni,
duplikat indeksa, ovjera, uplata indeksa, uplata diplomskog ispita, prijepisi, potvrdnice, duplikat
x-ica)

- vodenje evidencije o primljenoj i poslanoj posti (urudzbeni zapisnik ureda za studente)

- uredivanje oglasnih ploca

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu prodekana za
nastavu, procelnika, rukovoditelja pododsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS odgovaraju¢eg smjera; poznavanje rada na osobnom racunalu

8.5. Ostala ustrojstvena jedinica za nabavu i materijalno-novéano poslovanje
8.5.1. POLOZAIJI. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

- prikupljanje ponuda, kontakti s dobavljac¢ima u tuzemstvu i inozemstvu, vodenje dokumentacije

- pisanje narudzbenica, obrada pred/racuna, slanje istih racunovodstvu, vodenje evidencije i
preuzimanje robe

- trazenje predracuna od firme izvoznika, slanje deviznih predracuna uvozniku, pisanje
narudzbenica, obrada i slanje kunskih predracuna u racunovodstvo

- izrada zahtjeva za potvrde potrebne za oslobadanje od carine (komunikacija i suradnja s drugim
subjektima vezanim uz ovaj posao: Dekanatom PMF-a, MZT-om, Hrvatskom gospodarskom
komorom, uvoznikom, $pediterom, carinom i dr. )

- nabava kancelarijskog materijala i materijala za ciScenje, opreme i sredstava potrebne za
odrZavanje nastave i rad praktikuma, racunala i racunalskog pribora te drugih stavki potrebnih za
rad Odsjeka

- poslovi vezani uz popravke i servisiranje uredaja

- prema potrebi obavlja i administrativne poslove unutar Odsjeka
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- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
rukovoditelja pododsjeka

Uvjeti:
- zavrsen (do)diplomski sveucili$ni studij odgovaraju¢eg smjera; poznavanje dva strana jezika;
poznavanje rada na osobnom racunalu; 3 godine radnog iskustva

8.5.2. RADNO MIJESTO II. VRSTE — VISI STRUCNI REFERENT

Poslovi:

- pracenje financijske politike odsjeka

- administrativni poslovi vezani uz ugovore i materijalno poslovanje na znanstvenim
projektima i uz financije odsjeka; administrativni poslovi u vezi financija odsjeka vodenje
knjiga nabava odsjeka; kontrola rada ekonomata

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
rukovoditelja pododsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- zavrsen strucni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucilis$ni studij ekonomskog ili srodnog
smjera; 1 godina dana radnog iskustva

8.6. Odsjek za stru¢no-administrativne poslove
8.6.1. POLOZAJ III. VRSTE — VODITELJ ODSJEKA (UREDA PROCELNIKA)

Poslovi:

- koordiniranje radom odsjeka; obavljanje opée administracije Odsjeka u nadleznosti procelnika
(dopisi s Dekanata, Rektorata, Ministarstva i drugih ustanova); pisanje i slanje poziva na sjednice
Vije¢a, Kolegija i drugih sastanaka koje saziva procelnik; sastavljanje zapisnika Vijeca i
izvrSenje po pojedinim toc¢kama

- obavljanje administracije vezane uz diplomske radove, doktorske disertacije i izbore u zvanja u
onome dijelu gdje su postupci vezani uz nadleznost procelnika

- obavljanje administracije oko nastupa u radni odnos, unapredenja zaposlenika i produljenja
radnog odnosa znanstvenim novacima i nastavnicima iznad 65 godina starosti

- vodenje evidencije o osoblju Odsjeka (bolovanja, godi$nji odmor, naknada za prijevoz)

- vodenje administracije Odsjeka

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
rukovoditelja pododsjeka

Uvjeti:
- SSS odgovarajuceg smjera; 3 godine radnog iskustva; znanje engleskog jezika; poznavanje rada
na osobnom racunalu

8.6.2. RADNO MIJESTO I1II. VRSTE — EKONOM

Poslovi:

- nadzor nad ulazom u zgradu Fizickog odsjeka

- briga o klju¢evima, kredama i spuzvama potrebnim u predavaonicama

- brine se da u ekonomatu ima uvijek dovoljno sredtsva za ¢iscenje i higijenu (deterdzenti, sapuni,
toaletni papir i sl.); vodenje knjige evidencija ekonomata primljene i izdane robe

- odrzavanje rasvjete; primanje telefonskih poziva i prespajanje
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- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
rukovoditelja pododsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS odgovaraju¢eg smjera

8.7.0stala ustrojstvena jedinica za administrativno-nastavne poslove

8.7.1. POLOZAIJ III. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

- komunikacija sa Sluzbom Dekanata

- vodenje sluzbenih putovanja, rezervacija karata, hotela

- vodenje administrativnih poslova vezanih uz zaposlenike: vodenje evidencije godisnjih odmora,
bolovanja, prijevoza i godiSnjih karata; vodenje brige o datumima reizbora zaposlenika koji
podlijezu reizboru

- komunikacija telefonom, postom, E-mailom sa zaposlenicima koji su na sluzbenim putovanjima;
preuzimanje telefonskih poziva, primanje i otprema poste

- vodenje financija zavoda: podizanje akontacija, obracun akontacija, vodenje evidencije troSkova;
vodenje inventara zavoda

- vodenje administracije vezane uz organizaciju nastave (raspored ispita, oglasa, ispunjavanje
obrazaca) i vanjske suradnike

- nabavka uredskog materijala koji je neophodan za funkcioniranje zavoda

- vodenje projekata i uz to vezane administracije za znanstvene projekte, Sto obuhvaca izmedu
ostalog: vodenje evidencije o potrosku na projektu i trenutnom stanju na istom, nabavka, planovi,
izvjeStaji, obavijesti, komunikacija u svezi s projektima s ostalim institucijama, sluzbena
putovanja

- tipkanje znanstvenih i stru¢nih tekstova i po potrebi fotokopiranje

- vodi evidenciju o primljenoj i poslanoj posti (urudzbeni zapisnik)

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
predstojnika i rukovoditelja pododsjeka

Uvjeti:
- SSS odgovaraju¢eg smjera; znanje engleskog jezika; poznavanje rada na osobnom racunalu;
godina dana radnog iskustva

8.7.2. RADNO MIJESTO III. VRSTE — STRUCNI REFERENT

Poslovi:

- obavlja tajnicke i administrativne poslove za potrebe ureda procelnika, prima stranke, ugovara
sastanke, te po potrebi posluzuje stranke

- obavlja poslove prijepisa; rad na racunalu

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
predstojnika, rukovoditelja pododsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS odgovarajuceg smjera; poznavanje rada na racunalu; znanje engleskog jezika
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8.8. Ostala ustrojstvena jedinica za administrativno-znanstvene poslove

8.8.1. POLOZAJ III. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

- komunikacija sa Sluzbom Dekanata

- vodenje sluzbenih putovanja, rezervacija karata, hotela

- vodenje administrativnih poslova vezanih uz zaposlenike: vodenje evidencije godisnjih odmora,
bolovanja, prijevoza i godiSnjih karata; vodenje brige o datumima reizbora zaposlenika koji
podlijezu reizboru

- komunikacija telefonom, postom, E-mailom sa zaposlenicima koji su na sluzbenim putovanjima;
preuzimanje telefonskih poziva, primanje i otprema poste

- vodenje financija zavoda: podizanje akontacija, obrac¢un akontacija, vodenje evidencije troskova;
vodenje inventara zavoda

- vodenje administracije vezane uz organizaciju nastave (raspored ispita, oglasa, ispunjavanje
obrazaca) i vanjske suradnike

- nabavka uredskog materijala koji je neophodan za funkcioniranje zavoda

- vodenje projekata i uz to vezane administracije za znanstvene projekte, Sto obuhvaca izmedu
ostalog: vodenje evidencije o potrosku na projektu i trenutnom stanju na istom, nabavka, planovi,
izvjestaji, obavijesti, komunikacija u svezi s projektima s ostalim institucijama, sluzbena
putovanja

- tipkanje znanstvenih i strucnih tekstova i po potrebi fotokopiranje

- vodi evidenciju o primljenoj i poslanoj posti (urudzbeni zapisnik)

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
predstojnika i rukovoditelja pododsjeka

Uvjeti:
- SSS odgovaraju¢eg smjera; znanje engleskog jezika; poznavanje rada na osobnom racunalu;
godina dana radnog iskustva

8.8.2. RADNO MIJESTO III. VRSTE — ADMINISTRATIVNI REFERENT

Poslovi:

- obavlja tajnicke i administrativne poslove za potrebe ureda procelnika, prima stranke, ugovara
sastanke, te po potrebi posluzuje stranke

- obavlja poslove prijepisa; rad na racunalu

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
predstojnika, rukovoditelja pododsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:

- SSS odgovaraju¢eg smjera; poznavanje rada na racunalu; znanje engleskog jezika

8.9. Ostala ustrojstvena jedinica za administrativno-opcée poslove

8.9.1. POLOZAJ I1I. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE
Poslovi:

- komunikacija sa Sluzbom Dekanata; vodenje sluzbenih putovanja, rezervacija karata, hotela
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- vodenje administrativnih poslova vezanih uz zaposlenike: vodenje evidencije godis$njih odmora,
bolovanja, prijevoza i godiSnjih karata; vodenje brige o datumima reizbora zaposlenika koji
podlijezu reizboru

- komunikacija telefonom, postom, E-mailom sa zaposlenicima koji su na sluzbenim putovanjima;
preuzimanje telefonskih poziva, primanje i otprema poste

- vodenje financija zavoda: podizanje akontacija, obracun akontacija, vodenje evidencije troSkova;
vodenje inventara zavoda; vodenje administracije vezane uz organizaciju nastave (raspored
ispita, oglasa, ispunjavanje obrazaca) i vanjske suradnike

- nabavka uredskog materijala koji je neophodan za funkcioniranje zavoda

- vodenje projekata i uz to vezane administracije za znanstvene projekte, Sto obuhvaca izmedu
ostalog: vodenje evidencije o potrosku na projektu i trenutnom stanju na istom, nabavka, planovi,
izvjestaji, obavijesti, komunikacija u svezi s projektima s ostalim institucijama, sluzbena
putovanja

- tipkanje znanstvenih i stru¢nih tekstova i po potrebi fotokopiranje

- vodi evidenciju o primljenoj i poslanoj posti (urudzbeni zapisnik)

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
predstojnika i rukovoditelja pododsjeka

Uvjeti:
- SSS odgovaraju¢eg smjera; znanje engleskog jezika; poznavanje rada na osobnom racunalu;
godina dana radnog iskustva

8.9.2. RADNO MIJESTO III. VRSTE - OSTALA RADNA MIJESTA III. VRSTE
(DOSTAVLIJAC)

Poslovi:

- dostava i kopiranje za znanstvene, nastavne i administrativne potrebe

- kupovanje putnih karata; dostava knjizni¢nih materijala

- CiS¢enje radnih prostorija

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
predstojnika, rukovoditelja pododsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS

8.10. Ostala ustrojstvena jedinica za tehnicke poslove
8.10.1. POLOZAIJ 1I. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

- briga o izgledu okolisa zgrade Odsjeka (trava, cvijetni grmovi i sl.)

- organizacija poslova ¢iS¢enja u zgradi i oko zgrade Fizickog odsjeka po naputku procelnika (vodi
evidenciju o ravnomjernom optereéenju pomoénog osoblja zaduzenog za cis¢enje hodnika
prostorija)

- redovito pregledavanje zgrade i odrzavanje (sitni popravci i zamjene u dotrajalim instalacijama,
te organizacija manjih i ve¢ih popravaka)

- stru¢no rukovodenje telefonskom centralom i vodenje tarifiranja

- organizaciju zastitne sluzbe u Odsjeku

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
predstojnika, rukovoditelja pododsjeka i neposrednog voditelja
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Uvjeti:
zavrSen strucni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucilisni studij odgovarajuc¢eg smjera; 1
godina radnog iskustva

8.10.2. RADNO MIJESTO III. VRSTE — OSTALA RADNA MJESTA III. VRSTE

Poslovi:

vodi urudzbeni zapisnik

razvodi prispjelu postu, te prati tok urudzbenih dokumenata; svu prispjelu postu upucéuje na
otpremu i dostavu

dostava i kopiranje za znanstvene, nastavne i administrativne potrebe

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
predstojnika, rukovoditelja pododsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:
SSS

8.10.3. RADNO MIJESTO IV. VRSTE — NAMJESTENIK

Poslovi:

¢is¢enje svih poslovnih i pomo¢nih prostorija te ulaza i predvorja Odsjeka

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
NSS

8.11. Ostala ustrojstvena jedinica za prijem, otpremu i cuvanje akata — PISARNICA

8.11.1. POLOZAJ II. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

organizira rad ustrojstvene jedinice

vodi propisanu urudzbenu evidenciju, razvodi prispjelu postu i prati tok urudzbenih dokumenata
vrsi dostavu akata za potrebe odsjeka prema Fakultetu i prema vanjskim korisnicima

obavlja otpremu posiljaka i drugih materijala prema vanjskim institucijama i drugim
korisnicima

obavlja kovertiranje akata za potrebe odsjeka, otprema posiljke na postu i vodi evidencije o
otpremi posiljaka

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika

Uvjeti:
zavrSen strucni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucilis$ni studij drustvenog usmjerenja; 1
godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima; znanje rada na racunalu

8.11.2. RADNO MJESTO III. VRSTE - STRUCNI REFERENT

Poslovi:

vodi propisanu urudzbenu evidenciju, razvodi prispjelu postu, te prati tok urudzbenih
dokumenata

vr$i dostavu akata za potrebe odsjeka prema Fakultetu i prema vanjskim korisnicima
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obavlja otpremu posiljaka i drugih materijala prema vanjskim institucijama i drugim
korisnicima

preuzima i raznosi postu, novac i ostale materijale

obavlja kovertiranje akata za potrebe odsjeka, otprema posiljke na postu i vodi evidencije o
otpremi posiljaka

obavlja poslove fotokopiranja i scaniranja za potrebe sluzbe odsjeka

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
SSS drustvenog usmjerenja ili drugog odgovarajuceg usmjerenja; Sest mjeseci radnog iskustva
na istim ili sli¢cnim poslovima; znanje rada na racunalu

. Ostala ustrojstvena jedinica za prac¢enje znanstvenih projekata i materijalnih troskova
URED ZA PROJEKTE

.1. POLOZAIJ I. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice

prati natjecaje za projekte i proucava natje¢ajnu dokumentaciju

sudjeluje u pripremi prijava na natjeCaje za znanstvene projekte, pripremama plana rada,
financijskog plana i u podnoSenju prijava projekata

vodi evidencije o potrosku na projektu i trenutnom stanju na istom, kontrolu troSenja sredstava
projekata, i uskladivanje sa financijskim planom projekta;

sastavlja izvjeS¢a o stanju sredstava na projektima i odgovara za tocno i azurno vodenje
sredstava

prati prihode od vlastite djelatnosti pojedinacno po projektima i ugovorima; priprema i podnosi
zahtjeve za realokaciju sredstava projekata

administrativno prati sluzbena putovanja i gostujuée znanstvenike; putni nalozi, akontacije,
obracuni putnih troSkova, nabava putnih karata, rezervacije i placanja hotela, placanja
kotizacija, vodi evidenciju putovanja

organizira postupak zaposljavanja inozemnih znanstvenika na projektima; podnoSenje zahtjeva
za OIB, viza, radna dozvola, dozvola boravka, prijava boravista na policiji, prijava u porezni
ured, rezervacija smjeStaja

komunicira s odsjeckim uredom za nabavu radi pracenja nabava koje se provode za potrebe
projekta i prikupljanja potrebne dokumentacije o nabavi za izvjes¢a projekta

komunicira i razmjenjuje dokumentaciju u svezi s projektima s ostalim institucijama

prikuplja svu potrebnu dokumentaciju za izvjescéa projekta, sudjeluje u pripremi i objedinjavanju
dokumentacije za izradu financijskih izvjes¢a (periodi¢nih izvjescéa i zavrSnog izvjesca); u izradi
statistiCkih izvjes¢a iz podruc¢ja raCunovodstva i financija, prati izvrSenje financijskog plana za
potrebe javne nabave i dostavlja potrebne podatke Uredu za nabavu i Uredu za medunarodnu
suradnju Fakulteta

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:

zavrsen (do)diplomski sveucilisni studij iz podrucja drustvenih, tehnickih ili prirodnih znanosti;
poznavanje rada na osobnom racunalu; poznavanje engleskog jezika; 2 godine radnog iskustva
na istim ili slicnim poslovima
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9.2. RADNO MIJESTO I. VRSTE — STRUCNI SURADNIK

Poslovi:

- vodi evidencije o potrosku na projektu i trenutnom stanju na istom, kontrolu troSenja sredstava
projekata, i uskladivanje sa financijskim planom projekta;

- sastavlja izvjeS¢a o stanju sredstava na projektima i odgovara za to¢no i azurno vodenje
sredstava

- prati prihode od vlastite djelatnosti pojedina¢no po projektima i ugovorima;

- priprema i podnosi zahtjeve za realokaciju sredstava projekata

- administrativno prati sluzbena putovanja i gostuju¢e znanstvenike; putni nalozi, akontacije,
obracuni putnih troskova, nabava putnih karata, rezervacije i placanja hotela, placanja
kotizacija, vodi evidenciju putovanja

- organizira postupak zaposljavanja inozemnih znanstvenika na projektima; podnosenje zahtjeva
za OIB, vizu, radnu dozvolu, dozvolu boravka, prijavu boravista na policiji, prijavu u porezni
ured, rezervaciju smjestaja

- komunicira s odsjeckim uredom za nabavu radi pracenja nabava koje se provode za potrebe
projekta i prikupljanja potrebne dokumentacije o nabavi za izvjes¢a projekta

- komunicira i razmjenjuje dokumentaciju u svezi s projektima s ostalim institucijama

- prikuplja svu potrebnu dokumentaciju za izvjeséa projekta, sudjeluje u pripremi i objedinjavanju
dokumentacije za izradu financijskih izvjes¢a (periodi¢nih izvjesc¢a i zavr$nog izvjesca); u izradi
statistiCkih izvjes¢a iz podruc¢ja raCunovodstva i financija, prati izvrSenje financijskog plana za
potrebe javne nabave i dostavlja potrebne podatke Uredu za nabavu i Uredu za medunarodnu
suradnju Fakulteta

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
- zavrSen (do)diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz podrucja
prirodnih znanosti, tehnickih ili drustvenih znanosti”

10. Pododsjek za stru¢no administrativne poslove prijava i izvje§civanja za europske 1
kompetitivne projekte (u sredisnjoj sluzbi)

10.1. POLOZAJ I. VRSTE - RUKOVODITELJ] PODODSJEKA (u sredi$njoj sluzbi)

Poslovi:

- organiziranje i koordiniranje rada pododsjeka,

- dogovaranje izrade projektnih prijava s prijaviteljima na natjecaje za projekte,

- pruzanje savjetnickih usluga prijaviteljima projekata 1 unaprjedenje kvalitete projektnih
prijava u cjelini,

- koordlmran]e 1 sud]elovan)e u pripremi projektnih prijava, §to ukl)ucu]e pisanje projektne
prijave 1 ispunjavanje prijavnih obrazaca u opcem, financijskom i drugim dijelovima
projektne dokumentacije,

- sudjelovanje u izradiiuskladivanju prijedloga financijskog plana projekta,

- administrativno pracenje izvrSenja projekata, $to ukljucuje nadzor nad cjelokupnom
potro$njom na projektu po svim stavkama, nadzor uskladenosti potrosnje sa financijskim
planom, pracenje i aZuriranje financijskih tablica prema stvarnoj potrosnji sredstava,

- koordiniranje 1 nadziranje raspodjele direktnih i indirektnih troskova projekta,
- izrada periodickih i zavrnih financijskih izvjesca projekta,
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- sudjelovanje u izradi gelokupnog periodickog 1 zavrinog izvjesca projekta, podnosenje
1zvjesca tijelima koja nadziru izvrSenje projekta,

- koordiniranje administrativnih poslova koji se provode za zapo$ljavanje inozemnih
znanstvenika na projektima,

- suradnja s odsje¢kom administracijom radi prikupljanja i objedinjavanja dokumentacije u
svezi s potrosnjom po svim stavkama financijskog plana projekta,

- dostavljanje Uredu za nabavu potrebnih podataka za izradu godi$njeg plana nabave,

- obavljanje i drugih poslova u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvyeti:

- zavrSen (do)diplomski sveucili$ni studij iz podruéja drustvenih, tehnic¢kih ili prirodnih
znanosti; poznavanje rada na osobnom ra¢unalu; poznavanje engleskog jezika; 5 godina
radnog iskustva na istim ili sli¢énim poslovima.

10.2. RADNO MJESTO I VRSTE - VISI STRUCNI SAVJETNIK (odredene struke)

Poslovi:

- obavljanje poslova savjetovanja za prijave na projekte iz sredstava Europske unije i
druge kompetitivne znanstveno-istrazivacke, infrastukturne i druge projekte,

- pracenje natjecaja za europske 1 kompetitivne projekte i obavjestavanje o njima,

- provodenje izrade projektnih prijava s prijaviteljima na natjecaje za projekte,

- voodenje brige o unaprijedenju kvalitete projektnih prijava radi povecanja prolaznosti na
kompetitivnim natjecajima,

- obavljanje poslova u pripremi projektnih prijava, $to ukljuc¢uje pisanje projektne prijave 1
ispunjavanje prijavnih obrazaca u opcem, financijskom, i drugim dijelovima projektne
dokumentacije,

- sudjelovanje u izradiiuskladivanju prijedloga financijskog plana projekta,

- nadziranje uklju¢ivanja indirektnih troskova za potrebe institucije u financijskom planu
projekta,

- osiguravanje podrske voditeljima projekata u provodenju projekata,

- nadziranje1izvjestavanje o raspodjeli direktnih 1 indirektnih troskova projekta,

- savjetovanje1izvodenje poslova u pripremi financijskih izvjesca projekta,

- savjetovanjel pomagan]ee prilikom izrade izvje$ca za projekte, podnosenje izvjesca tijelima
koja nadziru izvrienje projekta,

- obavljanje poslova prikupljanja i objedinjavanja dokumentacije potrebne za izvjestavanje o
izvr§enju projekata,

- obavljanje i drugih poslova u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvyeti:
- zavrien (do)d1plomsk1 sveucilini studij iz podruc]a drustvenih, tehnickih ili prirodnih

znanosti; poznavanje rada na osobnom racunalu; poznavanje engleskog jezika; 3 godine radnog
iskustva na istim 1li sli¢nim poslovima.

