SVEUCILISTE U RIJECI - TEHNICKI FAKULTET

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA USTROJSTVENE JEDINICE:
SAMOSTALNA SLUZBA ZA STUDIJE I STUDENTE

Broj radnih mjesta: 6
Broj izvrSitelja: 7

Djelokrug rada i upravljanje ustrojstvenom jedinicom:

U Samostalnoj sluzbi za studije i studente, kao samostalnoj ustrojstvenoj jedinici 2, obavljaju se
sljede¢i stru¢ni i administrativni poslovi: proces upisa studenata u I. godinu studija, proces upisa
studenata u vise godine studija, proces upisa prijelaznika s drugih fakulteta, proces upisa kandidata
na cjelozivotno obrazovanje, proces obrane diplomskog i doktorskog rada, proces promocije
studenata, proces ispisa sa fakulteta, proces prijema molbi i izdavanje uvjerenja, potvrda i rjeSenja,
izdavanje i pracenje studenstskih iskaznica i prava na prehranu, upisi ERASMUS studenata, pracenje
ERASMUS studenata i priznavanja ispita. Pra¢enje svih navedenih procesa kroz ISVU i ISVU Ri
sustav. Arhiviranje podataka diplomiranih studenata kroz ISeVo. Upisi se vr$e putem aplikacije ISVU
Ri- upisi. Tokom svih upisa Sluzba vodi evidenciju uplata upisnina i $kolarina za sve studije i
studente. Unos i azuriranje nastavnih planova za sve studije u ISVU sustav, pracenje i izmjene
nositelja kolegija u ISVU sustavu. Unos i azuriranje ispitnih rokova i rokova za zavr$ne i diplomske
radove za sve studije u ISVU sustavu. Temeljem plana rokova za obranu diplomskih radova Sluzba
za studije i studente: priprema dosje studenata — diplomanata, izdaje uvjerenja, priprema diplome u
elektronickom obliku te ih Salje na elektroni¢ko pecatiranje zatim proslijeduje diplomantima putem
maila. Priprema diplome za tisak. Vodi evidenciju diplomiranih u knjigama. ZavrSetkom studija,
studenti se promoviraju u steCena akademska zvanja- odredivanje datuma promocije, podjela u grupe
tj promocije, cjelokupna organizacija promocije (rezerviranje prostorija i tehnickog osoblja, slanje
obavijesti studentima i promotorima, nabava personaliziranih ,,kapica“ ) te sam ¢in promocije. Sluzba
za studije i studente po zaprimanju ostalih molbi, iste obradi te ih Salje na rjeSavanje voditeljima
studija. Uvjerenja i potvrde se obraduju i ovjeravaju. Nakon rjeSavanja molbi od strane voditelja
studija, te potpisa Dekana, Sluzba izdaje rjeSenje studentu. Sluzba priprema analitiku studenata za
prijedlog nagrade za izvrsnost (dekanova i rektorova nagrada) kroz ISVU RIi, te priprema analitiku
kroz ISVU o broju diplomiranih i upisanih studenata (za svaku godinu na svakom studiju). Sluzba za
studije i studente trajno ¢uva, arhivira, sve podatke o diplomiranima i aktivnim studentima te su na
zahtjev studenta ili bivSeg studenta ti podaci dostupni. Sluzba usmjerava i daje studentima potrebne
informacije o studijima, ispitima, ECTS bodovima, uvjetima upisa na prve godine, uvjetima upisa na
viSe godine obzirom na duljinu studiranja i ostvarene ECTS bodove. Sluzba za studije i studente daje
potrebne informacije i studentima na razmjeni. Sluzba organizira upise na doktorski studij, vodi
dosjee doktoranata, prati uplate Skolarina ( fizi¢k ili pravne osobe), unosi ocjene u ISVU sustav,
organizira obranu doktorske disertacije. Sve prethodno navedene radnje se odnose i rade za program
cjelozivotnog obrazovanja. Sluzba evidentira i prikuplja sve studentske ankete te ih Salje na daljnju
obradu.

Samostalnom sluzZbom za studije i studente kao samostalnom unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom, unutar ustanove, upravlja voditelj Sluzbe - rukovodeée radno mjesto treée razine:
voditelj ustrojstvene jedinice 2.