IV. KEMIJSKI ODSJEK

1. POLOZAIJ L. VRSTE — PROCELNIK ODSJEKA
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4.

Poslovi:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

Uvjeti:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

POLOZAJ I. VRSTE - ZAMJENIK PROCELNIKA

Poslovi:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

Uvjeti:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

POLOZAJ I. VRSTE — PREDSTOJNIK ZAVODA

Poslovi:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

Uvjeti:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

Radna mjesta nastavnika, znanstvenika i suradnika

4.1. RADNA MIJESTA I. VRSTE — DOCENT, IZVANREDNI PROFESOR 1

REDOVITI PROFESOR

Poslovi:

nastavna djelatnost: priprema i odrzavanje predavanja, seminara, praktikuma i vjezbi,
konzultacije sa studentima, odrzavanje ispita, vodenje diplomskih radova, pisanje nastavnih
tekstova, ostali poslovi vezani uz nastavu

znanstvena djelatnost: prijava znanstvenih projekata, znanstveno stvaralastvo, mentorstvo
magistarskih radova i doktorskih disertacija, briga o razvoju laboratorija i druge infrastrukture
potrebite za znanstveni rad

rad na vlastitom usavr$avanju pracenjem razvitka struke

sudjelovanje u povjerenstvima za izbor u zvanja, recenziranje projekata i radova, sudjelovanje u
radu tijela uprave Fakulteta

drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika odsjeka i
predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim ugovorom

Uvjeti:
propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

4.2. RADNA MIJESTA I. VRSTE — ZNANSTVENI SURADNIK, VISI ZNANSTVENI

SURADNIK I ZNANSTVENI SAVJETNIK
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Poslovi:

- prijava znanstvenih projekata, znanstveno stvaralastvo, mentorstvo magistarskih radova i
doktorskih disertacija, briga o razvoju laboratorija i druge infrastrukture potrebite za znanstveni
rad

- rad na vlastitom usavr$avanju pracenjem razvitka struke

- drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika odsjeka i
predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim ugovorom

Uvjeti:
- propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

4.3. RADNA MJESTA I. VRSTE - ASISTENT I VISI ASISTENT

Poslovi:

- nastavna djelatnost: priprema i odrzavanje seminara, praktikuma i vjezbi, konzultacije sa
studentima, pomo¢ nastavnicima u ostalim poslovima vezanim uz nastavu

- znanstvena djelatnost: znanstveno stvaralastvo uz voditeljstvo nastavnika, sudjelovanje u razvoju
laboratorija i druge infrastrukture potrebite za znanstveni rad i objava rezultata svog rada

- sudjeluje u unapredenju svoje struke objavljujuci znanstvene radove

- sudjeluje u pracenju i vrednovanju nastavnog rada

- drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika odsjeka i
predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim ugovorom

Uvjeti:
- propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

4.4. RADNO MJESTO I. VRSTE - STRU(V;NI SURADNIK, VISI STRUCNI SURADNIK I
STRUCNI SAVJETNIK

Poslovi:

- sudjeluje u nastavi pojedinih dijelova struke, organizira praktican rad, vjezbe i stru¢nu praksu iz
svog nastavnog podrucja pod nadzorom nastavnika

- radi na vlastitom usavrSavanju pracenjem razvitka struke

- sudjeluje u provodenju znanstvenih i stru¢nih projekata, te znanstvenih istrazivanja

- drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika odsjeka i
predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim ugovorom

Uvjeti:
- propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

4.5. ZNANSTVENI NOVACI

Poslovi:
- sudjeluje u znanstvenom radu i objavljuje rezultate svog rada
- sudjeluje u izvodenju dijela nastave
- rad na usavrSavanju prateci razvitak struke
- vodi evidenciju o svom radu
- sudjeluju u radu tijela uprave Fakulteta
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obavlja i druge poslove koje mu povjeri mentor, voditelj projekta na kojem je zaposlen, te
proc¢elnik odsjeka i1 predstojnik zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i
kolektivnim ugovorom

Uvjeti:
propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

5. Suradnici u nastavi

5.1. RADNO MIJESTO II. VRSTE - VISI TEHNICAR

Poslovi:

obavljanje sloZenijih tehnickih poslova

organiziranje praktikuma

priprema instrumentarija za praktikume i istrazivacki rad

odrzavanje, kontrola ispravnosti i rad na instrumentima

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:
zavrsen dodiplomski strué¢ni ili preddiplomski sveudili$ni studij odgovarajuceg smjera

5.2. RADNO MIJESTO III. VRSTE — TEHNICKI SURADNIK

Poslovi:

obavljanje tehnickih poslova

pomo¢ pri odrZzavanju i radu na instrumentima

rad u praktikumima

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:
SSS odgovarajuéeg smjera

5.4. RADNO MIJESTO III. VRSTE - NAMJESTENIK

6

Poslovi:

odrZavanje nastavnih pomagala

izrada nastavnih pomagala

pomo¢ u radu u studentskim praktikumima

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika odsjeka i
predstojnika zavoda

Uvjeti:
SSS odgovarajuéeg smjera

. Pododsjek za racunarstvo (u srediSnjoj sluzbi)

6.1. POLOZAJ I. VRSTE — RUKOVODITELJ PODODSJEKA
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Poslovi:

- odrzavanje glavnih racunalnih resursa Odsjeka (glavni posluzitelj lokalne mreze, glavni
komunikacijski posluzitelj), komunikacijskih uredaja i lokalne racunalne mreze Odsjeka te
njezino povezivanje u vanjske mreze

- odrzavanje glavnih racunalnih resursa studentske ucionice

- osiguranje normalnih radnih uvjeta za sve korisnike (studente i zaposlenike) priklju¢ene na
glavne posluzioce racunalnog sustava Odsjeka te odrzavanje ispravnosti lokalne racunalne mreze

- pracenje i podeSavanje rada glavnih racunala Odsjeka i pripadne mrezne opreme; odrZavanje
korisnickih racuna, briga o sigurnosti podataka, zastita od neovlastene upotrebe racunala

- odrzavanje programske podrSke na glavnim racunalima Odsjeka; instalacija novih verzija
postojece programske podrske te uvodenje nove programske podrske

- informiranje korisnika o novostima i promjenama u radu Racunalnog sustava

- komunikacija i suradnja s drugim subjektima uklju¢enim u Hrvatsku akademsku rac¢unalnu
mrezu CARNet; stru¢na pomo¢ u izradi daljnjeg razvoja racunalnog sustava i lokalne ra¢unalne
mreze

- organizacija poslova u Rac¢unalnom sustavu prema naputku procelnika ili nastavnika zaduzenom
za brigu o Racunalnom sustavu

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika odsjeka

Uvjeti:
- zavrSen (do)diplomski studij informati¢kog ili srodnog smjera; znanje engleskog jezika; 5 godina
radnog iskustva u struci

6.2. RADNO MJESTO 1. VRSTE - STRUCNI SURADNIK (ZA INFORMATICKE POSLOVE)

Poslovi:

- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja posluzitelja Odsjeka, u pripremi i
provedbi nabave sklopovlja posluzitelja

- planira raspodjelu, instalira, konfigurira i odrzava operacijski sustav te radi na poslovima
vezanim uz informacijske servise posluzitelja

- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja informacijskih servisa: WWW,
imenicke servise i ftp posluzitelje, te specijalizirane baze podataka

- vodi dokumentaciju o poslovima upravljanja informacijskim servisima te brigu o sigurnosti
korisnickih podataka

- instalira i podesava lokalnu mrezu, korisnicka ra¢unala i mrezne kartice; prikljucuje periferne
uredaje te instalira i konfigurira njihov pogonski program

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
rukovoditelja pododsjeka

Uvjeti:
- zavrsen (do)diplomski studij informatickog ili srodnog smjera; znanje engleskog jezika; 1
godina radnog iskustva u struci

6.3. RADNO MJESTO III. VRSTE — STRUCNI REFERENT ZA INFORMATIKU

Poslovi:

- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja posluZzitelja Odsjeka, u pripremi i
provedbi nabave sklopovlja posluzitelja

- planira raspodjelu, instalira, konfigurira i odrzava operacijski sustav te radi na poslovima
vezanim uz informacijske servise posluzitelja
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- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja informacijskih servisa: WWW,
imenicke servise i ftp posluzitelje, te specijalizirane baze podataka

- vodi dokumentaciju o poslovima upravljanja informacijskim servisima te brigu o sigurnosti
korisni¢kih podataka

- instalira i podeSava lokalnu mrezu, korisnicka racunala i mrezne kartice; prikljucuje periferne
uredaje te instalira i konfigurira njihov pogonski program

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
rukovoditelja pododsjeka

Uvjeti:
- SSS odgovaraju¢eg smjera; znanje engleskog jezika

7. Ostale ustrojstvene jedinice

7.1. SrediSnja kemijska knjiznica

7.1.1. POLOZAJ I. VRSTE - VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE — KNJIZNICE

Poslovi:

- organizacija rada u Sredi$njoj kemijskoj knjiznici prema naputku procelnika i nastavnika
zaduzenog za brigu o knjiznici

- nabava knjizne grade i pracenje njene realizacije

- pregled i evidentiranje svakodnevno pristiglih posiljaka, te obiljezavanja istih datumnicima i
zigovima knjiznice; reklamiranje zaostalih brojeva i naslova casopisa

- kataloska obrada; pruzanje informacija korisnicima

- posudba knjizne grade korisnicima te vracanje iste

- revizija posudbe i slanje opomena za nevrac¢ene publikacije

- pracenje cirkulacije studenata u Citaonici; posudba za Citaonicu, dezurstva u ¢itaonici

- stalna briga o urednosti smjestaja grade na policama, vracenih knjiga, Casopisa

- medubibliotecna posudba; uvez i kopiranje grade za potrebe knjiznice

- pretrazivanje baza podataka

- izrada bibliografija prema zahtjevima

- priprema programa i organizacija razlicitih oblika izobrazbe korisnika

- suradnja sa struénim drustvima

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika

Uvjeti:
- znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu, te ostali uvjeti utvrdeni Zakonom o
knjiznicama

7.1.2. RADNO MJESTO 1. VRSTE — VISI KNJIZNICAR

Poslovi:

- nabava knjizne grade i pracenje njene realizacije

- pregled i evidentiranje svakodnevno pristiglih posiljaka, te obiljezavanja istih datumnicima i
zigovima knjiznice

- reklamiranje zaostalih brojeva i naslova ¢asopisa

- kataloska obrada; pruzanje informacija korisnicima

- posudba knjizne grade korisnicima te vrac¢anje iste

- revizija posudbe i slanje opomena za nevrac¢ene publikacije
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- pracenje cirkulacije studenata u Citaonici; posudba za Citaonicu, dezurstva u ¢itaonici

- stalna briga o urednosti smjestaja grade na policama, vracenih knjiga, Casopisa

- medubibliotecna posudba; uvez i kopiranje grade za potrebe knjiznice

- pretrazivanje baza podataka; izrada bibliografija prema zahtjevima

- priprema programa i organizacija razli¢itih oblika izobrazbe korisnika

- suradnja sa stru¢nim drustvima

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
- znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu, te ostali uvjeti utvrdeni Zakonom o
knjiznicama

7.1.3. RADNO MJESTO I. VRSTE - DIPLOMIRANI KNJIZNICAR

Poslovi:

- nabava knjizne grade i pracenje njene realizacije

- pregled i evidentiranje svakodnevno pristiglih posiljaka, te obiljezavanja istih datumnicima i
zigovima knjiznice

- reklamiranje zaostalih brojeva i naslova ¢asopisa; kataloska obrada

- pruzanje informacija korisnicima; posudba knjizne grade korisnicima te vracanje iste

- revizija posudbe i slanje opomena za nevracene publikacije

- pracenje cirkulacije studenata u Citaonici; posudba za Citaonicu, dezurstva u €itaonici

- stalna briga o urednosti smjestaja grade na policama, vracenih knjiga, Casopisa

- medubibliotecna posudba; uvez i kopiranje grade za potrebe knjiznice

- pretrazivanje baza podataka; izrada bibliografija prema zahtjevima

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
- znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu, te ostali uvjeti utvrdeni Zakonom o
knjiZznicama

7.1.4. RADNO MIJESTO II. VRSTE - KNJIZNICAR

Poslovi:

- pregled i evidentiranje svakodnevno pristiglih posiljaka, te obiljezavanja istih datumnicima i
zigovima knjiznice

- pruzanje informacija korisnicima; posudba i vracanje knjizne grade korisnicima

- revizija posudbe i slanje opomena za nevracene publikacije

- stalna briga o urednosti smjestaja grade na policama, vracenih knjiga, ¢asopisa

- pracenje cirkulacije studenata u Citaonici; posudba za Citaonicu, dezurstva u ¢itaonici

- uvezi kopiranje grade za potrebe knjiznice

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
- poznavanje osnova engleskog jezika, poznavanje rada na raCunalu, te ostali uvjeti utvrdeni

Zakonom o knjiznicama

7.2. Referada za studije
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7.2.1. POLOZAIJ I. VRSTE - VODITELJ REFERADE

Poslovi:

- organizira rad Referade za studente i suraduje sa prodekanom za nastavu u vezi rjeSavanja
studentskih pitanja

- sudjelyje u pripremi i provedbi razredbenih ispita

- obraduje statisticke podatke za potrebe Fakulteta, Sveucilista, Ministarstva

- vodi knjige studenata i brine o kartoteci i arhivi studentskih dosjea

- obavlja poslove vezane uz upise studenata, testiranje semestara,

- izdaje potvrdnice diplomiranim studentima; priprema materijale za tiskanje diploma

- organizira promocije studenata, Salje pozive, vodi protokol kod samog ¢ina promocije

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu prodekana za nastavu
i procelnika

Uvjeti:

- zavrSen (do)diplomski sveucilisni studij druStvenog ili humanistickog smjera; 2 godine radnog
iskustva na istim ili slicnim poslovima; poznavanje rada na osobnom racunalu; znanje engleskog
jezika

7.2.2. RADNO MIJESTO 1. VRSTE — STRUCNI SURADNIK (ZA STUDENTSKA PITANJA)

Poslovi:

- obavlja sve administrativne poslove koji se odnose na pocetak studija, raspisivanje i
objavljivanje natjeCaja, primanje i analiziranje prijava na studije

- izraduje sve evidencije za potrebe poslijediplomskih studija

- obavlja upise i ispise studenata, ovjerava i izdaje indekse i nacionale

- sudjeluje u organizaciji promocije i na promocijama; organizira umnozavanje potrebnog
materijala

- unosi sve relevantne dokumente u dosje studenta i azurira kartoteku; vodi knjige upisanih i
diplomiranih studenata; zaprima molbe za rjeSavanje studentskih pitanja i vodi knjigu urudzbene
evidencije, te distribura iste na rjeSavanje nadleznim tijelima

- obavlja administrativne poslove za potrebe poslijediplomskih studija; rad na racunalu

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana za
nastavu, procelnika odsjeka, i neposrednog voditelja

Uvjeti:

- zavrsen (do)diplomski sveucilisni studij druStvenog ili humanistickog smjera; 1 godina radnog
iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima; poznavanje rada na osobnom racunalu; znanje engleskog
jezika

7.2.3. RADNO MJESTO II. VRSTE — VISI STRUCNI REFERENT

Poslovi:

- obavlja sve administrativne poslove koji se odnose na pocetak studija, raspisivanje i
objavljivanje natjecaja, primanje i analiziranje prijava na studije

- izraduje sve evidencije za potrebe poslijediplomskih studija

- obavlja upise i ispise studenata, ovjerava i izdaje indekse i nacionale

- sudjeluje u organizaciji promocije i na promocijama; organizira umnoZavanje potrebnog
materijala
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unosi sve relevantne dokumente u dosje studenta i azurira kartoteku; vodi knjige upisanih i
diplomiranih studenata; zaprima molbe za rjeSavanje studentskih pitanja i vodi knjigu urudzbene
evidencije, te distribura iste na rjeSavanje nadleznim tijelima

obavlja administrativne poslove za potrebe poslijediplomskih studija; rad na racunalu

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana, prodekana za
nastavu, proCelnika odsjeka, i neposrednog voditelja

Uvjeti:

zavrSen strucni (do)diplomski studij ili preddiplomski sveucilisni studij drustvenog ili
humanistickog smjera; 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, poznavanje rada
na osobnom racunalu; znanje engleskog jezika

7.3. Ostala ustrojstvena jedinica za stru¢ne, administrativne i tehnicke poslove

7.3.1. POLOZAIJ I. VRSTE - VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice; koordiniranje administracije unutar Odsjeka
vodenje najslozenijih administrativnih poslova Odsjeka

nadzor svih dokumenta i vodenje odsjecke arhive; komunikacija sa Sluzbom Dekanata

vodenje administrativnih poslova vezanih uz zaposlenike: vodenje evidencije godi$njih odmora i
bolovanja; vodenje brige o datumima reizbora zaposlenika

preuzimanje telefonskih poziva, primanje, razvrstavanje i otprema poste; komunikacija
telefonom, poStom, e-postom sa zaposlenicima koji su na sluzbenim putovanjima

prijepis na hrvatskom i engleskom jeziku, komunikacija i upucivanje stranaka

vodenje financija: podizanje akontacija, obracun akontacija, vodenje evidencije trosSkova

nabava uredskog materijala i materijala za ¢iS¢enje koji je neophodan za funkcioniranje Odsjeka
obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika

Uvjeti:
zavrsen (do)diplomski sveucilisni studij odgovaraju¢eg smjera; 3 godine radnog iskustva na
istim ili sli¢nim poslovima; znanje engleskog jezika; poznavanje rada na racunalu

7.3.2. RADNO MJESTO 1. VRSTE — STRUCNI SURADNIK (ZA ODREDENE POSLOVE)

Poslovi:

vodenje najslozenijih administrativnih poslova

komunikacija sa Sluzbom Dekanata

vodenje administrativnih poslova vezanih uz zaposlenike: vodenje evidencije godi$njih odmora i
bolovanja; vodenje brige o datumima reizbora zaposlenika

preuzimanje telefonskih poziva, primanje, razvrstavanje i otprema poste; komunikacija
telefonom, postom, e-postom sa zaposlenicima koji su na sluzbenim putovanjima

prijepis na hrvatskom i engleskom jeziku, komunikacija i upucivanje stranaka

vodenje financija; podizanje akontacija, obracun akontacija, vodenje evidencije troSkova

nabava uredskog materijala i materijala za CiS¢enje; preuzimanje i evidentiranje prijavnica od
studenata; daktilografski poslovi; koordinacija rada ekonoma-dostavljac¢a i pomo¢nog radnika
obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
predstojnika i neposrednog voditelja
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Uvjeti:

zavrSen (do)diplomski sveucili$ni studij odgovaraju¢eg smjera; poznavanje jednog stranog
jezika; poznavanje rada na osobnom racunalu; 1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim
poslovima

7.3.3. RADNO MJESTO III. VRSTE - NAMJESTENIK (PORTIR)

Poslovi:

- vrSi Cuvanje i obilazak prostorija, te kontrolu ulaska i izlaska osoba u Objektu kemije i
Zajednickom objektu kemije i biologije

- vodi brigu o klju¢evima svih prostorija u objektima

- prima telefonske pozive i vrsi prespajanja

- rad na garderobi: prima i izdaje odje¢u i druge predmete koji se povjeravaju na ¢uvanje

- vrsi dostavu akata za potrebe Kemijskog i Geoloskog odsjeka, te obavlja otpremu posiljaka na
postu i prema vanjskim korisnicima, preuzima i raznosi postu i ostale materijale

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS odgovaraju¢eg smjera; 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

7.3.4.. RADNO MJESTO IV. VRSTE —- NAMJESTENIK (GARDEROBIJER)

Poslovi:

- primaiizdaje odjecu i druge predmete koji se povjeravaju na cuvanje

- odrzava red i Cistocu u garderobi

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
- NSS

7.3.5. RADNO MJESTO III. VRSTE - EKONOM

Poslovi:

- dostava; donoSenje i odnosenje svezaka Casopisa iz biblioteka u Zagrebu

- prenoSenje boca s destiliranom vodom

- dobava kemikalija i laboratorijskog pribora

- rtad s bocama komprimiranih plinova, prenoSenje boca i pretakanje komprimiranih plinova,
priprema suhog leda

- manji mehanicki popravci laboratorijskog pribora

- kopiranje za znanstvene, nastavne i administrativne potrebe te obrada kopiranog materijala

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS odgovaraju¢eg smjera
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7.3.6. RADNO MIJESTO IV. VRSTE - NAMJESTENIK

Poslovi:

¢is¢enje svih poslovnih prostorija, stubista i hodnika

poslovi interne dostave akata izmedu ustrojstvenih jedinica odsjeka

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
predstojnika zavoda i neposrednog voditelja

Uvjeti:
NSS

7.3.7. Odsjek za strucéne poslove

7.3.7.1. POLOZAJ IIL. VRSTE — VODITELJ ODSJEKA (ZA STRUCNE POSLOVE)

Poslovi:

koordiniranje rada odsjeka

vodenje stru¢ne administracije Odsjeka u nadleznosti procelnika (dopisi s Dekanata, Rektorata,
Ministarstva i drugih ustanova)

pisanje i slanje poziva na sjednice Vijeca, Kolegija i drugih sastanaka koje saziva procelnik
vodenje zapisnika Vijec¢a i izvrSenje po pojedinim tockama

vodenje administracije vezane uz diplomske radove, magistarske radove, doktorske disertacije i
izbore u zvanja u onome dijelu gdje su postupci vezani uz nadleznost pro¢elnika

vodenje administracije oko nastupa u radni odnos, produljenja radnog odnosa znanstvenim
novacima i nastavnicima iznad 65 godina starosti i unapredenja zaposlenika

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika

Uvjeti:
SSS odgovarajuéeg smjera; poznavanje rada na osobnom rac¢unalu; 1 godina radnog iskustva na
istim ili sli¢nim poslovima;

7.3.7.2. RADNO MJESTO III. VRSTE — STRUCNI REFERENT

Poslovi:

obavlja tajnicke i administrativne poslove za potrebe ureda procelnika, prima stranke, ugovara
sastanke, te po potrebi posluzuje stranke

obavlja poslove prijepisa; rad na ra¢unalu

obavlja i1 druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
SSS odgovarajuc¢eg smjera; poznavanje rada na racunalu; znanje engleskog jezika

7.3.8. Odsjek za racunovodstvene poslove

7.3.8.1.POLOZAJ III. VRSTE — VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:
prati sve financijske propise i osigurava njihovu primjenu
sastavlja polugodisnje i godisnje financijske izvjestaje u skladu sa financijskim propisima
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- vodenje evidencije o uplatama i isplatama sa financijskih sredstava Bioloskog odsjeka

- prima i evidentira te utvrduje materijalnu ispravnost ulaznih rauna i provjerava to¢nost
ovjerenih troSkova od strane pojedinih zavoda sastavlja izvjestaje po stanju i troSenju sredstava

- rad naracunalu

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS ekonomskog ili drugog odgovarajuceg smjera, 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim
poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu

7.3.8.2. RADNO MIJESTO III. VRSTE - RACUNOVODSTVENI REFERENT

Poslovi:

- briga o materijalnim troSkovima odsjeka

- briga o materijalnim sredstvima znanstvenih projekata;

- briga o materijalnim sredstvima primijenjenim projekata;

- veza sa racunovodstvom

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS odgovarajuéeg smjera; poznavanje rada na osobnom racunalu

7.3.9. Odsjek za adiministrativne i opée poslove

7.3.9.1. POLOZAIJ III. VRSTE - VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

- koordiniranje rada odsjeka

- komunikacija sa Sluzbom Dekanata

- vodenje zapisnika; vodenje sluzbenih putovanja, rezervacija karata, hotela

- vodenje administrativnih poslova vezanih uz zaposlenike: vodenje evidencije godisnjih odmora i
bolovanja; vodenje brige o datumima reizbora zaposlenika; preuzimanje telefonskih poziva,
primanje i otprema poste; komunikacija telefonom, poStom, e-postom sa zaposlenicima koji su
na sluzbenim putovanjima

- vodenje financija zavoda: podizanje akontacija, obrac¢un akontacija, vodenje evidencije troskova

- nabava uredskog materijala

- preuzimanje i evidentiranje prijavnica od studenata

- daktilografski poslovi

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
predstojnika zavoda i neposrednog voditelja

Uvjeti:

- SSS odgovarajuceg smjera; poznavanje rada na osobnom racunalu; 1 godina radnog iskustva na
istim ili sli¢nim poslovima
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7.3.9.2. RADNO MIJESTO III. VRSTE — ADMINISTRATIVNI REFERENT

Poslovi:

- obavlja tajnicke i administrativne poslove za potrebe ureda procelnika, prima stranke, ugovara
sastanke, te po potrebi posluzuje stranke

- obavlja poslove prijepisa; rad na racunalu

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
predstojnika zavoda i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS odgovaraju¢eg smjera; poznavanje rada na racunalu

7.3.10. Ostala ustrojstvena jedinica za administrativne poslove

7.3.10.1. POLOZAJ III. VRSTE - VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

- komunikacija sa Sluzbom Dekanata

- vodenje zapisnika sastanaka Zavoda

- vodenje sluzbenih putovanja, rezervacija karata, hotela

- vodenje administrativnih poslova vezanih uz zaposlenike

- vodenje evidencije godiSnjih odmora i bolovanja; vodenje brige o datumima reizbora
zaposlenika Zavoda; preuzimanje telefonskih poziva, primanje i otprema poste

- komunikacija telefonom, poStom, e-posStom sa zaposlenicima koji su na sluzbenim putovanjima

- vodenje financija zavoda: podizanje akontacija, obrac¢un akontacija, vodenje evidencije troskova

- nabava uredskog materijala koji je neophodan za funkcioniranje Zavoda

- preuzimanje i evidentiranje prijavnica od studenata

- daktilografski poslovi za potrebe svih ¢lanova Zavoda

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
predstojnika zavoda i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS odgovarajuc¢eg smjera; poznavanje rada na osobnom rac¢unalu; 6 mjeseci radnog iskustva na
istim ili sli¢nim poslovima

7.3.10.2. RADNO MIJESTO III. VRSTE — ADMINISTRATIVNI REFERENT

Poslovi:

- obavlja tajnicke i administrativne poslove za potrebe ustrojstvene jedinice

- obavlja poslove prijepisa; rad na racunalu

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
predstojnika i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS odgovaraju¢eg smjera; poznavanje rada na racunalu
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7.3.11. Ostala ustrojstvena jedinica za zavodsko-strucne poslove
7.3.11.1. POLOZAJ III. VRSTE - VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

- komunikacija sa Sluzbom Dekanata

- vodenje zapisnika sastanaka Zavoda

- vodenje sluzbenih putovanja, rezervacija karata, hotela

- vodenje administrativnih poslova vezanih uz zaposlenike: vodenje evidencije godi$njih odmora i
bolovanja; vodenje brige o datumima reizbora zaposlenika Zavoda

- preuzimanje telefonskih poziva, primanje i otprema poste

- komunikacija telefonom, poStom, e-posStom sa zaposlenicima koji su na sluzbenim putovanjima

- vodenje financija zavoda: podizanje akontacija, obrac¢un akontacija, vodenje evidencije troskova

- nabavka uredskog materijala koji je neophodan za funkcioniranje Zavoda

- preuzimanje i evidentiranje prijavnica od studenata

- daktilografski poslovi za potrebe svih ¢lanova Zavoda

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
predstojnika zavoda i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS odgovarajuc¢eg smjera; poznavanje rada na osobnom racunalu; 6 mjeseci radnog iskustva na
istim ili sli¢nim poslovima

7.3.11.2. RADNO MJESTO III. VRSTE — STRUCNI REFERENT

Poslovi:

- obavlja tajnicke i administrativne poslove za potrebe ustrojstvene jedinice

- obavlja poslove prijepisa; rad na racunalu

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
predstojnika i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS odgovarajué¢eg smjera; poznavanje rada na racunalu

7.3.12. Ostala ustrojstvena jedinica za staklopuhacke i elektricne radove

7.3.12.1.POLOZAIJ III. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

- organizira i kontrolira staklopuhacke i elektricne radove

- odrzava i izraduje nastavna pomagala

- pruza pomo¢ u radu u studentskim praktikumima

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS odgovarajué¢eg smjera; 6 mjeseci radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
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7.3.12.2.RADNO MIJESTO III. VRSTE — NAMJESTENIK

Poslovi:

staklopuhacki poslovi

pomo¢ pri odrzavanju nastavnih pomagala

pomoc¢ pri izradi nastavnih pomagala

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
SSS odgovarajuceg smjera

7.3.13. Ostala ustrojstvena jedinica za tehnicke poslove

7.3.13.1. POLOZAJ III. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

odrzavanje automatske regulacije na sustavu ventilacije (digestori, klima komore)

odrzavanje vatrodojavne centrale; odrzavanje elektro/diesel-agregata za rezervno napajanje,
odrZzavanje instalacija jake struje (sva utina i rasvjetna mjesta, glavni i lokalni razvodni ormari)
obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
SSS odgovarajuc¢eg smjera polozen ispit za lozaca; 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim
poslovima

7.3.13.2. RADNO MIJESTO III. VRSTE — OSTALA RADNA MJESTA III. VRSTE

(DOSTAVLIJAC)

Poslovi:

vr$i dostavu akata za potrebe odsjeka, te obavlja otpremu posiljaka na postu, preuzima i raznosi
postu i ostale materijale; obavlja kovertiranje akata i vodi evidencije o otpremi posiljaka na postu
vrsi sitne nabave za potrebe odsjeka i njegovih ustrojstvenih jedinica, obavlja kovertiranje akata
za potrebe Sluzbe Dekanata i vodi evidencije o otpremi posiljaka na postu fotokopiranje

obavlja druge poslove po nalogu procelnika i neposrednog voditelja

Uvjeti:
SSS

V. BIOLOSKI ODSJEK

1. POLOZAJ I. VRSTE - PROCELNIK

Poslovi:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

Uvjeti:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom
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. POLOZAIJ I. VRSTE — ZAMJENIK PROCELNIKA

Poslovi:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

Uvjeti:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

.POLOZAJ I. VRSTE - PREDSTOJINIK ZAVODA

Poslovi:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

Uvjeti:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

. POLOZAIJ I. VRSTE - SEF KATEDRE

Poslovi:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

Uvjeti:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

. POLOZAJ I. VRSTE - VODITELJ LABORATORIJA

Poslovi:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

Uvjeti:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

.POLOZAJ 1. VRSTE - VODITELJ CENTRA

Poslovi:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

Uvjeti:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

. Radna mjesta nastavnika, znanstvenika i suradnika

.1. RADNA MIJESTA I. VRSTE — DOCENT, IZVANREDNI PROFESOR ILI REDOVITI
PROFESOR

Poslovi:

nastavna djelatnost: priprema i odrzavanje predavanja, seminara, praktikuma i vjezbi,
konzultacije sa studentima, odrzavanje ispita, vodenje diplomskih radova, pisanje nastavnih
tekstova, ostali poslovi vezani uz nastavu
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7.2

7.3.

7.4.

znanstvena djelatnost: prijava znanstvenih projekata, znanstveno stvaralastvo, mentorstvo
magistarskih radova 1 doktorskih disertacija, briga o razvoju laboratorija i druge
infrastrukture potrebite za znanstveni rad

rad na vlastitom usavr$avanju prate¢i razvitak struke

sudjelovanje u povjerenstvima za izbor u zvanja, recenziranje projekata i radova, sudjelovanje u
radu tijela uprave Fakulteta

drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika
odsjeka i predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim
ugovorom

Uvjeti:
propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim
propisima, Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

. RADNA MJESTA I. VRSTE — PREDAVAC ILI VISI PREDAVAC

Poslovi:

organizira i izvodi nastavu prema nastavnom planu i programu Fakulteta; radi na svom
usavr$avanju prateci razvitak svog stru¢nog podrucja, te nastavne teorije i prakse

drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika
odsjeka i predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim
ugovorom

Uvjeti:
propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim
propisima, Statutom Fakulteta i drugim op¢éim aktima

RADNA MIJESTA I. VRSTE — ASISTENT ILI POSLIJEDOKTORAND

Poslovi:

nastavna djelatnost: priprema i odrzavanje seminara, praktikuma i vjezbi, konzultacije sa
studentima, pomo¢ nastavnicima u ostalim poslovima vezanim uz nastavu

znanstvena djelatnost: znanstveno stvarala$tvo uz voditeljstvo nastavnika, sudjelovanje u
razvoju laboratorija i druge infrastrukture potrebite za znanstveni rad i objava rezultata svog rada
pomo¢ni voditelji kod izrade diplomskih radova

sudjeluje u unapredenju svoje struke objavljujuci znanstvene radove

sudjeluje u pracenju i vrednovanju nastavnog rada

drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika
odsjeka i predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim
ugovorom

Uvjeti:
propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim
propisima, Statutom Fakulteta i drugim op¢éim aktima

ZNANSTVENI NOVACI
Poslovi:

sudjeluje u znanstvenom radu i objavljuje rezultate svog rada
sudjeluje u izvodenju dijela nastave
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radi na svom usavrsavanju prateci razvitak struke

vodi evidenciju o svom radu; sudjeluje u radu tijela uprave Fakulteta

drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika
odsjeka i predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim
ugovorom

Uvjeti:
propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim
propisima, Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

7.5. RADNA MJESTA I. VRSTE — STRUCNI SURADNIK, VISI STRUCNI SURADNIK I

STRUCNI SAVJETNIK

Poslovi:

sudjeluje u nastavi pojedinih dijelova struke, organizira praktiCan rad, vjezbe i struénu
praksu iz svog nastavnog podrucja pod nadzorom nastavnika

radi na vlastitom usavrSavanju prate¢i razvitak struke

sudjeluje u provodenju znanstvenih i strucnih projekata, te znanstvenih istraZivanja

drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika
odsjeka i predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim
ugovorom

Uvjeti:
propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim
propisima, Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

8. Suradnici u nastavi

8.1 RADNA MJESTA II. VRSTE — a) VISI TEHNICAR

b) VISI LABORANT

Poslovi:

priprema instrumentarija za praktikume i istrazivacki rad

priprema i sudjelovanje na terenskim istrazivanjima

vodenje laboratorijskog dnevnika

odrzavanje i kontrola ispravnosti mjernih instrumenata

priprema pokusa i sudjelovanje u analizi rezultata

rad na elektroni¢kom racunalu

pomoc¢ pri izvodenju pokusa

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:
zavrSen struéni  dodiplomski studij ili preddiplomski sveudilisni studij odgovarajuceg
smjera; 3 godine radnog iskustva

8.2. RADNA MIJESTA III. VRSTE - a) TEHNICKI SURADNIK

b) LABORANT

Poslovi:
sudjeluje u pripremi materijala za odrZzavanje praktikuma
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briga o pokusnim Zivotinjama te zZivotinjama potrebnim za praktikume

rad s aparatom za destilaciju i redestilaciju

priprema i sudjeluje na terenskim istrazivanjima

pomo¢ voditelju zbirke u odrzavanju i popravljanju demonstracijskih vjezbi

obavljanje poslova potrebnih za funkcioniranje, odrzavanje, popravljanje i nabavu

praktikumskih vjezbi

pravljenje i uredivanje baze podataka demonstracijskih pokusa

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu proc¢elnika i
neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:
SSS odgovarajuceg smjera; 2 godine dana radnog iskustva

. Pododsjek za pravne, administrativne i opce poslove (u sredi$njoj sluzbi)

.1. POLOZAIJ I. VRSTE — RUKOVODITELJ PODODSJEKA

Poslovi:

vodi pravne poslove Bioloskog odsjeka

pomaze u radu procelnika, zamjenika procelnika

izraduje odluke odsjeckog vijeca i procelnika odsjeka u skladu sa zakonskim propisima

prati propise iz djelatnosti Fakulteta i uskladuje propise Bioloskog odsjeka u skladu s

njima

sudjeluje u povjerenstvima za izradu nacrta opcih akata Bioloskog odsjeka

daje pravna misljenja o pitanjima iz djelatnosti Bioloskog odsjeka

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika

Uvjeti:
zavrSen (do)diplomski sveucili$ni studij pravne struke, 5 godina radnog iskustva, poznavanje
rada na osobnom racunalu; znanje engleskog jezika

.1a. RADNO MJESTO I. VRSTE - VISI STRUCNI SAVJETNIK (za ekonomske poslove)

Poslovi:

obavlja strucne poslove vezane uz financijsko poslovanje Bioloskog odsjeka
pomaze u radu procelnika, zamjenika procelnika

prati promjene propisa vezanih uz financijsko poslovanje

koordinira rad administrativnih sluzbi koji obavljaju ovu domenu

periodi¢no izraduje (polugodisnje i godiSnje) izvjes¢a iz podruéja financijskog poslovanja

odsjeka

sudjeluje u izradi troskovnika u prijavama na znanstvene, strucne i ostale projekte; izraduje

statisticke 1 analiticke izvjestaje iz ovog podrucja

savjetuje procelnika, predstojnike zavoda i upravu odsjeka u pogledu financijskog poslovanja

odsjeka
obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika

Uvjeti:

zavrSen (do)diplomski sveucilisni studij ekonomske struke, 4 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom racunalu; znanje engleskog jezika
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9.2. RADNO MJESTO II. VRSTE - VISI STRUCNI REFERENT (ZA UPRAVNE POSLOVE)

Poslovi:
- pomaZze rukovoditelju u upravnim poslovima Bioloskog odsjeka
- pomaZze u radu procelniku, zamjeniku procelnika
- izraduje odluke odsjeckog vijeca i procelnika odsjeka u skladu sa zakonskim propisima
- prati propise iz djelatnosti Fakulteta i uskladuje propise Bioloskog odsjeka u skladu s njima
- sudjeluje u povjerenstvima za izradu nacrta opcih akata Bioloskog odsjeka

- obavlja 1 druge poslove u skladu s naravi 1 vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika 1
rukovoditelja pododsjeka

Uvyeti:

- zavrSen stru¢ni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucilidni studij upravnog usmjerenja, 2
godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje rada na racunalu; znanje
engleskog jezika.

9.3. Odsjek za strucéno-administrativne poslove

9.3.1. POLOZAJ IL. VRSTE - VODITEL] ODSJEKA
Poslovi:

- vodenje stru¢nih, administrativnih 1 op¢ith poslova Bioloskog odsjeka u nadleznosti
procelnika

- pisanjeislanje poziva za sjednice Vijeca, Kolegija 1 drugih sastanaka koje saziva procelnik

- zaprimanje materijala za sjednice Vijeca Odsjeka 1 kolegija te uvritavanje u dnevni red

- vodenje zapisnika Vijeca 1 Kolegija odsjeka, pisanje odluka Vijeca odsjeka 1 kolegija 1
izvrienje po pojedinim tockama

- vodenje financijskih 1 knjigovodstvenih poslova Odsjeka

- koordinacija rada izmedu zavodskih administratora

- vodenje evidencije raspolozivih sredstava za materijalne troskove Odsjeka
- briga o arhivi Odsjeka te evidenciji krupnog 1 potrosnog inventara Odsjeka
- sastavljanje inventarske liste
vodenje evidencije za djelatnike Bioloskog odsjeka u informacijskim poslovnim sustavima
vodenje prijave projekata putem portleta
vodenje evidencije vanjske suradnje
rezervacija dvorana
koordinacija raspisivanja natjecaja
obavlja 1 druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika 1
rukovoditelja pododsjeka.

Uvyeti:
- zavren dod1plomsk1 stru¢ni studij ili preddiplomski sveucilidni studij upravnog
usmjerenja, 2 godine radnog iskustva na administrativnim poslovima, poznavanje rada na
osobnom ra¢unalu, poznavanje engleskog jezika.

9.3.Ja. RADNO MJESTO II. VRSTE - VISI STRUCNI REFERENT (KOORDINATOR ZA
MEDUNARODNE PROJEKTE)

- kontinuirano prati natjeCaje za znanstveno-istrazivacke i1 stru¢ne projekte 1 o tome
obavjestava nastavnike 1 znanstvenike Odsjeka
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- redovito obavjestava nastavnike 1 znanstvenike Odsjeka o novim moguénostima
financiranja projekata iz nacionalnih i medunarodnih izvora

- u administrativnom smislu sudjeluje u prijavama na medunarodne projekte, te vodi
evidencije o prijavama 1 o odobrenim medunarodnim projektima; vodi evidencije s
rokovima izvrSenja preuzetih ugovornih obveza

- utvrduje da li su financijski izvjestaji, te iskazani troskovi s medunarodnih projekata
sacinjeni u skladu s projektima i/ili pravilima natjecaja

- obavljaidruge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu proc¢elnika

Uvyets:

- zavrSen stru¢ni dodiplomski studjj ili preddiplomski sveucilidni studij iz podrudja
drustvenih ili prirodnih znanosti, 2 godine radnog iskustva, znanje rada na osobnom
rac¢unalu, napredno poznavanje Microsoft Office aplikacija, a posebno Excela, aktivno
znanje engleskog jezika u govoru i pismu.

9.3.2. RADNO MIJESTO III. VRSTE — STRUCNI REFERENT

Poslovi:

- obavlja tajnicke i administrativne poslove za potrebe ureda procelnika; prima stranke,
ugovara sastanke, te po potrebi posluzuje stranke

- obavlja poslove prijepisa; rad na racunalu

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
rukovoditelja pododsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS odgovarajué¢eg smjera; poznavanje rada na racunalu

9.4. Odsjek za racunovodstvene poslove

9.4.1. POLOZAJ III. VRSTE — VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

- organizira i koordinira radom Odsjeka

- obavlja razli¢ite poslove iz domene rac¢unovodstvene i financijske struke

- prati sve financijske propise i osigurava njihovu primjenu

- sastavlja polugodi$nje i godisnje financijske izvjestaje u skladu sa financijskim propisima

- vodenje evidencije o uplatama i isplatama sa financijskih sredstava Bioloskog odsjeka

- prima i evidentira te utvrduje materijalnu ispravnost ulaznih rauna i provjerava to¢nost
ovjerenih troskova od strane pojedinih zavoda

- rad naracunalu

- sastavlja izvjeStaje po stanju i troSenju sredstava

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
rukovoditelja pododsjeka

Uvjeti:
- SSS ekonomskog smjera, 1 godina radnog iskustva, poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

9.4.2. Ustrojstvena jedinica za racunovodstveno-administrativne poslove
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9.4.2.1. POLOZAIJ I1I. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:
- pratisve financijske propise i osigurava njithovu primjenu
- sastavlja polugodisnje i godisnje financijske izvjestaje u skladu sa financijskim propisima
- vodenje evidencije o uplatama 1 isplatama sa financijskih sredstava Bioloskog odsjeka
- primaievidentira te utvrduje materijalnu ispravnost ulaznih ra¢una i provjerava to¢nost
- ovjerenih trodkova od strane pojedinih zavoda
- prikupljanje ponuda, kontakti sa dobavlja¢ima, pisanje narudzba, obrada
predracuna/racuna,
- podizanje akontacija, obracun akontacija
- vodenje evidencije troskova, vodenje inventara
- rad naracunalu
- sastavlja izvjestaje po stanju i troSenju sredstava
- vodenje evidencije vanjske suradnje (ISVU) 1 poslovi administriranja vanjskih suradnika
- rezervacija dvorana
- obavljaidruge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu proc¢elnika 1
- rukovoditelja pododsjeka

Uvyet:
- SSS ekonomskog smjera, 1 godina radnog iskustva, poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

9.4.2.2. RADNO MIJESTO III. VRSTE — ADMINISTRATIVNI REFERENT

Poslovi:

- prati sve financijske propise i osigurava njihovu primjenu

- sastavlja polugodiSnje i godisnje financijske izvjestaje u skladu sa financijskim propisima

- vodenje evidencije o uplatama i isplatama sa financijskih sredstava Bioloskog odsjeka

- prima i evidentira te utvrduje materijalnu ispravnost ulaznih rauna i provjerava to¢nost
ovjerenih troskova od strane pojedinih zavoda

- rad naracunalu

- sastavlja izvjeStaje po stanju i troSenju sredstava

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
rukovoditelja pododsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS ekonomskog ili drugog odgovarajuceg smjera, 1 mjeseci radnog iskustva, poznavanje rada

na osobnom rac¢unalu

9.5. Odsjek za kadrovske poslove

9.5.1. POLOZAJ III. VRSTE — VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:
- organiziraikoordinira radom Odsjeka
- vodenje administrativnih poslova vezanih uz zaposlenike: vodenje evidencije godisnjih
- odmora, bolovanja, prijevoza i godisnjih karata
- vodenje brige o datumima reizbora zaposlenika koji podlijezu reizboru
- vodenje kadrovske politike na razini odsjeka
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- vodenje evidencija o traZenju 1 zaposljavanju znanstvenih novaka

- vodenje evidencija o raspisima natjecaja za nastavno i nenastavno osoblje

- narudzbe kancelarijskog materijala, azuriranje web stranica Bioloskog odsjeka

- pripremanje sastanaka povjerenstva i pruzanje usluga tehnicke potpore

- sastavljanje inventarske liste

- obavljaidruge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu proc¢elnika 1
- rukovoditelja pododsjeka.

Uvjeti:

- SSS upravnog ili drugog odgovarajuéeg smjera, 1 godina radnog iskustva, poznavanje rada na
osobnom racunalu

9.5.2. Ustrojstvena jedinica za administrativno-kadrovske poslove

9.5.2.1. POLOZAIJ III. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:
- vodenje kadrovske politike na razini odsjeka
- vodenje evidencija o traZenju 1 zaposljavanju znanstvenih novaka
- vodenje evidencija o raspisima natjecaja za nastavno i nenastavno osoblje

- prikupljanje ponuda, kontakti sa dobavlja¢ima, pisanje narudzba, obrada
predrac¢una/racuna

- podizanje akontacija, obracun akontacija

- vodenje evidencije troskova, vodenje inventara

- narudzbe kancelarijskog materijala, azuriranje web stranica Bioloskog odsjeka

- pripremanje sastanaka povjerenstva i pruzanje usluga tehnicke potpore

- sastavljanje inventarske liste

- vodenje evidencije vanjske suradnje (ISVU) 1 poslovi administriranja vanjskih suradnika
- rezervacija dvorana

- obavlja i1 druge poslove u skladu s naravi 1 vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika 1
rukovoditelja pododsjeka

Uvyets:
- SSSupravnog ili drugog odgovarajuceg smjera, 1 godina radnog iskustva, poznavanje rada
na osobnom rac¢unalu.

9.5.2.2. RADNO MJESTO III. VRSTE — STRUCNI REFERENT (ZA KADROVSKE POSLOVE)

Poslovi:
- vodenje kadrovske politike na razini odsjeka
- vodenje evidencija o traZenju i zaposljavanju znanstvenih novaka

- vodenje evidencija o raspisima natjecaja za nastavno i nenastavno osoblje
- narudzbe kancelarijskog materijala; aZuriranje web stranica Bioloskog odsjeka

- pripremanje sastanaka povjerenstva i pruzanje usluga tehnicke potpore
- sastavljanje inventarske liste

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi 1 vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
rukovoditelja pododsjeka i neposrednog voditelja.”
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Uvjeti:
- SSS upravnog ili drugog odgovarajuceg smjera, 6 mjeseci radnog iskustva, poznavanje rada na
osobnom racunalu

9.6. Odsjek za evidencije

9.6.1. POLOZAJ III. VRSTE - VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

- organizira i koordinira radom odsjeka

- vodenje administrativnih poslova vezanih uz zaposlenike

- vodenje kadrovske politike na razini odsjeka

- vodenje evidencija o trazenju i zaposljavanju znanstvenih novaka

- vodenje evidencija o raspisima natjecaja za nastavno i nenastavno osoblje

- narudZbe kancelarijskog materijala

- vodenje evidencije godi$njih odmora, bolovanja

- vodenje evidencije sluzbenih putovanja, rezervacije karata, hotela

- vodenje korespodencije i inokorespondencije

- azuriranje web stranica Bioloskog odsjeka

- pripremanje sastanaka povjerenstva i pruzanje usluga tehnicke potpore

- sastavljanje inventarske liste

- vodenje evidencije vezane za diplomske i magistarske radove te doktorske disertacije

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
rukovoditelja pododsjeka

Uvjeti:

- SSS upravnog ili drugog odgovarajuceg smjera, 1 godina radnog iskustva, poznavanje rada na
osobnom racunalu

9.6.2. Ustrojstvena jedinica za admistriranje evidencija

9.6.2.1. POLOZAIJ III. VRSTE - VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

- vodenje kadrovske politike na razini odsjeka

- vodenje evidencija o traZenju 1 zaposljavanju znanstvenih novaka

- vodenje evidencija o raspisima natjecaja za nastavno i nenastavno osoblje

- narudzbe kancelarijskog materijala

- prikupljanje ponuda, kontakti sa dobavlja¢ima, pisanje narudzba, obrada

predrac¢una/racuna

- podizanje akontacija, obracun akontacija

- vodenje evidencije troskova, vodenje inventara

- azuriranje web stranica Bioloskog odsjeka

- pripremanje sastanaka povjerenstva i pruzanje usluga tehnicke potpore

- sastavljanje inventarske liste

- vodenje evidencije vanjske suradnje (ISVU) 1 poslovi administriranja vanjskih suradnika
- rezervacija dvorana

- vodenje evidencije vezane za diplomske 1 magistarske radove te doktorske disertacije
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- obavlja i1 druge poslove u skladu s naravi 1 vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika 1
rukovoditelja pododsjeka

Uvyeti:
- SSS upravnog ili drugog odgovarajuceg smjera, 1 godina radnog iskustva, poznavanje rada
na osobnom rac¢unalu.

9.6.2.2. RADNO MIJESTO III. VRSTE — ADMINISTRATIVNI REFERENT

Poslovi:

- vodenje kadrovske politike na razini odsjeka

- vodenje evidencija o traZenju 1 zaposljavanju znanstvenih novaka

- vodenje evidencija o raspisima natjecaja za nastavno i nenastavno osoblje

- narudzbe kancelarijskog materijala

- azuriranje web stranica Bioloskog odsjeka

- pripremanje sastanaka povjerenstva i pruzanje usluga tehnicke potpore

- sastavljanje inventarske liste

- obavlja 1 druge poslove u skladu s naravi i1 vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
rukovoditelja pododsjeka 1 neposrednog voditelja

Uvyet:

- SSS upravnog ili drugog odgovarajuceg smjera, 1 godina radnog iskustva, poznavanje rada
na osobnom ra¢unalu.”

9.7. Odsjek za administrativne i opce poslove

9.7.1. POLOZAJ III. VRSTE — VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

- organizira i koordinira radom odsjeka

- komunikacija sa sluzbom Dekanata

- vodenje kadrovske politike na razini odsjeka

- vodenje evidencija o trazenju i zaposljavanju znanstvenih novaka

- vodenje evidencija o raspisima natjecaja za nastavno i nenastavno osoblje

- narudZzbe kancelarijskog materijala; azuriranje web stranica BioloSkog odsjeka

- pripremanje sastanaka povjerenstva i pruzanje usluga tehnicke potpore

- sastavljanje inventarske liste

- vodenje evidencije vezane za diplomske i magistarske radove te doktorske disertacije

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
rukovoditelja pododsjeka

Uvjeti:

- SSS upravnog ili drugog odgovarajuceg smjera, 1 godine radnog iskustva, poznavanje rada na
osobnom racunalu

9.7.2. Ustrojstvena jedinica za opce poslove

9.7.2.1. POLOZAIJ III. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE
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Poslovi:

vodenje kadrovske politike na razini odsjeka

vodenje evidencija o traZzenju 1 zaposljavanju znanstvenih novaka

vodenje evidencija o raspisima natjecaja za nastavno i nenastavno osoblje
narudzbe kancelarijskog materijala; aZuriranje web stranica Bioloskog odsjeka

prikupljanje  ponuda, kontakti sa dobavlja¢ima, pisanje narudzba, obrada
predrac¢una/racuna

podizanje akontacija, obracun akontacija
vodenje evidencije troskova, vodenje inventara
pripremanje sastanaka povjerenstva i pruzanje usluga tehnicke potpore

sastavljanje inventarske liste
vodenje evidencije vanjske suradnje (ISVU) 1 poslovi administriranja vanjskih suradnika
rezervacija dvorana

obavlja 1 druge poslove u skladu s naravi 1 vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika 1
rukovoditelja pododsjeka

Uvjeti:

SSS upravnog ili drugog odgovarajuceg smjera, 1 godina radnog iskustva, poznavanje rada
na osobnom rac¢unalu.”

9.7.2.2. RADNO MIJESTO III. VRSTE — ADMINISTRATIVNI REFERENT

9.8.

Poslovi:

vodenje kadrovske politike na razini odsjeka

vodenje evidencija o traZenju 1 zaposljavanju znanstvenih novaka

vodenje evidencija o raspisima natjecaja za nastavno i nenastavno osoblje

narudzbe kancelarijskog materijala

azuriranje web stranica Bioloskog odsjeka

pripremanje sastanaka povjerenstva i pruzanje usluga tehnicke potpore

sastavljanje inventarske liste

obavlja 1 druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
rukovoditelja pododsjeka i neposrednog voditelja

Uvjets:

SSS upravnog ili drugog odgovarajuceg smjera, 1 godina radnog iskustva, poznavanje rada
na osobnom ra¢unalu.”

Pododsjek za prijem i otpremu akata

9.8.1. POLOZAJ II. VRSTE — VODITELJ PODODSJEKA

Poslovi:

organizira i koordinira rad Pododsjeka

obavlja poslove urudzbene evidencije svih dokumenata za potrebe Bioloskog odsjeka,
razvodi prispjelu postu, vodi propisane knjige urudzbene evidencije, te prati tok
urudzbenih
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- dokumenta

- svu prispjelu postu upucuje na otpremu i dostavu, rad na ra¢unalu

- obavlja arhiviranje iizlucivanje arhivske grade, izdaje dokumente iz arhive, te odgovara za

- azurnostiurednost arhive.

- vodi brigu o ogladavanju pravnih akata Bioloskog odsjeka te o oglasnim plocama za tu
namjenu

- unosi podatke u ISVU bazu za potrebe referade za studente

- vodenje prijave projekata putem portleta

- obavlja i1 druge poslove u skladu s naravi 1 vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika 1
rukovoditelja pododsjeka

Uvjets:

- zavrden stru¢ni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucilisni studij upravnog smjera; 2
godina radnog iskustva; poloZen stru¢ni ispit za arhivara, poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na ra¢unalu.”

9.8.2. RADNO MJESTO III. VRSTE - ADMINISTRATIVNI REFERENT

Poslovi:

obavlja poslove urudzbene evidencije svih dokumenata za potrebe Bioloskog odsjeka, razvodi
prispjelu postu, vodi propisane knjige urudzbene evidencije, te prati tijek urudzbenih
dokumenata

dostavlja urudzbene dokumente u rad za potrebe Bioloskog odsjeka, te vrSi pripremu
dokumentacije i organizira distribuciju iste prema ustrojstvenim jedinicama Bioloskog odsjeka i
prema vanjskim korisnicima

rad na racunalu

obavlja kovertiranje akata za potrebe BioloSkog odsjeka, dostavlja izlazne posiljke na postu, te
vodi evidencije o otpremi posiljaka

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
rukovoditelja pododsjeka

Uvjeti:

SSS drustvenog smjera, 6 mjeseci radnog iskustva, znanje rada na ra¢unalu

9.8.3. RADNO MIJESTO III. VRSTE — OSTALA RADNA MJESTA III. VRSTE (DOSTAVLJAC)

Poslovi:

vr$i dostavu akata za potrebe Bioloskog odsjeka, te obavlja otpremu posiljaka na postu

preuzima i raznosi postu, novac i ostale materijale;

vrsi sitne nabave za potrebe Bioloskog odsjeka

obavlja kuvertiranje akata za potrebe Bioloskog odsjeka, te vodi evidenciju o otpremi
posiljaka na postu

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
rukovoditelja pododsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:
KV ili SSS odgovarajuc¢eg smjera
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10. Pododsjek za racunarstvo (u srediSnjoj sluzbi)
10.1. POLOZAIJ I. VRSTE — RUKOVODITELJ PODODSJEKA

Poslovi:

- organizira i koordinira rad pododsjeka

- odrzavanje glavnih racunalnih resursa Odsjeka (glavni posluzilac lokalne mreze, glavni
komunikacijski posluzilac), komunikacijskih uredaja i lokalne racunalne mreze Odsjeka te
njeno povezivanje u vanjske mreze; odrzavanje glavnih racunalnih resursa studentske
ucionice

- osiguranje normalnih radnih uvjeta za sve korisnike (studente i zaposlenike) priklju¢ene na
glavne posluzioce racunalnog sustava Odsjeka te odrzavanje ispravnosti lokalne racunalne mreze

- pracenje i podesavanje rada glavnih ra¢unala Odsjeka i pripadne mrezne opreme; odrzavanje
korisnickih racuna, briga o sigurnosti podataka, zastita od neovlastene upotrebe racunala

- odrzavanje programske podrSke na glavnim raCunalima Odsjeka; instalacija novih verzija
postojeée programske podrske te uvodenje nove programske podrske

- komunikacija i suradnja s drugim subjektima uklju¢enim u Hrvatsku akademsku ra¢unalnu
mrezu CARNet

- stru¢na pomo¢ u izradi daljnjeg razvoja racunalnog sustava i lokalne racunalne mreze

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika

Uvjeti:
- zavrsen (do)diplomski sveucilisni studij informaticke struke, 5 godina radnog iskustva u
struci; znanje engleskog jezika

10.1a. RADNO MJESTO 1. VRSTE — VISI STRUCNI SAVJETNIK (za informati¢ke poslove)

Poslovi:

- odrzavanje glavnih racunalnih resursa sa odsjeka, komunikacijskih uredaja i lokalne racunalne
mreze te njeno povezivanje u vanjske mreze

- pruzanje pomoc¢ i podrsku svim korisnicima

- pracenje i podeSavanje rada glavnih raCunala i pripadajuée mrezne opreme, odrzavanje
korisni¢kih racuna, briga o sigurnosti podataka, zastita od neovlastene uporabe racunala

- odrzavanje programske podrske na racunalima odsjeka, instalacija novih verzija postojece
programske podrske te uvodenje nove

- informiranje korisnika o novostima i promjenama u radu ra¢unalnog sustava

- organizacija poslova u racunalnom sustavu prema nalogu procelnika ili nastavnika zaduzenog za
brigu o raCunalnom sustavu

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika

Uvjeti:

- zavrSen (do)diplomski sveudili$ni studij informaticke struke, 4 godina radnog iskustva u struci;
znanje engleskog jezika

10. 2. Ustrojstvena jedinica za racunarstvo
10.2.1. POLOZAJ I. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:
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odrzavanje glavnih racunalnih resursa Odsjeka (glavni posluzilac lokalne mreze, glavni
komunikacijski posluzilac), komunikacijskih uredaja i lokalne racunalne mreze Odsjeka te njeno
povezivanje u vanjske mreze; odrzavanje glavnih racunalnih resursa studentske ucionice
osiguranje normalnih radnih uvjeta za sve korisnike (studente i zaposlenike) prikljucene na
glavne posluzioce racunalnog sustava Odsjeka te odrzavanje ispravnosti lokalne racunalne mreze
pracenje i podeSavanje rada glavnih racunala Odsjeka i pripadne mrezne opreme; odrzavanje
korisnickih racuna, briga o sigurnosti podataka, zastita od neovlastene upotrebe racunala
odrzavanje programske podrske na glavnim racunalima Odsjeka; instalacija novih verzija
postojece programske podrske te uvodenje nove programske podrske

komunikacija i suradnja s drugim subjektima uklju¢enim u Hrvatsku akademsku racunalnu
mreZzu CARNet

stru¢na pomoc¢ u izradi daljnjeg razvoja racunalnog sustava i lokalne racunalne mreze

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika

Uvjeti:
zavrsen (do)diplomski sveucilisni studij informaticke struke, 5 godina radnog iskustva u struci;
znanje engleskog jezika

10.2.2. RADNO MJESTO I. VRSTE — STRUCNI SURADNIK (ZA INFORMATICKE

POSLOVE)

Poslovi:

odrzavanje programske mreze i instalacija novih verzija postojece programske podrske te
uvodenje nove programske podrske; pracenje 1 podeSavanje rada racunala i pripadne
mreZne opreme

informiranje korisnika o novostima i promjenama u radu racunalnog sustava

pomaze u izradi daljnjeg razvoja racunalne mreze

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:
zavrSen (do)diplomski sveucili$ni studij informaticke struke, 1 godina radnog iskustva u
struci; znanje engleskog jezika

10.2.3. RADNO MIESTO II. VRSTE — VISI STRUCNI REFERENT (ZA INFORMATICKE
POSLOVE)

Poslovi:

odrzavanje programske mreze i instalacija novih verzija postoje¢e programske podrske te
uvodenje nove programske podrske

pracenje i podeSavanje rada racunala i pripadne mrezne opreme

informiranje korisnika o novostima i promjenama u radu racunalnog sustava

pomaze u izradi daljnjeg razvoja racunalne mreze

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:
zavr$en dodiplomski struéni studij ili preddiplomski sveucilisni studij informaticke struke; 1
godina radnog iskustva u struci; znanje engleskog jezika

10.2.4. RADNO MIJESTO III. VRSTE - TEHNICKI SURADNIK
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Poslovi:

odrzavanje i konfiguracija sklopovlja i programske podrske racunala u nadleznosti Odsjeka
rad na informatizaciji poslovanja Odsjeka

odrZzavanje racunalnih servisa na ¢vornom posluzitelju Odsjeka

ostali poslovi u okvru djelovanja informaticke sluzbe Odsjeka

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika

Uvjeti:
SSS odgovarajuceg smjera, jedna godina radnog iskustva, znanje engleskog jezika

10.2.5. RADNO MJESTO III. VRSTE - ADMINISTRATOR WEB SADRZAJA

Poslovi:
- obavlja poslove web urednika Bioloskog odsjeka

- priprema iizraduje priru¢nike za djelatnike 1 studente za vodenje e-kolegija

- tehnic¢ka podrska 1 pomo¢ administrativnim sluzbama na Bioloskom odsjeku kroz izradu
PDF formulara i stavljanja materijala na web stranicu Odsjeka

- suradnja s informatickom sluzbom 1 suradnja s timom programera u cilju poboljsanja
funkcionalnosti web stranice te aktivno sudjelovanje prilikom izrade dodatnih modula

- organizacija tefajeva za nastavnike o koristenju sustava za E-ucenje

- oglasavanje i1 vodenje stranica Bioloskog odsjeka na dru$tvenim mrezama te izrada 1
odrzavanje web stranica posebnih manifestacija iz djelokruga poslovanja Bioloskog odsjeka

- uvodenje LMS sustava Moodle u svrhu unapredenja nastave
- koordinator za e-ucenje

- obavlja i1 druge poslove u skladu s naravi 1 vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika 1
neposrednog rukovoditelja

Uvyeti:

- SSS odgovarajuceg smjera, jedna godina radnog iskustva iz podru¢ja ra¢unalnih mreza, na
poslovima izrade 1 administracije web sadrzaja, poznavanje MS Office, znanje engleskog
jezika.”

11. Ostale ustrojstvene jedinice

11.1. Ostala ustrojstvena jedinica za odrZavanje prirodoslovne zbirke i herbara

11.1.1. POLOZAJ 1. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

organizira rad ustrojstvene jedinice

vodi evidenciju zbirke bilja u kartoteci i na racunalu

evidencija i odrzavanje herbarske zbirke Botanickog vrta

evidencija i odrzavanje biblioteke u Vrtu; izrada etiketa za biljke

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika
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Uvjeti:
- zavrsen (do)diplomski studij odgovarajuc¢eg smjera; 3 godine radnog iskustva

11.1.1a. RADNO MJESTO L. VRSTE - STRUCNI SAVJETNIK (KUSTOS BOTANICKE

ZBIRKE)
Poslovi:

organizira rad u Zbirci, nadzire njeno koristenje

radi na inventarizaciji i dokumentaciji materijala u Zbirci

vodi brigu o stalnom popunjavanju fonda Zbirke i odrzavanju uzoraka

radi na uredivanju Zbirke i ¢uvanju uzoraka u njenom fondu

vodi evidenciju zbirke bilja u kartoteci i na ra¢unalu

evidencija 1 odrzavanje herbarske zbirke Botani¢kog zavoda

obavlja 1 druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika

Uvyeti:

zavrSen (do)diplomski sveucilidni studij biologije-smjer ekologija ili integrirani
preddiplomski 1 diplomski sveucilidni studij Biologija 1 kemija; smjer nastavnicki ili
diplomski sveucilisni studij ekologije zastite prirode ili znanosti o okolisu; iskustvo u
digitalizaciji podataka, znanje dva strana jezika, osposobljenost za rad na ra¢unalu.”

“I11.1.1b. RADNO MJESTO L. VRSTE - STRUCNI SAVJETNIK (KUSTOS ZOOLOSKE ZBIRKE)

11.1a.1.

Poslovi:

organizira rad u Zbirci, nadzire njeno koristenje

radi na inventarizaciji i dokumentaciji materijala u Zbirci

vodi brigu o stalnom popunjavanju fonda Zbirke i odrzavanju uzoraka

radi na uredivanju Zbirke i ¢uvanju uzoraka u njenom fondu

vodi evidenciju Zbirke u kartoteci 1 na ra¢unalu

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika

Uvyet:

zavrien (do)diplomski sveucilisni studij biologije-smjer ekologija, prof blologl]e prof.
biologije 1 kemije 1ili diplomski sveucilisni studij ekologije 1 zadtite prirode,
eksperimentalne biologije, znanosti o okolidu ili integrirani preddiplomski 1 diplomski
studij biologija 1 kemija, smjer nastavnicki; osposobljenost za rad na ra¢unalu.”

POLOZA]J I. VRSTE- VODITEL] USTROJSTVENE JEDINICE (IstraZivacke ekologke stanice

Vrlika)

Poslovi:

koordinira radom 1 osigurava provedbu djelatnosti istrazivacke stanice
potice 1 koordinira radnje vezane uz odrzavanje objekta

koordinira korisnike 1 uskladuje raspored upotrebe stanice
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- podnosi godidnje izvjesce o radu istrazivacke stanice Vijecu Bioloskog odsjeka PMF-a
- obavljaidruge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika
Uvjeti:

- zavren (do)diplomski studij odgovarajuceg smjera; 3 godine radnog iskustva

11.1.a.2. RADNO MJESTO IV. VRSTE - NAMJESTENIK (SPREMACICA)
Poslovi:
- obavlja poslove ¢is¢enja svih prostorija Istrazivacke ekoloske stanice Vrlika
- vodi brigu o integritetu objekta
- obavlja poslove odrzavanja funkcionalnosti svih prostorija objekta
- vodi brigu o funkcionalnostiiispravnosti uredaja za pripremu i cuvanje hrane
- tijekom godine bavi se uredenjem okolisa oko stanice

- o svim uofenim nepravilnostima i1 neispravnostima odmah po uocavanju obavjestava
voditelja stanice koji poduzima korake za uklanjanje istth

- nadgleda provedbu radova dok se obavljaju radovi na otklanjanju nepravilnosti ili popravci

- obavljaidruge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu voditelja stanice
1 procelnika

Uvyets:

- NSS”

11.1.2. RADNO MJESTO IV. VRSTE — NAMJESTENIK

Poslovi:
- obavlja ¢iS¢enje svih poslovnih prostorija pripadajucih ustrojstvenoj jedinici
- obavlja i sve ostale poslove po nalogu procelnika i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- NSS

11.2. SrediSnja bioloska knjiznica

11.2.1. POLOZAJ I. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE — KNJIZNICE

Poslovi:
- rukovodi i organizira poslove knjiznice

- nabavlja knjizni¢nu gradu; pregled i evidentiranje svakodnevno pristiglih posiljaka, te
obiljezavanje istih datumima i zigovima knjiznice; pruzanje obavijesti korisnicima; posudba
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- knjizne grade i nadzor o povratku istih; vodenje brige o evidenciji svih Casopisa smjesStenih u
zgradi Odsjeka
- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika

Uvjeti:
- znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu, te ostali uvjeti utvrdeni Zakonom o
knjiznicama

11.2.2. RADNO MJESTO 1. VRSTE — DIPLOMIRANI KNJIZNJICAR

Poslovi:

- pregledava i evidentira svakodnevno pristigle posiljke, te obiljezava iste datumima i zigovima
knjiznice; pruza sve obavijesti korisnicima knjiznice

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
- znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu, te ostali uvjeti utvrdeni Zakonom o
knjiznicama

11.3. Referada za studije

11.3.1. POLOZAJ I. VRSTE - VODITELJ REFERADE

Poslovi:

- organiziranje rada referade i suradnja s prodekanom za nastavu u svezi rjesavanja studentskih
pitanja; sudjeluje u pripremi i provedbi razredbenih ispita

- obraduje statisticke podatke za potrebe Fakulteta, Sveucilista, Ministarstva

- vodi knjige studenata i brine o kartoteci i arhivi studentskih dosjea

- poslovi vezani uz upise studenata i testiranje semestara

- izdavanje potvrdnica diplomiranim studentima

- pripremanje materijala za tiskanje diploma; organiziranje promocija studenata, slanje
poziva, vodenje protokola kod samog ¢ina promocije

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu prodekana za
nastavu i procelnika Odsjeka

Uvjeti:
- zavrsen (do)diplomski sveucilisni studij drustvenog ili prirodnog smjera; 3 godine radnog
iskustva; znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu

11.3.2. RADNO MIJESTO I. VRSTE — STRUCNI SAVIETNIK (za odredene poslove)

Poslovi:
- suradnja s prodekanom za nastavu u svezi rjesavanja studentskih pitanja; sudjeluje u
- pripremii provedbi razredbenih ispita
- obraduje statisticke podatke za potrebe Fakulteta, Sveucilista, Ministarstva
- vodi knjige studenata i brine o kartoteci i arhivi studentskih dosjea
- poslovi vezani uz upise studenata i testiranje semestara;
- izdavanje potvrdnica diplomiranim studentima
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- pripremanje materijala za tiskanje diploma; organiziranje promocija studenata, slanje
poziva, vodenje protokola kod samog ¢ina promocije

- Vodi evidenciju dolazaka i odlazaka svih studenata u medunarodnoj razmjeni te
priprema nacrte rjeSenja o priznavanju kolegija poloZenih na razmjeni

- aZuriranje obavijesti na web stranicama BO-a

- obavlja 1 druge poslove u skladu s naravi 1 vrstom radnog mjesta po nalogu prodekana
za nastavu i procelnika Odsjeka.”

Uvjeti:
- zavrsen (do)diplomski sveu€ilisni studij drustvenog ili prirodnog smjera; 3 godine radnog
iskustva; znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu

11.3.3. RADNO MIJESTO II. VRSTE —VISI STRUCNI REFERENT (ZA STUDENTSKA
PITANJA)

Poslovi:

- upisuje1ispisuje student

- izdaje: uvjerenja studentima o njihovom statusu, duplikate svjedodzbi, diploma

- izraduje prijepis ocjena

- obavlja pripreme za testiranje godine (pregled izvr§enih obaveza);

- zaprima i potvrduje prijavnice za ispite; arhivira prijavnice u dosje studenta;

- obraduje dosjee studenata prije i poslije polaganja zavrinog ili diplomskog ispita

- izraduje godidnje izvjestaje; statisticke podatke za sve student svih kgodina studija, apsolvente
1diplomirane studente;

- izraduje nacrte rjeenja povodom molbi i Zalbi studenata

- obavlja daktilografske poslove; pohranjuje dokumentaciju u arhivu;

- koordinira dokumentacija za izradu studentskih iskaznica ;

- vodi evidenciju prijelaza studenata s drugih fakulteta 1 priznavanja ispita

- radi 1 koordinira podacima koji se ti¢u podataka studenata u bazi podataka za evidenciju
statusa studenata i studiranja

- aZuriranje obavijesti na web stranicama Bioloskog odsjeka

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi 1 vrstom radnog mjesta po nalogu prodekana za
nastavu, procelnika odsjeka i voditelja referade

Uvyeti:

- zavrSen stru¢ni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucilidni studij drudtvenog ili
prirodnog smjera; poznavanje rada na osobnom racunalu; 2 godine radnog iskustva; znanje
engleskog jezika.”

11.3.4. Odsjek za preddiplomski i diplomski studij

11.3.4.1. POLOZAIJ II. VRSTE — VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

- organiziranje rada odsjeka i suradnja s prodekanom za nastavu u svezi rjeSavanja studentskih
pitanja

- sudjelyje u pripremi i provedbi razredbenih ispita

- obraduje statisticke podatke za potrebe Fakulteta, Sveucilista, Ministarstva
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- vodi knjige studenata i brine o kartoteci i arhivi studentskih dosjea

- poslovi vezani uz upise studenata i testiranje semestara

- izdavanje potvrdnica diplomiranim studentima

- pripremanje materijala za tiskanje diploma; organiziranje promocija studenata, slanje poziva,
vodenje protokola kod samog ¢ina promocije

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu prodekana za
nastavu, procelnika odsjeka i voditelja referade

Uvjeti:

- zavrsen strucni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucilis$ni studij druStvenog ili prirodnog
smjera; poznavanje rada na osobnom racunalu; 1 godina radnog iskustva; znanje engleskog
jezika

11.3.4.2. RADNO MJESTO III. VRSTE — STRUCNI REFERENT (ZA STUDENTSKA PITANJA)

Poslovi:

- upisuje i ispisuje studente; obavlja pripreme za testiranje semestra (pregled izvrSenih obaveza)

- zaprima i potvrduje prijavnice za ispite; unosi ispitne ocjene iz prijavnice u evidencijske kartone

- izraduje godisnje izvjestaje; statisticke podatke za sve studente I, II, III i IV godine studija,
apsolvente i diplomirane studente

- obavlja daktilografske poslove; pohranjuje dokumentaciju u arhivu

- slika studente, unosi osobne podatke i status studenta u dokumentaciju za izradu IKS
iskaznica

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu prodekana za
nastavu, procelnika odsjeka, voditelja referade i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS upravnog ili drugog odgovarajuceg smjera; poznavanje rada na osobno racunalu; 1 godina
radnog iskustva

11.4. Ostala ustrojstvena jedinica za doktorske studije
11.4.1. POLOZAJ 1. VRSTE - VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

- koordinira rad ustrojstvene jedinice

- prima i analizira prijave na natjecaj za upis na poslijediplomski studij

- izraduje sve evidencije za potrebe poslijediplomskih studija; Obavlja upise i ispise studenata,
ovjerava i izdaje indekse i nacionale; Organizira umnoZavanje potrebnih materijala

- unosi sve relevantne dokumente u dosje studenta i azurira kartoteku, vodi knjige upisanih i
diplomiranih studenata, arhivira arhivsku gradu i odgovara za urednost arhive

- zaprima molbe za rjeSavanje studentskih pitanja; suradnja s prodekanom za nastavu u svezi
rjeSavanja studentskih pitanja; obraduje statisticke podatke za potrebe Fakulteta, Sveucilista,
Ministarstva; vodi knjige studenata i brine o kartoteci i arhivi studentskih dosjea

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu prodekana za
nastavu i pro¢elnika Odsjeka

Uvjeti:
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- zavrsen (do)diplomski sveu€ilisni studij drustvenog ili prirodnog smjera; 3 godine radnog
iskustva na istim ili slicnim poslovima, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na
racunalu

11.4.2. Odsjek za doktorski studij

11.4.2.1. POLOZAIJ II. VRSTE — VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

- organiziranje rada odsjeka i suradnja s prodekanom za nastavu u svezi rjeSavanja studentskih
pitanja

- prima i analizira prijave na natjecaj za upis na poslijediplomski studij

- Izraduje sve evidencije za potrebe poslijediplomskih studija

- obavlja upise i ispise studenata, ovjerava i izdaje indekse i nacionale

- organizira umnozavanje potrebnih materijala

- unosi sve relevantne dokumente u dosje studenta i azurira kartoteku, vodi knjige upisanih i
diplomiranih studenata, arhivira arhivsku gradu i odgovara za urednost arhive

- zaprima molbe za rjeSavanje studentskih pitanja

- suradnja s prodekanom za nastavu u svezi rjeSavanja studentskih pitanja

- obraduje statisticke podatke za potrebe Fakulteta, Sveucilista, Ministarstva

- vodi knjige studenata i brine o kartoteci i arhivi studentskih dosjea

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu prodekana za
nastavu, procelnika odsjeka i neposrednog voditelja

Uvjeti:

- zavrSen strucni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucili$ni studij drustvenog ili prirodnog
smjera; poznavanje rada na osobnom racunalu; 1 godina radnog iskustva, znanje engleskog
jezika

11.4.2.2. RADNO MJESTO III. VRSTE — STRUCNI REFERENT (ZA DOKTORSKE

STUDIJE)

Poslovi:

prima 1 analizira prijave na natje¢aj za upis na poslijediplomski studij

obavlja upise 1 ispise studenata, pregledava izvrienje obaveza-za reguliranje statusa,
kontrolira i ovjerava indekse, nacionale 1 statisticki list

zaprima 1 potvrduje prijavnice za ispite, unosi ocjene u evidencijski zapis

unosi osobne podatke i status studenta u dokumentaciju za izradu X-ica

svakodnevno azurira bazu podataka studenata 1 unosi dokumente u dosje studenta, vodi
evidencije upisanih i doktoriranih studenata

kontaktira studente u vezi reguliranja statusa, $kolarine 1 dostave potrebnih dokumenata

zaprima zamolbe za rjeSavanje studentskih pitanje i obavjestava studente o donesenim
odlukama

organizira umnozavanje potrebnih materijala

vodi evidenciju 1 prati odrzavanje nastave na doktorskom studiju 1 sve ostale evidencije za
potrebe poslijediplomskog studija

zaprima 1 prati godisnja izvje$ca studenata 1 mentora
izdaje razne potvrde 1 prijepise ocjena

izdaje racune za $kolarinu 1 prati naplatu
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- priprema materijale i piSe prijedloga dnevnog reda PDS-a za sjednicu VBO
- piSeidistribuira Odluke PDS-a

- priprema 1 3alje materjjala na Senat Sveucilista za prihvat teme, prati 1 dostavlja odluke 1
nadopune tema

- izraduje razne izvjestaje za potrebe Fakulteta, Sveucilista, Ministarstva
oglasava na Webu i rezervira dvorane za potrebe PDS-a

- priprema obrane doktorskih radova 1 distribuira dokumentaciju i disertacije na Sveuciliste
u Zagrebu, Sveucilidnu nacionalnu knjiznicu 1 u digitalni repozitorij PMF-a

- priprema i $alje materijala za promociju doktora znanosti

- vodi 1 administrira cjelokupnu dokumentaciju o vanjskoj suradnji na nastavi doktorskog
studija

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi 1 vrstom radnog mjesta po nalogu prodekana za
nastavu, procelnika odsjeka 1 neposrednog voditelja.”

Uvjeti:
- SSS upravnog ili drugog odgovarajueg smjera; poznavanje rada na osobnom racunalu; 1
godina radnog iskustva

11.5. Ostala ustrojstvena jedinica za tehnicke poslove
11.5.1. POLOZAJ II. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:
- koordinira obavljanje tehnickih poslova
- nadzor i odrzavanje centralnog grijanja
- nadzor i odrzavanje grijanja i ventilacije pogona s biljnim i zivotinjskim kulturama
- nadzor i odrzavanje grijanja akvarija
- dezurstvo oko centralnog grijanja u Botani¢kom vrtu
- redovno odrzavanje zgrade s popravcima stolarije, vode, struje, plina, stakla, itd.
- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika

Uvjeti:
- zavrSen stru¢ni dodiplomski studij ili preddiplomski sveudili$ni studij tehnicke struke; 1
godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

11.5.2. RADNO MJESTO III.VRSTE — OSTALA RADNA MJESTA III. VRSTE
(ZA TEHNICKE POSLOVE)

Poslovi:

- nadzor i odrzavanje centralnog grijanja

- nadzor i odrzavanje grijanja i ventilacije pogona s biljnim i Zivotinjskim kulturama

- nadzor i odrzavanje grijanja akvarija

- dezurstvo oko centralnog grijanja u Botani¢kom vrtu

- redovno odrzavanje zgrade s popravcima stolarije, vode, struje, plina, stakla, itd.

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
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- SSS odgovaraju¢eg smjera; 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

11.5.3. RADNO MIESTO IIL. VRSTE ~ OSTALA RADNA MJESTA III. VRSTE
(DOMAR- LOZAC)

Poslovi:

- odrzavanje centralnog grijanja

- odrzavanje grijanja i ventilacije pogona s biljnim i Zivotinjskim kulturama

- nadzoriodrzavanje grijanja akvarija

- dezurstvo oko centralnog grijanja u Botani¢kom vrtu

- redovno odrzavanje zgrade s popravcima stolarije, vode, struje, plina, stakla, itd.

- i8cenje snijega na parkiralidtu 1 pristupnim djelovima ulaza u zgrade odsjeka

- obavlja 1 druge poslove u skladu s naravi 1 vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika 1
neposrednog voditelja.”

Uvjeti:
- SSS odgovarajuc¢eg smjera; polozen ispit za lozaca; 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim
poslovima

11.6. Ostala ustrojstvena jedinica za mehanizaciju i odrZavanje
11.6.1. POLOZAJ III. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:
- voznja sluzbenog vozila,
- odrzavanje sluzbenih vozila u stanju ispravnosti
- odrzavanje Cistoce sluzbenih vozila
- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika

Uvjeti:
- SSS odgovarajuceg smjera; polozen vozacki ispit odgovarajuce kategorije, 1 godina radnog
iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

11.6.2. RADNO MIJESTO III. VRSTE — OSTALA RADNA MJESTA III. VRSTE (PORTIR)

Poslovi:

- nadzor na ulazu u zgradu na Rooseveltovom trgu

- primanje telefonskih poziva i prespajanje telefonskih linija u zgradi

- primanjeirazvrstavanje poste

- fotokopiranje svih materijala za Odsjek 1 zavode

- pomaZe u ¢i§€enju snijega

- obavlja 1 druge poslove u skladu s naravi 1 vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika 1
neposrednog voditelja.”

Uvjeti:
- SSS

11.6.3. RADNO MJESTO III. VRSTE — OSTALA RADNA MJESTA III. VRSTE
(DOMACICA - EKONOM)
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Poslovi:

- organizirainadzire sistem ¢i$c¢enja

- narucivanje potrebnih sredstava za ¢i§cenje

- vodenje evidencije o naru¢enim 1 potrosenim sredstvima za ¢i§cenje

- po potrebi mijenja portire Bioloskog odsjeka te obavlja sve pripadajuce poslove

- obavlja 1 druge poslove u skladu s naravi 1 vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika 1
neposrednog voditelja.”

Uvjeti:
- SSS

11.6.4. RADNO MJESTO III. VRSTE — OSTALA RADNA MIJESTA III. VRSTE

Poslovi:

- obavljanje pomo¢nih tehnic¢kih poslova i pomoénih poslova u laboratorijima

- odrzavanje Cistoce hodnika, soba i sanitarnog ¢vora

- CiSc¢enje praktikuma

- CiSc¢enje predavaonica, postavljanje grafoskopa i diaprojektora za predavanja i obrane diplomskih
1 magistarskih radova i doktorskih disertacija

- CiScenje sterilnih komora; briga o Cisto¢i krpa, ru¢nika i kuta

- svakodnevno pranje ploce u praktikumima

- odrzavanje Cisto¢e u foto-komori; odrzavanje ¢istoce u klima-komorama

- dostavljanje biljnog materijala potrebnog za vjezbe

- po potrebi pomo¢ pri pranju i odrzavanju

- po potrebi nosenje poste, dostava

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS

11.6.5. RADNO MJESTO IV. VRSTE - NAMJESTENIK (SPREMACICA)

Poslovi:

- obavljanje pomo¢nih tehnickih poslova i pomo¢nih poslova u laboratorijima

- odrzavanje Cistoce hodnika, soba i sanitarnog ¢vora

- CiSc¢enje praktikuma

- CiSc¢enje predavaonica, postavljanje grafoskopa i diaprojektora za predavanja i obrane diplomskih
1 magistarskih radova i doktorskih disertacija

- CiScenje sterilnih komora; briga o Cisto¢i krpa, ru¢nika i kuta

- svakodnevno pranje ploce u praktikumima

- odrzavanje Cisto¢e u foto-komori; odrzavanje ¢istoce u klima-komorama

- dostavljanje biljnog materijala potrebnog za vjezbe

- po potrebi pomo¢ pri pranju i odrzavanju

- po potrebi nosenje poste, dostava

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja
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Uvjeti:
- NSS

11.7. Ustrojstvena jedinica - nastamba za uzgoj laboratorijskih zivotinja
11.7.1. POLOZA] I'VRSTE - VODITEL] USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:
- organizira rad ustrojstvene jedinice
- planira nabavu 1 uzgoj Zivotinja
- vodi evidenciju o Zivotinjama u uzgoju
- vodi brigu o infrastrukturi u Nastambi
- radi na vlastitom usavrsavanju prateci razvitak struke
- obavlja ostale poslove odredene od strane procelnika odsjeka i predstojnika zavoda

Uvyeti:
- zavrSen diplomski studij odgovarajuceg smjera; odgovarajuci stupanj osposobljenosti za rad sa
laboratorijskim Zivotinjama; 3 godine radnog iskustva

11.7.2. RADNO MJESTO III VRSTE - TEHNICKI SURADNIK

Poslovi:
- vodenje evidencije o broju 1 vrsti Zivotinja
- hranjenje, pojenje, ¢is¢enje 1 odrzavanje Zivotinja u uzgoju
- briga za Zivotinja u pokusu
- sudjeluje u provodenju znanstvenih 1 stru¢nih projekata, te znanstvenih istrazivanja

- vodenje evidencije mikroklimatskih uvjeta u Nastambi
- obavlja ostale poslove odredene od strane procelnika odsjeka 1 predstojnika zavoda

Uvyeti:
- SSS, odgovarajuci stupanj osposobljenosti za rad sa laboratorijskim Zivotinjama, 1 godina

radnog iskustva
11.7.3. RADNO MJESTO IV VRSTE - NAM]ESTENIK (TIMARITEL))

Poslovi:
- ¢i8¢enje Nastambe
- ¢i8¢enje 1 odrZavanje opreme
- hranjenje, pojenje, ¢i¢enje 1 odrzavanje Zivotinja

- obavlja ostale poslove odredene od strane procelnika odsjeka i predstojnika zavoda

Uvyet:

- NSS, odgovarajuci stupanj osposobljenosti za rad sa laboratorijskim Zivotinjama.”

12. BOTANICKI VRT
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12.1. POLOZAJ I. VRSTE — RUKOVODITELJ PODODSJEKA (U SREDISNJOJ SLUZBI)

Poslovi:

- rukovodji, planira i organizira rad Botani¢kog vrta

- vodiinadgleda sve administrativne i kadrovske poslove u Vrtu

- vodi sluzbenu korespondenciju Botani¢kog vrta

- izraduje financijski plan 1 investicijska ulaganja u suradnji s Kolegijem Bioloskog odsjeka

- koordinira stru¢ne poslove 1 projekate Botanickog vrta

- obavlja 1 druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu dekana i procelnika
Odsjeka

Uvyeti:

- zavrden preddiplomski 1 diplomski svec¢ilidni studij ili integrirani preddiplomski 1 diplomski
studij biologije, 5 godina iskustva na rukovoditeljskim poslovima, znanje engleskog
(njemackog) jezika, znanje rada na ra¢unalu.”

12.2. Ostala ustrojstvena jedinica za administrativne i opée poslove
12.2.1. POLOZAJ III. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

- vodiadministrativne poslove za potrebe Botani¢kog vrta

- vodi blagajnicke poslove za potrebe Botanickog vrta

- arhivira dokumenate

- organizira stru¢ne obilaske Botanickog vrta za javnost

- obavlja knjizni¢arske poslove u knjiznici Vrta

- vodi evidenciju Zive 1 herbarske zbirke biljaka u kartoteci 1 ra¢unalnoj bazi podataka (uz pomoc
nadleZznog stru¢nog suradnika)

- obavlja 1 druge poslove u skladu s naravi i1 vrstom radnog mjesta po nalogu voditelja

Botanickog vrta”

Uvjeti:
- SSS odgovarajuc¢eg smjera, znanje engleskog (njemackog) jezika, znanje rada na racunalu; 6
mjeseci radnog iskustva

12.2.2. RADNO MJESTO IV. VRSTE — NAMJESTENIK (CISTACICA)

Poslovi:

- disti radne prostorije (zgrada uprave Vrta)

- disti sjemenarnu iured nadvrtlara

- disti blagovaonicu i garderobe

- distiizlozbeni paviljon; ¢isti pomocne prostorije i skladista

- {istl staze u perivoju; Cistl sanitarne prostorije

- distijavne zahode u perivoju 1 izlozbenim staklenicima

- obavljaidruge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu voditelja
Botani¢kog vrtai nadvrtlara”

Uvjeti:
- NSS
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12.3.

12.3.1.

12.3.2.

12.3.3.

Struéni suradnici

RADNO MJESTO I. VRSTE — STRUCNI SURADNIK, VISI STRUCNI

SURADNIK I STRUCNI SAVJETNIK
Poslovi:

- obavlja nadzor nad zbirkama biljaka Botanickog vrta: pribavljanje, determiniranje,
etiketiranje, vodenje baze podataka, nadzor nad uzgojem, planiranje sadnje 1 uredenja
uresnih izelenih povrsinaisl.

- obavlja nadzor nad uzgojem biljaka za potrebe nastave botanike na PMF-u

- bavi se prikupljanjem biljnog materijala na prirodnim stanistima za potrebe Botanickog
vrta (sukladno dozvolama nadleznog Ministarstva) 1 ostalim terenskim istraZzivanjima

- obavlja nadzor nad laboratorijskim uzgojem i umnoZzavanjem ugrozZenih i endemi¢nih
biljaka hrvatske flore (sukladno dozvolama Ministarstva)

- bavi se stru¢nim i znanstvenim radom iz djelokruga struke Botani¢kog vrta (suradnja
na istrazivanjima i projektima, pisanje ¢lanakaisl.)

- organizira poslove u sjemenarni i banci sjemenki (medunarodna razmjena)

- organizira poslove vezane uz edukaciju posjetitelja (radionice, predavanja, izlozbe,
manifestacije, prezentacije, stru¢ni obilasci Botani¢kog vrtaisl.)

- bavi se pisanjem edukacijskog materijala (vodici, letci, brosure i1 druga struc¢no-
popularna literatura)

- sudjeluje u popularizaciji struke i promoviranju djelatnosti Botanickog vrta (suradnja s
elektroni¢kim medijima, prilozi za radio 1 televiziju, novinski ¢lanci 1 sl.)

- suraduje s botani¢kim vrtovima, arboretumima i sli¢nim ustanovama u zemlji i svijetu

- vodi brigu o knjiZnici, bazi podataka zbirki i mreznim stranicama Botanickog vrta

- obavlja 1 druge poslove u skladu s naravi 1 vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika
Odsjeka 1 voditelja Botani¢kog vrta

Uvyeti:

propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim

propisima, Statutom Fakulteta i drugim opéim aktima.”

RADNO MJESTO II. VRSTE — VISI TEHNICAR (NADVRTLAR)

Poslovi:

organizira i nadzire obavljanje svih vrtlarskih 1 pomoc¢nih poslova, u dogovoru s voditeljem

Botanickog vrta

organizira 1 nadzire poslove na odrzavanju infrastrukture i objekata, u dogovoru s

voditeljem Botanickog vrta

rasporeduje dnevne zadatake pomoc¢nog i tehnickog osoblja

organizira rad ¢uvarske sluzbe

vodi dnevnik radova u Botani¢ckom vrtu 1 nadzire nad dnevnicima rada vrtlara

planira dezursta 1 godisnje odmore u dogovoru s voditeljem Botani¢kog vrta

obavlja 1 druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu voditelja

Botanickog vrta

Uvyeti:

zavrsen struc¢ni preddiplomski studij ili preddiplomski sveucilidni studij vrtlarskog smjera;

znanje engleskog (njemackog) jezika, 1 godina radnog iskustva”

RADNO MIJESTO II. VRSTE - VISI TEHNICAR (ZA RAZMNOZAVANIJE BILJA)
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Poslovi:

sakuplja i ¢isti sjemenke zbirki biljaka Botani¢kog vrta

vodi razmjenu sjemenki s botani¢kim vrtovima u inozemstvu (primanje i slanje narudzbi,
fitopatoloski pregled sjemenja, ishodenje dozvola za uvoz/izvoz sjemenja)

radi u laboratoriju za kulturu biljnog tkiva

brine o organizaciji rada u laboratoriju (nabava potrebnog pribora i materijala)

1izraduje oznacne plocice (pise i gravira etikete, brine se o potrebnom materijalu 1 priboru)
sterilizira zemlju, pijesak i ostale supstrate za uzgoj biljka

odrzava herbarske zbirke

odrzava zbirke plodova 1 sjemenki

pomaze stru¢nim suradnicima u izradi 1 postavljanju izlozbi, radionica te stru¢nim obilascima
za javnost

pomaze u vrtlarskim poslovima

prikuplja sjemenke i biljke na prirodnim stanistima

obavlja 1 druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu voditelja
Botanickog vrta

Uvyeti:
zavrden stru¢ni preddiplomski studij ili preddiplomski sveucilidni studij vrtlarskog smyjera;
znanje engleskog (njemackog) jezika, 1 godina radnog iskustva”.

12.4. Pomoéni poslovi

12.4.1. RADNO MIJESTO III. VRSTE — OSTALA RADNA MJESTA III. VRSTE

(VRTLAR)

Poslovi:

samostalno odrzava dio zbirke biljaka Botanickog vrta pod nadzorom nadvrtlara i stru¢nih
suradnika (sobne biljke, tropske biljke, sukulente, palme, mesozderke, drvenaste biljke,
trajnice, samonikle biljke itd.)

vodi inventuru dijela zbirke biljaka za koju je zaduZen (jedno/dvogodisnje)

obavlja dezurstvo nedjeljom 1 blagdanima (po rasporedu nadvrtlara)

sakuplja biljni materijal na prirodnim stanistima pod nadzorom stru¢nih suradnika
sadiirazmnozava biljke te sakuplja plodove i sjemenke u Botani¢kom vrtu

vodi brigu o oznacavanju biljaka odgovaraju¢om ozna¢nom plo¢icom (uz pomo¢ struénih
suradnika)

obavlja ostale vrtlarske poslove po potrebi i nalogu nadvrtlara (sezonska sadnja; orezivanje
ruza, grmova i drveca; sezonsko unosenje/iznosenje biljaka iz staklenika itd.)

obavlja pomocne poslove vezane uz edukaciju 1 promociju Botani¢kog vrta (po nalogu stru¢nih
suradnika)

obavlja vrtlarske poslove vezane uz suradnju na odrzavanju drugih botanickih vrtova (u
parkovima prirode 1 nacionalnim parkovima) u Hrvatskoj

obavlja 1 druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu voditelja
Botanickog vrta i nadvrtlara”

Uvjeti:
SSS vrtlarskog smjera, znanje engleskog (njemackog) jezika

12.4.2. RADNO MIJESTO III. VRSTE — OSTALA RADNA MJESTA III. VRSTE (VOZAC

SLUZBENOG VOZILA I TRAKTORA)
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Poslovi:
- voziiodrzava sluzbeno vozilo Botanickog vrta
- voziiodrzava traktor
- kosi travnjake 1 odrzava kosilice te ostale poljoprivredne strojeve
- obavlja zastitu biljaka (prskanje insekticidima, fungicidima 1 sl.) pod nadzorom stru¢nog
suradnika zaduZenog za zastitu biljaka 1 nadvrtlara
- obavlja ostale pomoc¢ne vrtlarske poslove po nalogu nadvrtlara
- obavlja i1 druge poslove u skladu s naravi 1 vrstom radnog mjesta po nalogu voditelja
Botanickog vrta i nadvrtlara (odlazak na teren po biljni materijal zajedno sa stru¢nim
suradnikom)

Uvyeti:
- SSS, poloZen vozacki ispit, osposobljenost za rad sa pesticidima

12.4.3. RADNO MIJESTO III. VRSTE — OSTALA RADNA MJESTA III. VRSTE

(BRAVAR)

Poslovi:

odrzava vodovodne instalacije (po potrebi izrada i postavljanje nove)

izraduje 1 odrzava vrtlarski alat

odrzava strojeve 1 obavlja manje popravke (traktor, kosilice itd.)

izraduje potrebnu opremu od metala (vrata, police, stalci za biljke, ljestve itd.)

sudjeluje u selidbi biljaka, ko3nji travnjaka, zamjeni stakala i sl.

obavlja 1 druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu voditelja
Botanickog vrta i nadvrtlara.”

Uvjeti:
SSS, bravar ili vodoinstalater

12.4.4. RADNO MIJESTO III. VRSTE — OSTALA RADNA MJESTA III. VRSTE

(STOLAR)

Poslovi:

- izradujeiodrzava potrosnu drvenu opremu

- izraduje drvene stolove, police, ormare, vrata isl.

- odrzava drvene predmete u perivoju Botanickog vrta

- odrzava drvene dijelove 1 mijenja stakala na staklenicima i zgradama Botanickog vrta

- obavlja ostale pomocne poslove po nalogu nadvrtlara (ko3nja travnjaka, pomoc¢ pri
sezonskom unosenju/iznosenju biljaka, itd.)

- obavlja 1 druge poslove u skladu s naravi 1 vrstom radnog mjesta po nalogu voditelja
Botanickog vrta i nadvrtlara.”

Uvjeti:
SSS, stolar

12.4.5. RADNO MJESTO III. VRSTE — OSTALA RADNA MJESTA III. VRSTE (CUVAR)

Poslovi:

- Cuva zbirke biljaka, nasade i sve gradevine u Botanickom vrtu
- prodaje promotivni materijal Botani¢kog vrta, vodi evidenciju grupnih posjeta, pruza
osnovne informacije o Botani¢kom vrtu posjetiteljima
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upozorava posjetitelje u slucaju nedozvoljenog ponasanja na prostoru Botanickog vrta
(provodenje vrtnog reda i pravila ponasanja)

prazni spremnike za smece te Cisti staze u perivoju

obavlja poslove na odrzavanju zgrada, staklenika 1 opreme

nakon zatvaranja Botani¢kog vrta provjerava jesu li svi posjetitelji napustili Botanicki vrt
obavlja ostale pomoc¢ne poslove po nalogu nadvrtlara (zubljanje lis¢a, pomo¢ pri selidbi
biljaka, ko3nja, orezivanje drveca itd.)

obavlja 1 druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu voditelja
Botanickog vrta i nadvrtlara.”

Uvjeti:
- SSS, znanje engleskog (njemackog) jezika

12.4.6. RADNO MJESTO IV. VRSTE — NAMJESTENIK (POMOCNI VRTLAR)

VI.

1.

Poslovi:

obavlja pomocne vrtlarske poslove; prlprema vrtnih gredica za sadnju, ph)evl)en]e 1
okopavanje, zalijevanje biljaka, zubljanje lii¢a, kosnja trave, odrzavanje Zivica, staza,
kompostistaisl.

¢isti radne prostorije, pomocne prostorije 1 skladista; ¢isti perivoj, sanitarne prostorije 1
javne zahode

pomaze prisadnjii presadivanju biljaka

pomaze pri sezonskom unosenju/iznosenju biljaka iz staklenika

pomaze vrtlaru u dezurstvu nedjeljom 1 blagdanom (po potrebi rasporeduje nadvrtlar)
sakuplja biljni materijal na prirodnim stanistima pod nadzorom stru¢nih suradika i vrtlara
obavlja poslove zastite biljaka (prskanje insekticidima, fungicidima i sl.) pod
nadzorom stru¢nog suradnika zaduZenog za zastitu biljaka i nadvrtlara

vozi1odrzava vozila Vrta (sluzbeno vozilo, traktor, ostala mehanizacija)

obavlja 1 druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu voditelja
Botanickog vrta i nadvrtlara

Uvyeti:
NSS, vozac¢ka dozvola, osposobljenost za rad sa pesticidima”

GEOLOSKI ODSJEK

POLOZAJ I. VRSTE - PROCELNIK

Poslovi:

odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

Uvjeti:

2.

odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

POLOZAIJ 1. VRSTE - ZAMJENIK PROCELNIKA

Poslovi:

odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

Uvjeti:

odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom
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3. POLOZAIJ I. VRSTE - PREDSTOJNIK ZAVODA

Poslovi:

odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

Uvjeti:

odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

4. Radna mjesta nastavnika, znanstvenika i suradnika

4.1. RADNA MJESTA I. VRSTE — DOCENT, IZVANREDNI PROFESOR I REDOVITI

PROFESOR

Poslovi:

nastavna djelatnost: priprema 1 odrzavanje predavanja, seminara, praktikuma i vjezbi,
konzultacije sa studentima, odrzavanje ispita, meduispita 1 kolokvija, vodenje zavrinih 1
diplomskih radova, pisanje nastavnih tekstova, ostali poslovi vezani za nastavu

znanstvena djelatnost, prijava znanstvenih projekata, znanstveno stvaralatvo, mentorstvo
doktorskih disertacija, briga o razvoju laboratorija 1 druge infrastrukturne potrebe za
znanstveni rad

rad na vlastitom usavrsavanju prateci razvitak struke

sudjelovanje u povjerenstvima za izbore u zvanja, recenzije projekata i radova, sudjelovanje
u radu tijela uprave Fakulteta

drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika

odsjeka 1 predstojnika zavoda u skladu sa Zakonom, podzakonskim propisima i
kolektivnim ugovorom.”

Uvjeti:
- propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

4.2. RADNA MIJESTA 1. VRSTE - PREDAVAC 1 VISI PREDAVAC

Poslovi:
organizira 11zvodi nastavu prema nastavnom planu i programu Fakulteta
radi na svom usavr$avanju prateci razvitak svog stru¢nog podrucja, te nastavne teorije

prakse
drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika

odsjeka 1 predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima 1 kolektivnim
ugovorom.”

Uvjeti:
- propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

4.3. RADNA MJESTA I. VRSTE - ASISTENT I VISI ASISTENT
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Poslovi:

- nastavna djelatnost: priprema i odrzavanje seminara, praktikuma i vjezbi, konzultacije sa
studentima, pomo¢ nastavnicima u ostalim poslovima vezanim za nastavu

- znanstvena djelatnost: znanstveno stvaralastvo uz voditeljstvo nastavnika, sudjelovanje u
razvoju laboratorija i druge infrastrukture potrebite za znanstveni rad i objava rezultata
svog rada, sudjeluje u unapredenju svoje struke objavljujuci znanstvene radove

- sudjeluje u pracenju i vrednovanju nastavnog rada

- drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika odsjeka i
predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim ugovorom

Uvjeti:
- propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

4.4. RADNA MJESTA I. VRSTE — STRU(:INI SURADNIK, VISI STRUCNI SURADNIK I
STRUCNI SAVJETNIK

Poslovi:

- sudjeluje u nastavi pojedinih dijelova struke, organizira praktican rad, vjezbe i stru¢nu praksu iz
svog nastavnog podruc¢ja pod nadzorom nastavnika

- radi na svom usavr$avanju prate¢i razvitak svog stru¢nog podrucja, te nastavne teorije i prakse

- sudjeluje u provodenju znanstvenih i stru¢nih projekata, te znanstvenih istrazivanja

- drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika odsjeka i
predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim ugovorom

Uvjeti:
- propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

4.5. ZNANSTVENI NOVACI

Poslovi:

- sudjeluje u znanstvenom radu i objavljuje rezultate svog rada

- sudjeluje u izvodenju dijela nastave

- radi na svom usavrSavanju prateci razvitak svoje struke, vodi evidenciju o svom radu

- sudjeluje u radu tijela uprave Fakulteta

- drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika odsjeka i
predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim ugovorom

Uvjeti:
- propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

5. Suradnici u nastavi
5.1. RADNO MJESTO III. VRSTE — TEHNICKI SURADNIK

Poslovi:

- prepariranje uzoraka

- izvrSavanje tehnickih, laboratorijskih i drugih poslova za potrebe nastave i znanstvenog rada
(znanstveni projekti)

- obavljanje crtackih, grafickih poslova
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- po potrebi pomaze u terenskom radu
- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika
i neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:
- SSS odgovaraju¢eg smjera; poznavanje rada na racunalu; 1 godina radnog iskustva

5.2. RADNO MIJESTO 1II. VRSTE — LABORANT

Poslovi:

- priprema materijala za mineraloske analize

- priprema uzoraka za petrografske analize

- izrada preparata i izbrusaka

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika
i neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:
- SSS odgovaraju¢eg smjera; 1 godina radnog iskustva

6. MineraloSko-petrografski laboratorij
6.1. POLOZAJ I. VRSTE — VODITEL] LABORATORIJA

Poslovi:

- sudjeluje u nastavi pojedinih dijelova struke, organizira praktican rad, vjezbe i stru¢nu praksu iz
svog nastavnog podruc¢ja pod nadzorom nastavnika

- radi na svom usavrSavanju prateci razvitak svog stru¢nog podrucja, te nastavne teorije i prakse

- sudjeluje u provodenju znanstvenih i stru¢nih projekata, te znanstvenih istrazivanja

- koordinira radom laboratorija na Odsjeku, nabavom laboratorijskog materijala

- koordinira odrzavanje oprema i pridrZzavanje sigurnosnih mjera

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:
- propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim opéim aktima

6.2. RADNA MJESTA 1. VRSTE — STRUCNI SURADNIK, VISI STRUCNI SURADNIK I
STRUCNI SAVJETNIK

Poslovi:

- sudjeluje u nastavi pojedinih dijelova struke, organizira prakti¢an rad, vjezbe i stru¢nu praksu iz
svog nastavnog podrucja pod nadzorom nastavnika

- radi na svom usavrSavanju prateci razvitak svog struénog podrucja, te nastavne teorije 1 prakse

- sudjeluje u provodenju znanstvenih i stru¢nih projekata, te znanstvenih istrazivanja

- drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika odsjeka i
neposrednog voditelja u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim ugovorom

Uvjeti:

- propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima
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7. Geolosko-paleontoloski laboratorij

7.1. RADNA MIJESTA I. VRSTE — STRUCNI SURADNIK, VISI STRUCNI SURADNIK I

STRUCNI SAVJETNIK

Poslovi:

prepariranje uzoraka, izrada preparata i izbrusaka

organizira rad u laboratoriju i pomaze u izvodenju laboratorijskih vjezbi pod nadzorom
nastavnika

brine o nabavi potro$nog laboratorijskog materijala i odrzavanju strojeva

skrbi o koriStenju depoa uzoraka

vodi evidenciju rada u laboratoriju

radi na svom usavrsavanju prate¢i razvitak svog stru¢nog podrucja, te nastavne teorije i prakse
obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada odredene od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog
kolegija, Procelnika Odsjeka i Predstojnika Zavoda

Uvjeti:
propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

8. Geolosko-paleontoloska zbirka

8.1. RADNA MJESTA I. VRSTE — STRUCNI SURADNIK, VISI STRUCNI SURADNIK I

STRUCNI SAVJETNIK

Poslovi:

organizira rad u Zbirci, nadzire njeno koriStenje

radi na inventarizaciji i dokumentaciji materijala u Zbirci

vodi brigu o stalnom popunjavanju fonda Zbirke i odrzavanju uzoraka

radi na uredivanju Zbirke i ¢uvanju uzoraka u njenom fondu

organizira praktican rad u Zbirci, pomaze u izvodenju vjezbi pod nadzorom nastavnika

skrbi o odrzavanju optickih i elektronickih instrumenata koristenih u nastavi

vodi evidenciju rada

radi na svom usavrsavanju prateci razvitak svog stru¢nog podrucja, te nastavne teorije i prakse
obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada odredene od tijela uprave Fakulteta,
Fakultetskog kolegija, Procelnika Odsjeka i Predstojnika Zavoda

Uvjeti:
propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

9. Ostale ustrojstvene jedinice

9.1. Pododsjek za racunarstvo (u sredisnjoj sluzbi)

9.1.1. POLOZAIJ I. VRSTE - RUKOVODITELJ PODODSJEKA

Poslovi:
koordinira i organizira rad pododsjeka
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- odrzavanje glavnih racunalnih resursa za potrebe GeoloSkog odsjeka i Geofizickog odsjeka
(glavni posluzilac lokalne mreze, glavni komunikacijski posluzilac), komunikacijskih uredaja i
lokalne racunalne mreze te njeno povezivanje u vanjske mreze

- odrzavanje glavnih rac¢unalnih resursa studenske ucionice

- osiguranje normalnih radnih uvjeta za sve korisnike (studente i zaposlenike) priklju¢ene na
glavne posluzioce racunalnog sustava Geoloskog odjeka i Geofizickog odsjeka te odrzavanje
ispravnosti lokalne racunalne mreze

- pracdenje i podeSavanje rada glavnih racunala Geoloskog odsjeka i Geofizickog odsjeka i
pripadne mreze opreme, odrZzavanje korisnickih racuna, briga o sigurnosti podataka, zastita od
neovlaStene upotrebe racunala

- odrzavanje programske podrSke na glavnim racunalima Geoloskog odsjeka i Geofizickog
odsjeka, instalacija novih verzija postojece programske podrske te uvodenje nove programske
podrske

- informiranje korisnika o novostima i promjenama u radu Racunalnog sustava

- komunikacija i suradnja s drugim subjektima uklju¢enim u CARNet

- stru¢na pomo¢ u izradi daljnjeg razvoja racunalnog sustava i lokalne racunalne mreze (ISVU)

- organizacija poslova u Ra¢unalnom sustavu prema naputku procelnika ili nastavnika zaduzenog
za brigu o racunalnom sustavu

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika

Uvjeti:
- zavrSen (do)diplomski sveucili$ni studij informaticke ili prirodoslovne struke, 5 godina radnog
iskustva u struci; znanje engleskog jezika

9.1.2. RADNO MJESTO 1. VRSTE — STRUCNI SAVJETNIK (ZA INFORMATICKE POSLOVE)

Poslovi:

- odrzavanje glavnih racunalnih resursa za potrebe Geoloskog odsjeka i Geofizickog odsjeka
(glavni posluzilac lokalne mreze, glavni komunikacijski posluzilac), komunikacijskih uredaja i
lokalne racunalne mreZe te njeno povezivanje u vanjske mreze

- odrzavanje glavnih racunalnih resursa studenske ucionice

- osiguranje normalnih radnih uvjeta za sve korisnike (studente i zaposlenike) prikljucene na
glavne posluzioce racunalnog sustava Geoloskog odjeka i Geofizickog odsjeka, te odrzavanje
ispravnosti lokalne ra¢unalne mreze

- pracdenje i podeSavanje rada glavnih racunala Geoloskog odsjeka i Geofizickog odsjeka i
pripadne mreze opreme, odrZzavanje korisnickih racuna, briga o sigurnosti podataka, zastita od
neovlaStene upotrebe racunala; odrzavanje programske podrske na glavnim racunalima
Geoloskog odsjeka i Geofizickog odsjeka, instalacija novih verzija postoje¢e programske
podrske te uvodenje nove programske podrSske; informiranje korisnika o novostima i
promjenama u radu Racunalnog sustava; komunikacija i suradnja s drugim subjektima
uklju¢enim u CARNet

- Stru¢na pomoc¢ u izradi daljnjeg razvoja racunalnog sustava i lokalne racunalne mreze (ISVU);
organizacija poslova u Ra¢unalnom sustavu prema naputku procelnika ili nastavnika zaduzenog
za brigu o racunalnom sustavu

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
- zavrsen (do)diplomski sveucili$ni studij informaticke struke, 3 godine radnog iskustva u struci;

znanje engleskog jezika

9.1.3. RADNO MIJESTO L. VRSTE — STRUCNI SURADNIK (ZA INFORMATICKE POSLOVE)
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Poslovi:

- osiguranje normalnih radnih uvjeta za sve korisnike (studente, zaposlenike)

- pracenje i podesavanje rada instrumenta

- odrzavanje programske podrske, instalacija novih verzija postojece programske podrske te
uvodenje nove programske podrske

- odrzavanje instrumenta, nadogradnja

- sudjeluje u nastavi pojedinih dijelova struke

- rad s «vanjskim korisniciman

- radi na vlastitom usavriavanju prateci razvitak struke

- informiranje korisnika o novostima 1 promjenama u radu SEM laboratorija

- obavlja 1 druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu nalogu
procelnika 1 neposrednog voditelja

Uvyeti:
- zavrSen (do)diplomski sveucilidni studij prirodoslovnog ili informati¢kog usmjerenja; 1
godina radnog iskustva, znanje engleskog jezika.”

9.2. SrediSnja geoloska knjiznica
9.2.1. POLOZAJ I. VRSTE - VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE — KNJIZNICE

Poslovi:

- rukovodi i organizira poslove knjiznice

- vodenje brige o dokumentaciji, evidencija doktorskih disertacija, magistarskim i diplomskim
radovima, elaboratima, geoloskim i drugima kartama

- pregled i evidentiranje svakodnevnih pristigli poSiljki, te obiljezavanje istih datumnicama i
zigovima knjiznice

- pruzanje informacija korisnicima, posudba i vracanje knjizne grade korisnicima

- izrada godiSnjeg izvjesca o znanstveno-istrazivackom radu na Geoloskom odsjeku

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika
Uvjeti:

- znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu, te ostali uvjeti utvrdeni Zakonom o
knjiznicama

9.2.2. RADNO MJESTO 1. VRSTE - DIPLOMIRANI KNJIZNICAR

Poslovi:

- vodenje brige o dokumentaciji, elaboratima, geoloSkim i drugima kartama

- pregled i evidentiranje svakodnevnih pristigli posiljki, te obiljezavanje istih datumnicama i
zigovima knjiznice

- pruzanje informacija korisnicima, posudba i vracanje knjizne grade korisnicima

- pracenje cirkulacije studenata u Citaonici, posudba za Citaonicu, dezurstva u Citaonici

- stalna briga o urednosti smjestaja grade na policama, vracenih knjiga i Casopisa

- reklamiranje zaostalih brojeva i naslova ¢asopisa, medubibliotecna posudba

- nabava knjiga (tiskani ili CD format) i pracenje njene realizacije, kataloSka obrada noviteta

- revizija posudbe i slanje opomena za nevracene publikacije

- uvez i kopiranje druge grade za potrebe knjiznice; izrada bibliografije prema zahtjevima

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika ili
neposrednog voditelja
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Uvjeti:
znanje engleskog jezika, poznavanje rada na raCunalu, te ostali uvjeti utvrdeni Zakonom o
knjiZznicama

9.3. Referada za studije

9.3.1. POLOZAIJ I. VRSTE — VODITELJ REFERADE

9.3..

Poslovi:

koordinira i organizira rad referade, odgovara za pravovremenost i kvalitetu rada

vodi potrebne evidencije i na osnovi njih podnosi izvjesc¢a

izraduje odluke Fakultetskog vijeca, te obavlja sve poslove vezane uz izvodenje
poslijediplomskih studija; obavlja upise i ispise studenata, te ovjerava i izdaje indekse

suraduje s procelnicima, nastavnicima i strankama u rjeSavanju predmeta vezanih za
poslijediplomske studije

izraduje uvjerenja o zavrSenom poslijediplomskom studiju te priprema promocije

izraduje ostala uvjerenja za potrebe studenata; rad na racunalu

sudjeluje u pripremi i provedbi razredbenih ispita

obavlja poslove vezane uz upise studenata, testiranje semestara,

izdaje potvrdnice diplomiranim studentima; priprema materijale za tiskanje diploma

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu prodekana za nastavu
i procelnika

Uvjeti:
zavrsen (do)diplomski sveucili$ni studij drustvenog smjera; 3 godine radnog iskustva na istim ili
slicnim poslovima; poznavanje rada na racunalu; znanje engleskog jezika

2. RADNO MJESTO IL VRSTE - VISI STRUCNI REFERENT (ZA STUDENTSKA PITANJA)

Poslovi:

- obavljanje svih administrativnih poslova koji se odnose na pocetak studija, raspisivanje 1
objavljivanje natjecaja, primanje 1 analiziranje prijava na studije,

- 1izrada svih evidencija za potrebe preddiplomskog, diplomskih i poslijediplomskih studija,

- obavljanje upisa 1 ispisa studenata, ovjeravanje semestra,

- sudjelovanje u organizaciji promocije i na promocijama,

- unoSenje svih relevantnih dokumenata u dosje studenta; vodenje knjige upisanih 1
diplomiranih studenata; zaprimanje molbi za rjeSavanje studentskih pitanja i urudzbiranje
zaprimljenih molbii podnesaka, te prosljedivanje istih na rjesavanje nadleznim tijelima,

- obavljanje administrativnih poslova za potrebe poslijediplomskih studija,

- izrada e-racuna za poslijediplomski studij,

- obavljanje 1 drugih poslova u skladu s naravi 1 vrstom radnog mjesta po nalogu dekana,
prodekana za nastavu, procelnika odsjeka 1 voditelja referade

Uvyets:

- zavr$en preddiplomski sveucilidni studjj ili stru¢ni studij u trajanju od najmanje tri godine
iz podru¢ja drustvenih znanosti; 1 godina radnog iskustva na istim 1ili slicnim poslovima,
poznavanje rada na osobnom racunalu; znanje engleskog jezika.”
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9.3.3. RADNO MIJESTO III. VRSTE — STRUCNI REFERENT

Poslovi:

- upisuje i ispisuje studente, ovjerava i izdaje indekse

- obavlja pripreme za testiranje semestra (pregled izvrSenih obaveza)

- zaprima 1 potvrduje prijavnice za ispite te unosi ispitne ocjene iz prijavnice u evidencijske
kartone

- izraduje godisnje izvjestaje; statisticke podatke za sve studente svih godina studija

- sudjeluje u organizaciji promocije i prisustvuje promocijama

- arhivira arhivsku gradu referade i odgovara za urednost arhive; rad na racunalu

- zaprima molbe za rjeSavanje studentskih pitanja i vodi knjigu urudzbene evidencije, te distribuira
iste na rjesavanje nadleZnim tijelima

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu prodekana za
nastavu, procelnika i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS upravnog ili drugog odgovarajuéeg smjera; jedna godina radnog iskustva; poznavanje rada
na osobnom rac¢unalu

9.4. Odsjek za strucne i tehnicke poslove
9.4.1. POLOZAIJ III. VRSTE — VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

- koordinira radom odsjeka

- obavlja stru¢ne i administrativne poslove za potrebe odsjeka i zavoda (dopisi s Dekanata,
Rektorata, Ministarstva i drugih Ustanova)

- pisanje i slanje poziva na sjednice Vijeca, Kolegija i drugih sastanaka koje saziva procelnik ili
predstojnik

- vodenje zapisnika Vijeca i izvrSenje po pojedinim tockama

- vodenje evidencije sluzbenih putovanja, rezervacija karata, hotela

- vodenje administrativnih poslova vezanih uz zaposlenike, vodenje evidencije godi$njih odmora i
bolovanja

- vodenje brige o datumima reizbora zaposlenika Zavoda

- preuzimanje telefonskih poziva, primanje i otpremanje poste, komunikacija telefonom, postom,
emailom sa zaposlenicima koji su na sluzbenom putu

- vodenje financija Zavoda

- nabava uredskog i inih materijala koji su neophodni za funkcioniranje Zavoda

- preuzimanje i evidentiranje prijavnica

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika odsjeka i
predstojnika zavoda

Uvjeti:
- SSS odgovarajué¢eg smjera; rad na osobnom racunalu; jedna godina radnog iskustva

9.4.2 RADNO MIJESTO III. VRSTE — ADMINISTRATIVNI REFERENT

Poslovi:
- obavlja tajnicke i administrativne poslove za potrebe ustrojstvene jedinice
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- obavlja poslove prijepisa; rad na racunalu
- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika,
predstojnika i neposrednog voditelja

Uvjeti:
- SSS odgovaraju¢eg smjera; poznavanje rada na racunalu

9.5. Odsjek za administrativne i opcée poslove
9.5.1. POLOZAIJ IIl. VRSTE — VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

- koordinira radom odsjeka

- obavlja stru¢ne i administrativne poslove za potrebe odsjeka i zavoda (dopisi s Dekanata,
Rektorata, Ministarstva i drugih Ustanova)

- pisanje i slanje poziva na sjednice Vijeca, Kolegija i drugih sastanaka koje saziva procelnik ili
predstojnik

- vodenje zapisnika Vijeca i izvrSenje po pojedinim tockama

- komunikacija sa Sluzbom dekanata

- vodenje zapisnika sastanaka Zavoda

- vodenje evidencije sluzbenih putovanja, rezervacija karata, hotela

- vodenje administrativnih poslova vezanih uz zaposlenike, vodenje evidencije godi$njih odmora i
bolovanja

- vodenje brige o datumima reizbora zaposlenika Zavoda

- preuzimanje telefonskih poziva, primanje i otpremanje poste, komunikacija telefonom, postom,
emailom sa zaposlenicima koji su na sluzbenom putu

- vodenje financija Zavoda

- nabava uredskog i inih materijala koji su neophodni za funkcioniranje Zavoda

- preuzimanje i evidentiranje prijavnica

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika odsjeka i
predstojnika zavoda

Uvjeti:
- SSS odgovaraju¢eg smjera; poznavanje rada na racunalu; jedna godina radnog iskustva

9.5.2. RADNO MIJESTO IV. VRSTE — NAMJESTENIK

Poslovi:

- CiS¢enje poslovnih prostorija, pomo¢ni laboratorijski poslovi, dostava po potrebi

- obavlja dostavu izmedu zavoda na razini odsjeka, u sluzbu Dekanata, na postu i druga mjesta po
potrebi

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika odsjeka,
predstojnika zavoda i neposreddnog voditelja

Uvjeti:
- NSS
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VII. GEOGRAFSKI ODSJEK

4.

1. POLOZAJI1. VRSTE - PROCELNIK

Poslovi:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

Uvjeti:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

2. POLOZAJ 1. VRSTE - ZAMJENIK PROCELNIKA

Poslovi:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

Uvjeti:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

3. POLOZAJ L. VRSTE - PREDSTOJNIK ZAVODA

Poslovi:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

Uvjeti:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

Radna mjesta nastavnika, znanstvenika i suradnika

4.1. RADNA MJESTA I. VRSTE — DOCENT, IZVANREDNI PROFESOR I REDOVITI

PROFESOR

Poslovi:

nastavna djelatnost: priprema i odrzavanje predavanja, seminara, praktikuma i vjezbi,
konzultacije sa studentima, odrzavanje ispita, vodenje diplomskih radova, pisanje nastavnih
tekstova, ostali poslovi vezani uz nastavu

znanstvena djelatnost: prijava znanstvenih projekata, znanstveno stvaralastvo, mentorstvo
magistarskih radova i doktorskih disertacija, briga o razvoju laboratorija i druge infrastrukture
potrebne za znanstveni rad

rad na vlastitom usavrSavanju prateci razvitak struke

sudjelovanje u povjerenstvima za izbor u zvanja, recenziranje projekata i radova, sudjelovanje u
radu tijela uprave Fakulteta

drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika odsjeka i
predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim ugovorom

Uvjeti:
propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima
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4.2. RADNA MIJESTA 1. VRSTE - PREDAVAC 1 VISI PREDAVAC

Poslovi:

organizira i izvodi nastavu prema nastavnom planu i programu Fakulteta

radi na svom usavrsavanju prate¢i razvitak svog stru¢nog podrucja, te nastavne teorije i prakse
drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika odsjeka i
predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim ugovorom

Uvjeti:
propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

4.3. RADNA MJESTA I. VRSTE - ASISTENT I VISI ASISTENT

Poslovi:

nastavna djelatnost: priprema i odrzavanje seminara, praktikuma i vjezbi, konzultacije sa
studentima, pomo¢ nastavnicima u ostalim poslovima vezanim uz nastavu

znanstvena djelatnost: znanstveno stvaralastvo uz voditeljstvo nastavnika, sudjelovanje u razvoju
laboratorija i druge infrastrukture potrebite za znanstveni rad i objava rezultata svog rada
sudjeluje u unapredenju svoje struke objavljujuci znanstvene radove

sudjeluje u pracenju i vrednovanju nastavnog rada

drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika odsjeka i
predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim ugovorom

Uvjeti:
propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

4.4. ZNANSTVENI NOVACI

Poslovi:

sudjeluje u znanstvenom radu i objavljuje rezultate svog rada

sudjeluje u izvodenju dijela nastave

radi na svom usavrsavanju prateci razvitak struke

vodi evidenciju o svom radu

sudjeluje u radu tijela uprave Fakulteta

obavlja i druge poslove koje mu povjeri mentor, voditelj projekta na kojem je zaposlen,
procelnik odsjeka i predstojnik zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i
kolektivnim ugovorom

Uvjeti:
propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

5. Kartografsko-tehnicki centar

5.1. RADNO MJESTO I. VRSTE — STRUCNI SURADNIK, VISI STRUCNI SURADNIK I

STRUCNI SAVJETNIK

Poslovi:
organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice
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- sudjeluje u nastavi pojedinih dijelova struke, organizira praktican rad, vjezbe i stru¢nu praksu iz
svog nastavnog podruc¢ja pod nadzorom nastavnika

- radi na vlastitom usavrSavanju prate¢i razvitak struke

- sudjeluje u provodenju znanstvenih i stru¢nih projekata, te znanstvenih istrazivanja

- drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika
odsjeka i predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim
ugovorom

Uvjeti:
- propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, Statutom Fakulteta, te
drugim op¢im aktima

“5.1.a. RADNO MJESTO I. VRSTE - STRUCNI SAVJETNIK (KUSTOS KARTOGRAFSKE
ZBIRKE)

Poslovi:

- sistematsko prikupljanje, cuvanje, stru¢no obradivanje 1 prezentiranje kartografske grade
(determinira, inventarizira, katalogizira),

- vodenje primarne i sekundarne dokumentacije sukladno vazecem Zakonu o muzejima 1
Pravilniku ko sadrzaju i na¢inu vodenja muzejske dokumentacije o muzejskoj gradi te
odgovara za cjelokupnu gradu zbirke prema zaduzenju,

- pruzanje stru¢nih informacija u okviru svog djelokruga rada,

- nadziranje rada i obavljanje stru¢nog nadzora kartografske grade za koju je zaduzen,

- obavljanje terenskih istrazivanja vezanih uz prikupljanje materijala za obnovu zbirke,

- stru¢no usavrsavanj, te sudjelovanje u stru¢nim i znanstvenim skupovima, te kontaktiranje
sa stru¢njacima i srodnim ustanovama u zemlji1inozemstvu,

- obavljanje 1 drugih poslova u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika

Uvjeti:

- zavrSen (do)diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski 1 diplomski
sveudilisni studjj ili specijalisticki diplomski strué¢ni studij iz polja geografija; poloZen
stru¢ni ispit za kustosa u roku od 18 myjeseci od zasnivanja radnog odnosa te ostali uvjeti
prema posebnom pravilniku o stjecanju stru¢nih zvanja u muzejskoj struci; znanje dva
strana jezika; osposobljenost za rad na racunalu”

5.2.RADNO MJESTO II. VRSTE - VISI TEHNICAR

Poslovi:

- izrada vizualnih i demonstracijskih nastavnih sredstava

- slogi prijelom teksta za geografska izdanja

- graficki i tehnicki uredi geografskih izdanja

- odrzavanje nastavnih pomagala

- izrada fotodokumentacije dogadanja vezanih za odsjek

- pomoc pri izradi grafickih priloga za nastavu

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika
i neposrednog rukovoditelja
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Uvjeti:
- zavrsen strucni dodiplomski studij ili preddiplomski sveucili$ni studij odgovaraju¢eg smjera; 1
godina radnog iskustva u struci; poznavanje rada na racunalu; znanje engleskog jezika

6. Pododsjek za ra¢unarstvo (u sredisnjoj sluzbi)

6.1. POLOZAIJ I. VRSTE - RUKOVODITELJ PODODSJEKA

Poslovi:

- organizira i koordinira rad pododsjeka

- odrzavanje glavnih racunalnih resursa Geografskog odsjeka (glavni posluzilac lokalne mreze,
glavni komunikacijski posluzilac), komunikacijskih uredaja i lokalne racunalne mreze
Geografskog odsjeka te njeno povezivanje u vanjske mreze; odrzavanje glavnih racunalnih
resursa studentske ucionice

- osiguranje normalnih radnih uvjeta za sve korisnike (studente i zaposlenike) prikljucene na
glavne posluzioce raCunalnog sustava Geografskog odsjeka te odrzavanje ispravnosti lokalne
racunalne mreze; pracenje i podesavanje rada glavnih racunala Geografskog odsjeka i pripadne
mrezne opreme; odrzavanje korisnickih racuna, briga o sigurnosti podataka, zaStita od
neovlastene upotrebe ra¢unala

- odrzavanje programske podrske na glavnim racunalima Geografskog odsjeka; instalacija novih
verzija postojece programske podrske te uvodenje nove programske podrSke; informiranje
korisnika o novostima i promjenama u radu Racunalnog sustava

- komunikacija i suradnja s drugim subjektima uklju¢enim u Hrvatsku akademsku rac¢unalnu
mrezu CARNet; stru¢na pomo¢ u izradi daljnjeg razvoja racunalnog sustava i lokalne ra¢unalne
mreze

- organizacija poslova u Racunalnom sustavu prema naputku procelnika ili nastavnika zaduzenom
za brigu o Racunalnom sustavu; rad u GIS laboratoriju na informatickoj opremi za pripremu i
obradu kartografskih materijala; odrzavanje posluzitelja za baze prostornih podataka i
posluzitelja za programsku aplikaciju geografskih informacijskih sustava

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika

Uvjeti:
- zavrsen (do)diplomski sveucili$ni studij informaticke ili prirodoslovne struke, 5 godina radnog
iskustva; znanje engleskog jezika

6.2. RADNO MJESTO I. VRSTE — STRUCNI SURADNIK ( ZA INFORMATICKE POSLOVE)

Poslovi:

- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja posluzitelja Odsjeka, u pripremi i
provedbi nabave sklopovlja posluzitelja; planira raspodjelu, instalira, konfigurira i odrzava
operacijski sustav te radi na poslovima vezanim uz informacijske servise posluzitelja

- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja informacijskih servisa: WWW,
imenicke servise i ftp posluzitelje te specijalizirane baze podataka

- vodi dokumentaciju o poslovima upravljanja informacijskim servisima te brigu o sigurnosti
korisnickih podataka; instalira i podesava lokalnu mrezu, korisnicka racunala i mrezne kartice;
prikuljucuje periferne uredaje te instalira i konfigurira njihov pogonski program

- rad na pruzanju pomo¢i korisnicima pri radu s racunalima

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja
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Uvjeti:
- zavrsen (do)diplomski sveucili$ni studij informaticke struke, 1 godina radnog iskustva; znanje
engleskog jezika

7. Ostale ustrojstvene jedinice
7.1. SrediSnja geografska knjiZnica

7.1.1. POLOZAJ I. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE - KNJIZNICE

Poslovi:

- organizira i koordinira rad knjiznice

- pregled i evidentiranje svakodnevno pristiglih posiljaka, te obiljeZzavanja istih datumnicima i
zigovima knjiznice; pruzanje informacija korisnicima; posudba i vracanje knjizne grade
korisnicima

- pracenje cirkulacije studenata u Citaonici; posudba za Citaonicu, dezurstva u ¢itaonici

- stalna briga o urednosti smjestaja grade na policama, vracenih knjiga, Casopisa

- reklamiranje zaostalih brojeva i naslova ¢asopisa

- medubibliotecna posudba; nabava knjiga i pracenje njene realizacije

- kataloska obrada noviteta; revizija posudbe i slanje opomena za nevracene publikacije

- uvezi kopiranje druge grade za potrebe knjiznice

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika

Uvjeti:
- znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu, te ostali uvjeti utvrdeni Zakonom o
knjiZznicama

7.1.2. RADNO MJESTO 1. VRSTE - DIPLOMIRANI KNJIZNICAR

Poslovi:

- pregled i evidentiranje svakodnevno pristiglih posiljaka, te obiljeZavanja istih datumnicima i
zigovima knjiznice

- pruzanje informacija korisnicima; posudba i vracanje knjizne grade korisnicima

- pracenje cirkulacije studenata u Citaonici; posudba za Citaonicu, dezurstva u ¢itaonici

- stalna briga o urednosti smjestaja grade na policama, vracenih knjiga, Casopisa

- reklamiranje zaostalih brojeva i naslova ¢asopisa

- medubibliotecna posudba; nabava knjiga i pracenje njene realizacije

- kataloska obrada noviteta; revizija posudbe i slanje opomena za nevraé¢ene publikacije

- uvezi kopiranje druge grade za potrebe knjiznice

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:

- znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu, te ostali uvjeti utvrdeni Zakonom o
knjiznicama

7.2. Ostala ustrojstvena jedinica za strucne, administrativne i opée poslove
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7.2.1. POLOZAIJ I. VRSTE - VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice; koordiniranje administracije unutar Odsjeka
vodenje opce administracije Odsjeka u nadleznosti procelnika (dopisi s Dekanata, Rektorata,
Ministarstva i drugih ustanova); briga o tome da se Odsjek pridrzava zadanih rokova za izvrSenje
pojedinih poslova iz administrativne i nastavno-znanstvene djelatnosti

pisanje i slanje poziva na sjednice Vijeca, Kolegija i drugih sastanaka koje saziva procelnik;
vodenje zapisnika Vijeca i izvrSenje po pojedinim tockama

vodenje administracije vezane uz diplomske radove, magistarske radove, doktorske disertacije i
izbore u zvanja u onome dijelu gdje su postupci vezani uz nadleznost procelnika

vodenje administracije oko nastupa u radni odnos, produljenja radnog odnosa znanstvenim
novacima i nastavnicima iznad 65 godina starosti i unapredenja zaposlenika

vodenje evidencije o osoblju Geografskog odsjeka (bolovanja, godis$nji odmor, naknada za
prijevoz)

vodenje administracije Odsjeka; vodenje evidencije o primljenoj i poslanoj posti (urudzbeni
zapisnik); vodenje korespondencije i inokorespondencije Odsjeka

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika

Uvjeti:
zavrSen (do)diplomski sveucilisni studij odgovarajuceg smjera; 3 godine radnog iskustva u
struci; znanje engleskog jezika; poznavanje rada na racunalu

7.2.2. RADNO MIJESTO 1. VRSTE — STRUCNI SAVJETNIK (ZA ADMINISTRATIVNE

POSLOVE)

Poslovi:

vodenje administracije Odsjeka u nadleznosti procelnika (dopisi s Dekanata, Rektorata,
Ministarstva i drugih ustanova); pisanje i slanje poziva na sjednice Vije¢a, Kolegija i drugih
sastanaka koje saziva procCelnik; vodenje administracije vezane uz diplomske radove,
magistarske radove, doktorske disertacije i izbore u zvanja u onome dijelu gdje su postupci
vezani uz nadleznost procelnika

vodenje administracije oko nastupa u radni odnos, produljenja radnog odnosa znanstvenim
novacima i nastavnicima iznad 65 godina starosti i unapredenja zaposlenika

vodenje evidencije o zaposlenicima Geografskog odsjeka (bolovanja, godis$nji odmor, naknada
za prijevoz); vodenje korespondencije i inokorespondencije Odsjeka

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
zavrsen (do)diplomski sveucilisni studij odgovarajuceg smjera; poznavanje rada na osobnom
racunalu; znanje engleskog jezika; 3 godine radnog iskustva u struci

7.2.3. POLOZAJ III. VRSTE — VODITELJ RADIONICE (NAMJESTENIK)

Poslovi:
nadzor i odrzavanje centralnog grijanja
redovito odrzavanje zgrade sa popravcima stolarije, vode, struje, plina, stakla itd.
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obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
SSS odgovarajuceg smjera; poloZen ispit za lozaca; 1 godina radnog iskustva u struci

7.2.4. Odsjek za administrativne i opée poslove

7.2.4.1. POLOZAIJ III. VRSTE — VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

organizira i koordinira radom odsjeka

komunikacija sa Sluzbom Dekanata; vodenje administrativnih poslova vezanih uz zaposlenika:
vodenje evidencije godiSnjih odmora i1 bolovanja; vodenje brige o datumima reizbora
zaposlenika

preuzimanje telefonskih poziva, primanje i otprema poste; komunikacija telefonom, postom, e-
mailom; vodenje financija: podizanje akontacija, obracun akontacija, vodenje evidencije
troskova; nabava uredskog materijala

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
SSS odgovarajuc¢eg smjera; godina dana radnog iskustva u struci; poznavanje rada na ra¢unalu

7.2.4.2. RADNO MIJESTO III. VRSTE — OSTALA RADNA MIJESTA III. VRSTE

Poslovi:

dostava poste izmedu ustrojstvenih jedinica PMF-a kao i prema drugim institucijama (npr.
ministarstva i sl.), zatim na HP (Hrvatske poste)

kupovanje putnih karata; kupovanje sitne opreme; dostava knjizni¢nih materijala

¢is¢enje 1 pranje posuda

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
SSS odgovarajuéeg smjera

7.2.4.3. RADNO MJESTO IV. VRSTE —- NAMJESTENIK

Poslovi:

Cisc¢enje poslovnih prostorija; dostava poste po potrebi; is¢enje i pranje posuda

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
NKV
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7.3. Referada za studije

7.3.1. POLOZAJ 1. VRSTE - VODITELJ REFERADE

Poslovi:

- koordinira i organizira rad referade, odgovara za pravovremenost i kvalitetu rada

- vodi potrebne evidencije i na osnovi njih podnosi izvjesc¢a

- izraduje odluke Fakultetskog vije¢a, te obavlja sve poslove vezane wuz izvodenje
poslijediplomskih studija; obavlja upise i ispise studenata, te ovjerava i izdaje indekse

- suraduje s procelnicima, nastavnicima i strankama u rtjeSavanju predmeta vezanih za
poslijediplomske studije; izraduje uvjerenja o zavrSenom poslijediplomskom studiju te priprema
promocije

- izraduje ostala uvjerenja za potrebe studenata; rad na racunalu

- sudjeluje u pripremi i provedbi razredbenih ispita; obavlja poslove vezane uz upise studenata,
testiranje semestara; izdaje potvrdnice diplomiranim studentima; priprema materijale za tiskanje
diploma

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu prodekana za nastavu
i procelnika

Uvjeti:
- zavrSen (do)diplomski sveuéili$ni studij drustvenog smjera; 3 godine radnog iskustva u struci;
poznavanje rada na racunalu; znanje engleskog jezika

7.3.2. Odsjek za preddiplomske i diplomske studije

7.3.2.1. POLOZAIJ III. VRSTE — VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

- organizira rad Odsjeka i suraduje sa prodekanom za nastavu u vezi rjeSavanja studentskih pitanja

- sudjelyje u pripremi i provedbi razredbenih ispita

- obavlja poslove oko primanja zahtjeva, unosa podataka i brige oko evidencije za izdavanje
studentskih iskaznica (X-ica); slikanje studenata za studentske iskaznice

- upisuje i ispisuyje studente, ovjerava i izdaje indekse; obavlja pripreme za testiranje semestra
(pregled izvrSenih obveza); zaprima i potvrduje prijavnice za ispite te unosi ispitne ocjene iz
prijavnica u evidencijske kartone; izraduje godiSnje izvjestaje; statistiCke podatke za sve studente
svih godina studija; sudjeluje u organizaciji promocija iprisustvuje promocijama

- obavlja administrativne poslove za potrebe Odsjeka; rad na raCunalu; zaprima molbe za
rjeSavanje studentskih pitanja i vodi knjigu urudzbene evidencije te distribuira iste na rjesavanje
nadleznim tijelima

- arhivira arhivsku gradu i odgovara za urednost arhive

- vodenje blagajnicke djelatnosti za potrebe studenata (uplate ispisa, upisa, prijave za razredbeni,
duplikat indeksa, ovjera, uplata ispita, prijepisi ocjena, potvrdnice, duplikat x-ica)

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu prodekana za
nastavu, procelnika odsjeka i voditelja referade

Uvjeti:
- SSS odgovaraju¢eg smjera; poznavanje rada na osobnom racunalu; 1 godina radnog iskustva u

struci

7.3.2.2. RADNO MIJESTO III. VRSTE — STRUCNI REFERENT
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Poslovi:

sudjeluje u pripremi i provedbi razredbenih ispita

obavlja poslove oko primanja zahtjeva, unosa podataka i brige oko evidencije za izdavanje
studentskih iskaznica (X-ica); slikanje studenata za studentske iskaznice

upisuje i ispisuje studente, ovjerava i izdaje indekse; obavlja pripreme za testiranje semestra
(pregled izvrSenih obveza); zaprima i potvrduje prijavnice za ispite te unosi ispitne ocjene iz
prijavnica u evidencijske kartone; izraduje godiSnje izvjestaje; statisticke podatke za sve studente
svih godina studija; sudjeluje u organizaciji promocija iprisustvuje promocijama; obavlja
administrativne poslove za potrebe Odsjeka; rad na racunalu; zaprima molbe za rjeSavanje
studentskih pitanja i vodi knjigu urudzbene evidencije te distribuira iste na rjeSavanje nadleznim
tijelima

arhivira arhivsku gradu Ureda za studente i odgovara za urednost arhive

vodenje blagajnicke djelatnosti za potrebe studenata (uplate ispisa, upisa, prijave za razredbeni,
duplikat indeksa, ovjera, uplata ispita, prijepisi ocjena, potvrdnice, duplikat x-ica)

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu prodekana za
nastavu, procelnika odsjeka, voditelja referade i neposrednog voditelja

Uvjeti:
SSS odgovarajuceg smjera; poznavanje rada na osobnom rac¢unalu; 1 godina radnog iskustva u
struci

VIII. GEOFIZICKI ODSJEK

1. POLOZAJI. VRSTE - PROCELNIK

Poslovi:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

Uvjeti:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

2. POLOZAJI. VRSTE - ZAMJENIK PROCELNIKA

Poslovi:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

Uvjeti:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

3. POLOZAJI. VRSTE - PREDSTOJNIK ZAVODA

Poslovi:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

Uvjeti:
odredeni Statutom Fakulteta i odsjeckim pravilnikom

. Radna mjesta nastavnika, znanstvenika i suradnika
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4.1. RADNA MIJESTA I. VRSTE — DOCENT, IZVANREDNI PROFESOR I REDOVITI
PROFESOR

Poslovi:

- nastavna djelatnost: priprema i odrzavanje predavanja, seminara, praktikuma i vjezbi,
konzultacije sa studentima, odrzavanje ispita, vodenje diplomskih radova, pisanje nastavnih
tekstova, ostali poslovi vezani uz nastavu

- znanstvena djelatnost: znanstveno stvaralaStvo, prijava znanstvenih projekata, mentorstvo na
poslijediplomskom studiju, briga o razvoju laboratorija i druge infrastrukture potrebite za
znanstveni rad

- rad na vlastitom usavrSavanju pratec¢i razvitak struke

- sudjelovanje u povjerenstvima za izbor u zvanja, recenziranje projekata i radova, sudjelovanje u
radu tijela uprave Fakulteta

- drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika odsjeka i
predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim ugovorom

Uvjeti:
- propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

4.2. RADNA MIJESTA I. VRSTE — ZNANSTVENI SURADNIK, VISI ZNANSTVENI
SURADNIK I ZNANSTVENI SAVJETNIK

Poslovi:

- znanstveno stvaralastvo, prijava znanstvenih projekata, mentorstvo na poslijediplomskom
studiju, briga o razvoju laboratorija i druge infrastrukture potrebne za znanstveni rad

- rad na vlastitom usavrSavanju prate¢i razvitak struke

- sudjelovanje u povjerenstvima za izbor u znanstvena zvanja, recenziranje projekata i radova,
sudjelovanje u radu tijela uprave Fakulteta

- drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika odsjeka i
predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim ugovorom

Uvjeti:
- propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

4.3. RADNA MIESTA 1. VRSTE — PREDAVAC ILI VISI PREDAVAC

Poslovi:

- organiziraiizvodi nastavu prema nastavnom planu i programu Fakulteta

- radi na svom usavr$avanju prateci razvitak svog stru¢nog podrudja, te nastavne
teorije i prakse

- drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika odsjeka i
predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim ugovorom

Uvjeti:
- propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,

Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima Fakulteta

4.4. RADNA MJESTA 1. VRSTE — ASISTENT ILI VISI ASISTENT
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Poslovi:

- nastavna djelatnost: priprema i odrzavanje seminara, praktikuma i vjezbi, konzultacije sa
studentima, pomo¢ nastavnicima u ostalim poslovima vezanim uz nastavu

- znanstvena djelatnost: znanstveno stvaralastvo uz voditeljstvo nastavnika, sudjelovanje u razvoju
laboratorija i druge infrastrukture potrebite za znanstveni rad i objava rezultata svog rada

- pomoc¢ni voditelji kod izrade diplomskih radova

- sudjeluje u unapredenju svoje struke objavljujuéi znanstvene radove

- sudjeluje u pracenju i vrednovanju nastavnog rada

- drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika odsjeka i
predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim ugovorom

Uvjeti:
- propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima Fakulteta

4.5. ZNANSTVENI NOVACI

Poslovi:

- sudjeluje u znanstvenom radu i objavljuje rezultate svog rada

- sudjeluje u izvodenju dijela nastave

- radi na svom usavr$avanju prate¢i razvitak struke

- vodi evidenciju o svom radu; sudjeluje u radu tijela uprave Fakulteta

- drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika odsjeka i
predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim ugovorom

Uvjeti:
- propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

5. Strucna zvanja i suradnici u nastavi

5.1. RADNO MJESTO L. VRSTE — STRUCNI SURADNIK, VISI STRUCNI
SURADNIK I STRUCNI SAVJETNIK

Poslovi:

- sudjeluje u empirijskim istrazivanjima,

- sudjeluje u provodenju znanstvenih i stru¢nih projekata, te znanstvenih istrazivanja

- sudjeluje u numerickom modeliranju razlicitih procesa,

- sudjeluje u nastavi, drzi vjezbe i priprema laboratorijske vjezbe,

- sudjeluje u nabavi, instalaciji i odrzavanju programske podrske,

- drugi poslovi odredeni od tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog kolegija te procelnika odsjeka i
predstojnika zavoda u skladu s Zakonom, podzakonskim propisima i kolektivnim ugovorom

Uvjeti:

- propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, podzakonskim propisima,
Statutom Fakulteta i drugim op¢im aktima

5.2. RADNO MIJESTO II. VRSTE — VISI TEHNICAR
Poslovi:

- priprema crteZe za nastavu i znanstvenoistrazivacki rad
- odrzava u radu meteoroloske i oceanografske instrumente
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- sudjeluje u raznim mjerenjima i statistickoj obradi podataka

- vrsi sitne popravke i nabavlja pribor

- vrsi dezurstvo na telefonskoj centrali

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika
i neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:
- zavrsen strucni dodiplomski ili preddiplomski sveucili$ni studij odgovaraju¢eg smjera; znanje
engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu, 3 godine radnog iskustva u struci

5.3. RADNO MIJESTO III. VRSTE — TEHNICKI SURADNIK

Poslovi:

- vodi brigu i nadzor nad automatskom meteoroloSskom postajom te obraduje podatke

- pregledava i kriticki provjerava prikupljene podatke te nadopunjava i interpretira iste, arhivira i
priprema za razmjenu, bazdari pojedine meteoroloske instrumente i uz popravke istih

- vrsi pripremu meteoroloskog kruga i instrumenata za nastavu

- obavlja poslove fotokopiranja

- obavlja poslove vezane uz nabavu potro$Snog materijala i organiziranje servisa za fotokopirni
aparat

- vodi brigu o centralnom grijanju

- obavlja poslove domara zgrade, dostavljaca i telefoniste

- vrsi dezurstvo na telefonskoj centrali

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika
i neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:
- SSS odgovarajuéeg smjera; 1godina radnog iskustva u struci

6. Pododsjek za racunarstvo u (srediSnjoj) sluzbi
6.1.POLOZAJ 1. VRSTE — RUKOVODITELJ PODODSJEKA

Poslovi:

- organizira i koordinira rad pododsjeka

- odrzavanje glavnih racunalnih resursa Odsjeka (glavni posluzitelj lokalne mreze, glavni
komunikacijski posluzitelj), komunikacijskih uredaja i lokalne racunalne mreze Odsjeka te
njezino povezivanje u vanjske mreze; odrzavanje glavnih racunalnih resursa studentske ucionice

- osiguranje normalnih radnih uvjeta za sve korisnike (studente i zaposlenike) priklju¢ene na
glavne posluzioce racunalnog sustava Odsjeka te odrzavanje ispravnosti lokalne racunalne mreze

- pracenje i podeSavanje rada glavnih racunala Odsjeka i pripadne mrezne opreme; odrzavanje
korisnickih racuna, briga o sigurnosti podataka, zastita od neovlastene upotrebe racunala

- odrzavanje programske podrSke na glavnim racunalima Odsjeka; instalacija novih verzija
postojece programske podrske te uvodenje nove programske podrske

- komunikacija i suradnja s drugim subjektima uklju¢enim u Hrvatsku akademsku racunalnu
mrezu CARNet; stru¢na pomo¢ u izradi daljnjeg razvoja racunalnog sustava i lokalne racunalne
mreze

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika Odsjeka

Uvjeti:
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zavrsen (do)diplomski sveucilisni studij informatickog ili srodnog smjera; znanje engleskog
jezika; 5 godina radnog iskustva u struci

6.2. RADNO MJESTO 1. VRSTE - STRUCNI SURADNIK (ZA INFORMATICKE

POSLOVE)

Poslovi:

sudjeluje u aktivnostima planiranja, nabave, razvoja i odrzavanja posluzitelja Odsjeka, lokalne
mreze, studentskog ra¢unalnog praktikuma i osobnih racunala

sudjeluje u pripremi, nabavci, instalaciji i odrzavanju programske podrske

pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mreZi, otvara i administrira korisnicke racune

vodi brigu o sigurnosti korisnickih podataka te dokumentira aktivnosti u vezi s upravljanjem
racunalnom opremom

sudjeluje u planiranju, razvoju i odrZavanju informacijskih servisa Odsjeka koji obuhvaca
WWW, imenicke servise i ftp posluzitelje, te specijaliziranih baza podataka dostupnih putem
mreze

vodi brigu o funkcionalnosti i izgledu sadrzaja koji se publiciraju na web-stranicama

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
zavrSen (do)diplomski sveucilisni studij informatickog ili srodnog smjera; znanje engleskog
jezika; 1 godina radnog iskustva u struci

7. Ostale ustrojstvene jedinice

7.1. SrediSnja geofizi¢ka knjiZnica

7.1.1. POLOZAJ I. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE - KNJIZNICE

Poslovi:

vodi i organizira rad i poslovanje knjiznice

predlaze plan i program rada knjiznice Vije¢u Odsjeka

pruza sve informacije korisnicima knjiznice

obavlja poslove vezane uz posudbu i vracanje knjizne grade korisnika

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu nalogu proc¢enika

Uvjeti:
znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu, te ostali uvjeti utvrdeni Zakonom o
knjiznicama

7.1.2. RADNO MJESTO 1. VRSTE — DIPLOMIRANI KNJIZNICAR

Poslovi:

obavlja sve strucne poslove za potrebe knjiznice

pregledava i evidentira svakodnevno pristigle posiljke, te obiljezava iste datumnicima i zigovima
knjiznice, te pruza sve informacije korisnicima knjiznice

cey
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- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
- znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu, te ostali uvjeti utvrdeni Zakonom o
knjiznicama

7.1.3. RADNO MIJESTO 1. VRSTE — STRUCNI SURADNIK (ZA KNJIZNICARSKE
POSLOVE)

Poslovi:

- pregledava i evidentira svakodnevno pristigle posiljke, te obiljezava iste

- datumnicima i Zigovima knjiZnice

- pruza sve informacije korisnicima knjiznice

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
- znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu, te ostali uvjeti utvrdeni Zakonom o
knjiznicama

7.2. Ostala ustrojstvena jedinica za stru¢no-administrativne poslove

7.2.1. POLOZAIJ I. VRSTE - VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:

- koordinira radom ustrojstvene jedinice

- vodi administrativno-strucne poslove za potrebe Odsjeka

- priprema materijale za sjednice Vije¢a, Kolegija i druge sastanka koje saziva procelnik (izrada i
distribucija poziva, izrada dnevnog reda, vodenje zapisnika, izrada odluka)

- obavlja financijske i knjigovodstvene poslove Odsjeka te vodi evidencije raspolozivih sredstava
za materijalne troskove zavoda i Odsjeka; vodi evidencije o krupnom i potroSnom inventaru
Odsjeka te sastavlja inventarske liste

- arhivira arhivsku gradu iz Ureda proc¢enika i odgovara za urednost arhive

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika Odsjeka

Uvjeti:
- zavrsen (do)diplomski sveucili$ni studij drustvenog smjera; 5 godine radnog iskustva u struci;
poznavanje rada na osobnom racunalu; znanje engleskog jezika

7.2.2. RADNO MIJESTO L. VRSTE — STRUCNI SAVJETNIK (ZA
ADMINISTRATIVNE POSLOVE)

Poslovi:

- vodi administrativno-strucne poslove za potrebe Odsjeka i zavoda

- priprema materijale za sjednice Vije¢a, Kolegija i druge sastanka koje saziva procelnik (izrada i
distribucija poziva, izrada dnevnog reda, vodenje zapisnika, izrada odluka)
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obavlja financijske i knjigovodstvene poslove Odsjeka te vodi evidencije raspolozivih sredstava
za materijalne troskove zavoda i Odsjeka

vodi evidencije o krupnom i potroSnom inventaru Odsjeka te sastavlja inventarske liste

arhivira arhivsku gradu iz Ureda procenika i odgovara za urednost arhive

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika Odsjeka i
neposrednog voditelja

Uvjeti:
zavrsen (do)diplomski sveucili$ni studij druStvenog smjera; 3 godine radnog iskustva u struci;
poznavanje rada na osobnom racunalu; znanje engleskog jezika

.2.2a. RADNO MJESTO III. VRSTE — STRUCNI REFERENT

Poslovi:

obavlja tajnicke i administrativne poslove za potrebe ureda procelnika; prima stranke, ugovara
sastanke

obavlja administrativne poslove vezane uz zaposlenike: vodenje evidencije godisnjih odmora,
bolovanja, prijevoza, godi$njih karata

obavlja narudzbu kancelarijskog materijala

sudjeluje u sastavljanju inventarske liste

obavlja poslove urudzbene evidencije svih dokumenata za potrebe Geofizickog odsjeka

obavlja poslove prijepisa; rad na racunalu

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i

neposrednog voditelja

Uvjeti:
SSS drustvenog usmjerenja ili drugog odgovaraju¢eg usmjerenja; poznavanje rada na racunalu

.2.3. RADNO MIJESTO IV. VRSTE - NAMJESTENIK

Poslovi:

obavlja poslove ¢isc¢enja svih prostorija te vrsi dostavu po potrebi

vr$i dezurstvo na telefonskoj centrali

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu procelnika i
predstojnika

Uvjeti:
NSS

. SEIZMOLOSKA SLUZBA HRVATSKE
.1. POLOZAJ I. VRSTE — RUKOVODITELJ SEIZMOLOSKE SLUZBE HRVATSKE

Poslovi:

vodi poslovanje i organizira rad Sluzbe na drzavnom nivou

koordinira aktivnosti na razini zakonom propisanih poslova Sluzbe

¢lan je Drzavnog zapovjednistva za zastitu i spasavanje

planira rad i razvoj Sluzbe

obavlja poslove organizacije i nadzora rada organizacijskih jedinica Sluzbe
organizira i realizira suradnju s drugim domac¢im i medunarodnim institucijama
sudjeluje u permanentnom dezurstvu i pripravnosti
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Uvyeti:

zavrSen (do)diplomski sveucilisni studij fizike; 10 godina radnog iskustva u struci; najmanje 20
objavljenih znanstvenih i/ili stru¢nih radova i elaborata; poznavanje rada na racunalu; znanje
engleskog jezika.

8.1a. RADNO MJESTO II. VRSTE — VISI TEHNICAR

8.3.

8.3.

Poslovi:

nadzire i odrzava tehnicki laboratorij Sluzbe

odrzava seizmografe, akcelerografe i drugu opremu Sluzbe

priprema instrumente za postavljanje

obavlja terenski rad na odrzavanju drzavne mreze seizmoloskih postaja

nadzire i odrzava infrastrukturu objekata Sluzbe

sudjeluje u raznim mjerenjima i statistickoj obradi podataka

obavlja poslove vezane uz nabavu potrosnog materijala i dijelova

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu rukovoditelja Sluzbe

Uvjeti:
zavrSen preddiplomski studij odgovarajuceg tehnickog smjera; znanje engleskog jezika;
poznavanje rada na raCunalu

. RADNO MIJESTO III. VRSTE — TEHNICKI SURADNIK

Poslovi:

nadzire 1 odrzava tehnicki laboratorij Sluzbe; odrzava seizmografe, akcelerografe i drugu opremu
Sluzbe; obavlja terenski rad na odrzavanju drzavne mreze seizmoloskih postaja

nadzire i odrzava infrastrukturu objekata Sluzbe

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu rukovoditelja Sluzbe

Uvjeti:
SSS odgovarajuc¢eg smjera; poznavanje rada na racunalu

Seizmografski odjel
1. POLOZAJ I. VRSTE — RUKOVODITELJ ODJELA U (PODRUCNOYJ) SLUZBI

Poslovi:

planira rad i razvoj drzavne mreze seizmografa

organizira i osigurava permanentan rad drzavne mreze seizmografa

razvija metode kalibracije i justiranja seizmografa; vrSi periodicke i izvanredne obilaske
seizmolos§kih postaja Sluzbe; vr$i analize i obrade seizmograma iz drzavne mreze

sudjeluje u permanentnom dezurstvu i pripravnosti

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu rukovoditelja Sluzbe

Uvjeti:

zavrsen (do)diplomski sveucilisni studij fizike; 5 godina radnog iskustva u struci; najmanje 15
objavljenih znanstvenih i/ili stru¢nih radova i elaborata; poznavanje rada na racunalu; znanje
engleskog jezika
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8.3.2. Instrumentalni seizmografSki odsjek
8.3.2.1. POLOZAJ 1. VRSTE — RUKOVODITELJ ODSJEKA U (PODRUCNOJ) SLUZBI

Poslovi:

- razvija metode kalibracije i justiranja drzavne mreze seizmografa

- vr8i periodicke i1 izvanredne obilaske seizmoloskih postaja Sluzbe; vrSi analize i obrade
seizmograma iz drzavne mreze

- sudjeluje u permanentnom dezurstvu i pripravnosti

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu rukovoditelja Sluzbe
i neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:

- zavrSen (do)diplomski sveucilisni studij fizike; 2 godine radnog iskustva u struci; najmanje 5
objavljenih znanstvenih i/ili stru¢nih radova i elaborata; znanje rada na racunalu; znanje
engleskog jezika

8.3.2.2. RADNO MJESTO 1. VRSTE — STRUCNI SURADNIK (ZA ODREDENE POSLOVE)

Poslovi:

- vrsi periodi¢ke i izvanredne obilaske seizmoloskih postaja Sluzbe;

- vrSi analize i obrade seizmograma iz drzavne mreze

- sudjeluje u permanentnom dezurstvu i pripravnosti

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu rukovoditelja Sluzbe
i neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:
- zavrSen (do)diplomski sveucilisni studij fizike; znanje rada na racunalu; znanje engleskog
jezika; 1 godina radnog iskustva

8.3.3. Odsjek obrade i analize seizmografskih podataka

8.3.3.1. POLOZAJ I. VRSTE — RUKOVODITELJ ODSJEKA U (PODRUCNOY)
SLUZBI

Poslovi:

- razvija i unaprjeduje metode obrade i analize seizmograma

- vrsi periodi¢ke i izvanredne obilaske seizmoloskih postaja Sluzbe

- vrsi analize i obrade seizmograma iz drzavne mreze

- sudjeluje u permanentnom dezurstvu i pripravnosti

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu rukovoditelja Sluzbe
i neposrednog rukovoditelja

Uyjeti:

- zavrSen (do)diplomski sveucili$ni studij fizike; 2 godine radnog iskustva u struci; najmanje 5
objavljenih znanstvenih i/ili stru¢nih radova i elaborata; znanje rada na racunalu; znanje
engleskog jezika
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8.3.3.2. Pododsjek obrade i analize seizmografskih podataka

8.3.3.2.1. POLOZAJ 1. VRSTE — RUKOVODITELJ PODODSJEKA U
SREDISNJOJ SLUZBI

Poslovi:

- vrsi periodicke i izvanredne obilaske seizmoloskih postaja Sluzbe

- vrSi analize i obrade seizmograma iz drzavne mreze

- sudjeluje u permanentnom dezurstvu i pripravnosti

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu rukovoditelja Sluzbe
i neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:

- zavrSen (do)diplomski sveucilisni studij fizike; 2 godine radnog iskustva u struci; najmanje 5
objavljenih znanstvenih i/ili stru¢nih radova i elaborata; znanje rada na racunalu; znanje
engleskog jezika.

8.3.3.2.2. RADNO MJESTO I. VRSTE — STRUCNI SURADNIK (ZA ODREDENE POSLOVE)

Poslovi:

- vrsi periodi¢ke i izvanredne obilaske seizmoloskih postaja Sluzbe

- vrSi analize i obrade seizmograma iz drzavne mreze

- sudjeluje u permanentnom dezurstvu i pripravnosti

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu rukovoditelja Sluzbe
i neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:
- zavrSen (do)diplomski sveucili$ni studij fizike; znanje rada na racunalu; znanje engleskog
jezika; 1 godina radnog iskustva

84. Akcelerografski odjel
8.4.1. POLOZAIJ I. VRSTE — RUKOVODITELJ ODJELA U (PODRUCNOYJ) SLUZBI

Poslovi:

- planira rad i razvoj drzavne mreze akcelerografa

- organizira i osigurava permanentan rad drzavne mreZe akcelerografa; razvija metode kalibracije i
justiranja akcelerografa; vrsi periodicke i izvanredne obilaske seizmoloskih postaja Sluzbe

- vrsi analize i obrade seizmograma i akcelerograma iz drzavne mreze

- sudjeluje u permanentnom dezurstvu i pripravnosti

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu rukovoditelja Sluzbe
i neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:
- zavrsen (do)diplomski sveucili$ni studij fizike; 5 godina radnog iskustva u struci; najmanje 15

objavljenih znanstvenih i/ili stru¢nih radova i elaborata; znanje rada na racunalu; znanje
engleskog jezika.

8.4.2. Instrumentalni akcelerografski odsjek
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8.4.2.1. POLOZAIJ 1. VRSTE — RUKOVODITELJ ODSJEKA U (PODRUCNOY) SLUZBI

Poslovi:

- razvija metode kalibracije i justiranja akcelerografa

- vrsi periodicke i izvanredne obilaske seizmoloskih postaja Sluzbe

- vrsi analize i obrade seizmograma i akcelerograma iz drzavne mreze

- sudjeluje u permanentnom dezurstvu i pripravnosti

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu rukovoditelja Sluzbe
i neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:

- zavrSen (do)diplomski sveucilisni studij fizike; 2 godine radnog iskustva u struci; najmanje 5
objavljenih znanstvenih i/ili stru¢nih radova i elaborata; znanje rada na racunalu; znanje
engleskog jezika

8.4.2.2. RADNO MJESTO .. VRSTE — STRUCNI SURADNIK (ZA ODREDENE POSLOVE)

Poslovi:

- vrsi periodi¢ke i izvanredne obilaske seizmoloskih postaja Sluzbe

- vrsi analize i obrade seizmograma i akcelerograma iz drzavne mreze

- sudjeluje u permanentnom dezurstvu i pripravnosti

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu rukovoditelja Sluzbe
i neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:
- zavrSen (do)diplomski sveucilisni studij fizike; znanje rada na racunalu, znanje engleskog
jezika; 1 godina radnog iskustva

8.4.3. Odsjek obrade i analize akcelerografskih podataka
8.4.3.1. POLOZAJ 1. VRSTE — RUKOVODITELJ ODSJEKA U (PODRUCNOY) SLUZBI

Poslovi:

- razvija i unaprjeduje metode obrade i analize akcelerograma

- vrsi periodicke i izvanredne obilaske seizmoloskih postaja Sluzbe

- vrsi analize i obrade seizmograma i akcelerograma iz drzavne mreze

- sudjeluje u permanentnom dezurstvu i pripravnosti

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu rukovoditelja Sluzbe
i neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:

- zavrsen (do)diplomski sveucili$ni studij fizike; 2 godine radnog iskustva u struci; najmanje 5
objavljenih znanstvenih i/ili stru¢nih radova i elaborata; znanje rada na racunalu; znanje
engleskog jezika

8.4.3.2. RADNO MJESTO L. VRSTE — STRUCNI SURADNIK (ZA ODREDENE POSLOVE)
Poslovi:

- vrsi periodicke i izvanredne obilaske seizmoloskih postaja Sluzbe
- vrsi analize i obrade seizmograma i akcelerograma iz drzavne mreze
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sudjeluje u permanentnom dezurstvu i pripravnosti
obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu rukovoditelja Sluzbe
i neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:
zavrsen (do)diplomski sveucilisni studij fizike; znanje rada na racunalu; znanje engleskog
jezika; 1 godina radnog iskustva

8.5. Informaticki odjel

8.5.1. POLOZAIJ I. VRSTE — RUKOVODITELJ ODJELA U (PODRUCNOYJ) SLUZBI

Poslovi:

planira rad i razvoj raCunarskih i komunikacijskih sustava Sluzbe

organizira i osigurava permanentan rad tih sustava

vrsi terenski rad na odrzavanju mreze seizmoloskih postaja Sluzbe

sudjeluje u permanentnom dezurstvu i pripravnosti

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu rukovoditelja Sluzbe

Uvjeti:

zavrsen (do)diplomski sveucili$ni studij fizike; 5 godina radnog iskustva u struci; najmanje 15
objavljenih znanstvenih i/ili stru¢nih radova i elaborata; znanje engleskog jezika, znanje rada
na racunalnim i komunikacijskim sistemima

8.5.2. Odsjek za racunarstvo i programske podrSke

8.5.2.1. POLOZAJ 1. VRSTE - RUKOVODITELJ ODSJEKA U (PODRUCNOJ) SLUZBI

Poslovi:

razvija nove sustave Sluzbe; vr$i nadzor i brigu oko hardverskih i programskih komponenti
sustava; razvija i unaprjeduje racunarske i programske sustave;

osigurava permanentan rad tih sustava; vrsi terenski rad na odrzavanju mreze seizmoloskih
postaja; vrsi analizu i obradu seizmograma i akcelerograma;

sudjeluje u permanentnom dezurstvu i pripravnosti

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu rukovoditelja Sluzbe
i neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:

zavrSen (do)diplomski sveucili$ni studij fizike, elektrotehnike i racunarstva ili informatike; 5
godina radnog iskustva u struci; najmanje 5 objavljenih znanstvenih i/ili stru¢nih radova i
elaborata; znanje rada na racunalnim i komunikacijskim sistemima; znanje engleskog jezika;
znanje rada na racunalu

8.5.2.2. Pododsjek za racunarstvo i programske podrske

8.5.2.2.1. POLOZAJ I. VRSTE — RUKOVODITELJ PODODSJEKA U (SREDISNJOJ)

SLUZBI

Poslovi:
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razvija nove sustave Sluzbe; vr$i nadzor i brigu oko hardverskih i programskih komponenti
sustava; razvija i unaprjeduje racunarske i programske sustave

osigurava permanentan rad tih sustava; vrsi terenski rad na odrzavanju mreze seizmoloskih
postaja

vrsi analizu 1 obradu seizmograma i akcelerograma

sudjeluje u permanentnom deZurstvu i pripravnosti

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu rukovoditelja Sluzbe
i neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:

zavrsen (do)diplomski sveucilisni studij fizike, elektrotehnike i racunarstva ili informatike; 5
godina radnog iskustva u struci; najmanje 5 objavljenih znanstvenih i/ili stru¢nih radova i
elaborata; znanje rada na raCunalnim i komunikacijskim sistemima; znanje engleskog jezika;
znanje rada na racunalu

8.5.2.2.2. Ustrojstvena jedinica za racunarstvo i programske podrske

8.5.2.2.3. POLOZAIJ I. VRSTE — VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE ZA

RACUNARSTVO I PROGRAMSKE PODRSKE

Poslovi:

osigurava permanentan rad tih sustava; vrsi terenski rad na odrzavanju mreze

seizmoloskih postaja

vr$i analizu i obradu seizmograma i akcelerograma

sudjeluje u permanentnom dezurstvu 1 pripravnosti

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu rukovoditelja Sluzbe
i neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:

zavrsen (do)diplomski sveucilis$ni studij fizike, elektrotehnike i racunarstva ili informatike; 3
godine radnog iskustva u struci; najmanje 1 objavljeni znanstveni i/ili strucni rad i elaborat;
znanje rada na racunalnim i komunikacijskim sistemima; znanje engleskog jezika; znanje rada
na racunalu

8.5.2.2.4. RADNO MIJESTO I. VRSTE — STRUCNI SURADNIK (ZA ODREDENE

POSLOVE)

Poslovi:

osigurava permanentan rad i radi na odrzavanju racunarskih i programskih sustava Sluzbe; vrsi
terenski rad na odrzavanju drzavne mreze seizmoloskih postaja

vr$i analize i obrade seizmograma i akcelerograma iz drzavne mreze

sudjeluje u permanentnom dezurstvu i pripravnosti

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu rukovoditelja Sluzbe
i neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:
zavrSen (do)diplomski sveucilisni studij fizike, elektrotehnike i racunarstva ili informatike,
znanje engleskog jezika; znanje rada na racunalu; 1 godina radnog iskustva

8.5.3. Odsjek za komunikacije i veze
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8.5.3.1.POLOZAJ I. VRSTE — RUKOVODITELJ ODSJEKA U (PODRUCNOY)
SLUZBI

Poslovi:

- vrSi nadzor nad sustavima veza i komunikacija Sluzbe i unaprjeduje rad tih sustava

- razvija i odrzava sustave napajanja seizmoloskih postaja Sluzbe

- vrsi periodicke i izvanredne obilaske seizmoloskih postaja Sluzbe

- vrsi analize i obrade seizmograma i akcelerograma iz drzavne mreze

- sudjeluje u permanentnom dezurstvu i pripravnosti

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu rukovoditelja Sluzbe
i neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:

- zavrSen (do)diplomski sveucilisni studij fizike; 2 godine radnog iskustva u struci; najmanje 5
objavljenih znanstvenih i/ili stru¢nih radova i elaborata; znanje engleskog jezika; znanje rada
na racunalu

8.5.3.2. RADNO MIJESTO 1. VRSTE — STRUCNI SURADNIK (ZA ODREDENE POSLOVE)

Poslovi:

- osigurava permanentan rad i radi na odrzavanju sustava komunikacija i veza

- odrzava sustave napajanja seizmoloskih postaja Sluzbe

- vrsi terenski rad na odrzavanju mreze seizmoloskih postaja Sluzbe

- vrsi analize i obrade seizmograma i akcelerograma iz drzavne mreze

- sudjeluje u permanentnom dezurstvu i pripravnosti

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu rukovoditelja Sluzbe
i neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:
- zavrSen (do)diplomski sveucilisni studij fizike; znanje engleskog jezika; znanje rada na
racunalu; 1 godina radnog iskustva

8.6. Odjel za makroseizmologiju i arhiviranje podataka

8.6.1. POLOZAIJ L. VRSTE — RUKOVODITELJ ODJELA U (PODRUCNOYJ) SLUZBI

Poslovi:
- vrsi nadzor nad arhiviranjem svih seizmoloskih podataka
- organizira prikupljanje makroseizmickih podataka
- vodi brigu i izraduje osnovni mikroseizmicki i makroseizmicki katalog potresa Hrvatske
- rsi analizu i obradu seizmograma iz drzavne mreze
- sudjelyje u permanentnom dezurstvu i pripravnosti
- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu rukovoditelja Sluzbe

Uvjeti:

- zavrsen (do)diplomski sveucili$ni studij fizike; 5 godina radnog iskustva u struci; najmanje 15
objavljenih znanstvenih i/ili stru¢nih radova i elaborata; znanje engleskog jezika; znanje rada
na racunalu

8.6.2. Odsjek za prikupljanje i analizu makroseizmickih podataka

8.6.2.1.POLOZAJ 1. VRSTE — RUKOVODITELJ ODSJEKA U (PODRUCNOJ) SLUZBI
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Poslovi:

- sudjelyje u prikupljanju makroseizmickih podataka

- izraduje karte izoseista; vrSi terensko prikupljanje i obradu makroseizmickih podataka

- priprema dokumentaciju za potrebe drugih (sudova, osiguravajucih drustava itd.)

- vrsi analizu i obradu seizmograma iz drzavne mreze

- sudjeluje u permanentnom dezurstvu i pripravnosti

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu rukovoditelja Sluzbe
i neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:

- zavrSen (do)diplomski sveucilisni studij fizike; 2 godine radnog iskustva u struci; najmanje 5
objavljenih znanstvenih i/ili stru¢nih radova i elaborata; znanje engleskog jezika; znanje rada
na racunalu

8.6.2.2. RADNO MIJESTO I. VRSTE — STRUCNI SURADNIK (ZA ODREDENE POSLOVE)

Poslovi:

- sudjelyje u prikupljanju makroseizmickih podataka;

- sudjeluje u izradi i arhiviranju karata izoseista;

- vrsi terensko prikupljanje i obradu makroseizmickih podataka;

- vrsi analizu i obradu seizmograma iz drzavne mreze;

- sudjelyje u permanentnom dezurstvu i pripravnosti;

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu rukovoditelja Sluzbe
i neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:
- zavrSen (do)diplomski sveucilisni studij fizike; znanje engleskog jezika; znanje rada na
racunalu; 1 godina radnog iskustva

8.6.3. Odsjek za seizmoloSke karte, arhiviranje seizmoloskih podataka i GIS sucelja
8.6.3.1. POLOZAIJ L. VRSTE - RUKOVODITELJ ODSJEKA U (PODRUCNOJ )SLUZBI

Poslovi:

- razvija i odrzava sustav arhiviranja

- vodi brigu o seizmoloskim kartama i drugim prikazima seizmickih parametara za Hrvatsku i
razvija njihove prikaze u GIS suceljima

- izraduje i aZzurira WEB stranice Sluzbe

- vrsi analize i obrade seizmograma i akcelerograma iz drzavne mreze

- sudjeluje u permanentnom dezurstvu i pripravnosti

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu rukovoditelja Sluzbe

Uvjeti:

- zavrsen (do)diplomski sveucili$ni studij fizike ili geoznanosti; 2 godine radnog iskustva u
struci; najmanje 5 objavljenih znanstvenih i/ili stru¢nih radova i elaborata; znanje engleskog
jezika; znanje rada na racunalu

8.6.3.2. RADNO MIJESTO 1. VRSTE — STRUCNI SURADNIK (ZA ODREDENE POSLOVE)

Poslovi:
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vrsi arhiviranje svih seizmoloskih podataka

odrZava sustav arhiviranja

vodi brigu o seizmoloskim kartama i drugim prikazima seizmickih parametara za Hrvatsku

i razvija njihove prikaze u GIS suceljima

izraduje i1 azurira WEB stranice Sluzbe

vrsi analize 1 obrade seizmograma i akcelerograma iz drzavne mreze

sudjeluje u permanentnom dezurstvu i pripravnosti

obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu rukovoditelja Sluzbe
i neposrednog rukovoditelja

Uvjeti:

zavrsen (do)diplomski sveucili$ni studij fizike ili geoznanosti; znanje engleskog jezika; znanje
rada na racunalu; 1 godina radnog iskustva
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