Za obavljanje poslova u Samostalnoj sluzbi za studije i studente, ustrojavaju se:
1. Odjel za za organizaciju, podrSku i provedbu studija - ustrojstvena jedinica 4
2. Odjel za za studentske svjedodZzbe i kvalifikacije - ustrojstvena jedinica 4
3. Odjel za studentske karijere i Alumni - ustrojstvena jedinica 4




4. Odsjek za studente i administraciju nastave - ustrojstvena jedinica Il vrste

*Napomene: unutar ustrojstvene jedinice jesu ustrojene jedinice niZe razine.
Ustrojstvena jedinica moze u poslovnoj/sluzbenoj komunikaciji koristiti skra¢eni naziv koji
odrazava bitni sadrzaj poslova: Studentska sluZba




USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA STUDIJE I STUDENTE
Samostalna sluzba — ustrojstvena jedinica 2

Naziv: 9.1.2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 Koeficijent: 2,75 Platni razred: 10

Rukovodeée radno mjesto treée razine l. vrste Broj izvrsitelja: 1

SazZeti opis poslova:

koordinacija rada u Sluzbi za studije i studente, upravljanje i potpora svim njenim odsjecima
obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga Sluzbe i svih odsjeka

u suradnji s prodekanom za nastavu, organizacija i priprema informacija o studijima

organizacija i kontrola cjelokupnog tijeka elektronickih upisa, vodenje maticnih knjiga,
preuzimanje rang lista i slanje pristupnih podataka buduc¢im studentima za pristup aplikaciji za
upise

pracenje i kontrola promjena u nastavnim planovima i programima

kontrola naplate Skolarina i drugih naknada za sve studije

u suradnji sa prodekanom za nastavu, pravovremeno informiranje i obavjestavanje studenata o
svim aktivnostima na Fakultetu, putem oglasne ploce i web stranice

kontrola i potpis (ovjera) raznih uvjerenja za potrebe studenata

kontrola zahtjeva za ispisima studenata, organizacija vodenja knjige ispisanih

organizacija pripreme dosjea studenata za obranu diplomskog rada

kontrola i vodenje dosjea studenata

kontrola elektronicke obrade popisa ocjena poloZenih ispita i vjezbi

u suradnji sa ISVU koordinatorom: priprema ispita i diplomskih ispita

organizacija cjelokupne pripreme promocija; elektronicki potpis, fizi¢ki potpis, slanje e-diploma
diplomantima, tiskanje diploma, svjedodzbi, dopunskih isprava, obavijesti kandidatima,
promotorima, priprema i vodenje protokola promocije

u suradnji sa prodekanom za znanost: organizacija i administrativno vodenje poslijediplomskoga
doktorskog studija (upisi, ispiti, priprema za obranu rada, izrada uvjerenja, elektronicki pecat,
tiskanje diploma - organizacija promocije, naplata Skolarina)

vodenje 1 kontrola cjelozivotnog obrazovanja (upisi, zavrsetak studija, potvrde, uvjerenja, naplata
Skolarina)

priprema dokumentacije za akreditaciju cjelozivotnog obrazovanja

analiza i dostava statistickih podataka upisanih studenata, diplomiranih studenata i ispisanih
studenata

analiza i prijedlog nagradenih studenata za izvrsnost

analiza uspjesnosti studiranja

odgovaranje na sluzbene upite (Rektorat, MZOS, Zavod za statistiku, HZMO i dr.)

dostava raznih statisti¢kih podataka i analiza Sveu¢ilistu, Zavodu za statistiku, AZVO-u

skrb o zastiti osobnih podataka osoba o kojima Sluzba vodi evidencije

organizacija nabavke kancelarijskog materijala za sluzbu

obavljanje svih poslove koje mu povjere dekan, prodekan za nastavu, prodekan za znanost i glavni
tajnik

odgovornost za pravilnu primjenu zakonskih propisa koji se odnose na Sluzbu

prati propise i odgovara za pravilnu primjenu propisa i akata SveuciliSta i Fakulteta vezano za
studije i studente

poznavanje i snalazenje u arhivi studenata i studija

pracenje ISeVO arhive

priznavanje inozemnih u¢enja




poduzimanje mjera za unaprjedenje rada u sluzbi

e podjela poslova medu izvrsiteljima
tijekom godine prati u€inkovitost rada i odnos zaposlenika ustrojstvene jedinice prema radu te
vrednuje i predlaze ocjenu rada, na nacin i u postupku utvrdenom posebnim propisom, osim
ukoliko dekan, kad okolnosti to zahtijevaju, ne odredi nadredenog zaposlenika voditelju za
davanje prijedloga ocjene

Za svoj je rad neposredno odgovoran glavnom tajniku Fakulteta.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 7.1. ekonomskog ili pravnog usmjerenja

4 godine radnog iskustva u struci

izvrsno poznavanje engleskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 6 mjeseci.
Napomene:

1.

Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 586.

Ukida se radno mjesto Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent 2,20, pod uvjetom i u trenutku
odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna plade od strane Ministarstva
znanosti, obrazovanja i mladih.




USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA STUDIJE I STUDENTE
Odjel za organizaciju, podrsku i provedbu studija

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.4. Voditelj ustrojstvene jedinice 4 Koeficijent: 2,20 Platni razred: 8

Rukovodeée radno mjesto treée razine l. vrste Broj izvrsitelja: 1

SazZeti opis poslova:

rad na ISVU i ISVU-RI sustavu,

pracenje ISeVO sustava i unaprijedenja,

organizacija i elektroni¢ka obrada podataka za upotrebu x-ica i e-indeksa studenata,

unos ispitnih rokova u ISVU sustav,

obavlja poslove u suradnji s voditeljem Sluzbe i po nalogu glavnog tajnika ili prodekana za
poslovne odnose odnosno znanost,

rad na ostalim informatickim sustavima vezanim uz potrebe studentske evidencije,

priprema i organizacija sustava te suradnja sa ostalim sluzbenicima pri elektroni¢koj obradi
podataka kandidata prijavljenih na rang liste,

priprema i organizacija sustava kod upisa studenata u I. godinu studija nakon provodenja drzavne
mature,

priprema i organizacija sustava te elektroniCka obrada podataka pri upisu u vise godine studija,
elektroni¢ka obrada naplate Skolarine studenata po osobnim potrebama i izvanrednih studenata,
obavlja i druge poslove koje mu delegira voditelj Sluzbe, uz suglasnost glavnog tajnika,
koordinacija i suradnja sa tajnicama Zavoda prilikom priprema popisa za ispite,

koordinacija i suradnja na elektroni¢koj obradi raznih uvjerenja za potrebe studenata,

zahtjeva za ispisima te zahtjeva za izdavanje diplomskih radova,

u suradnji sa prodekanom za nastavu i voditeljem SluZbe obavjestava studente o svim aktivnostima
putem web stranice,

prati informaticke sustave Sluzbe (noviteti i aZuriranja),

pracenje ERASMUS studenata i inozemnih ucenja,

priznavanje drugih uc¢enja kroz ISVU sustav (upis prijelaznika),

po potrebi zamjenjuje ili pomaZe drugim zaposlenicima u SluZzbi,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Sluzbe.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 7.1.

2 godine radnog iskustva

izvrsno poznavanje jednog svjetskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 6 mjeseci.

Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 450.




2. Ukida se radno mjesto Savjetnik (stru¢ni savjetnik za ISVU), koeficijent 1,95, pod uvjetom i u
trenutku odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna plaée od strane
Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih.




USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA STUDIJE I STUDENTE
Odjel za studentske svjedodzbe i kvalifikacije

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.4. Voditelj ustrojstvene jedinice 4 Koeficijent: 2,20 Platni razred: 8

Rukovodeée radno mjesto treée razine l. vrste Broj izvrsitelja: 1

SazZeti opis poslova:

rad sa studentima (redovnim i izvanrednim),

rad s doktorandima i svim procesima vezano za doktorski studij,

rad sa studentima koji su na razmjeni i strancima,

rad u ISVU sustavu na nivou studentske sluzbe,

rad u 1SeVo sustavu,

informiranje o studijima, uvjetima i upisima,

prijem i pregled dokumenata prijavljenih za upis,

upis studenata u I. godinu studija nakon rangiranja,

formiranje dosijea studenata, elektroni¢ka obrada podataka i vodenje mati¢ne knjige studenata,
upis u vise godine studija, elektroni¢ka obrada podataka, odlaganje dokumentacije u dosije
studenata,

briga za naplatu Skolarine studenata po osobnim potrebama i izvanrednih studenata, elektronicka
obrada i odlaganje u dosije studenata,

prijem, kontrola i obrada raznih uvjerenja za potrebe studenata,

prijem i obrada zahtjeva za ispisima studenata, vodenje knjige ispisanih,

prijem i obrada zahtjeva za izdavanje diplomskih radova,

priprema dosijea studenata za obranu diplomskog rada,

obavjestavanje diplomanata o vremenu i mjestu obrane diplomskog rada, vodenje knjige
diplomanata,

priprema i organizacija promocije - obavijesti studentima, tiskanje diploma, uplatnice, protokol,
vodenje knjige uvjerenja i zamolbi,

prikupljanje i obrada podataka i indikatora vezanih uz strategiju Fakulteta, suradnja sa
prodekanom za znanost,

pracenje Cjelozivotnog obrazovanja,

po potrebi zamjena ili pomo¢ drugim zaposlenicima u Sluzbi,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Sluzbe.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 7.1.

2 godine radnog iskustva

izvrsno poznavanje jednog svjetskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 6 mjeseci.

Napomene:




1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 452.



USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA STUDIJE I STUDENTE
Odjel za studentske karijere i Alumni

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.4. Voditelj ustrojstvene jedinice 4 Koeficijent: 2,20 Platni razred: 8

Rukovodeée radno mjesto treée razine l. vrste Broj izvrsitelja: 1

SazZeti opis poslova:

upravlja radom organizacije Alumni kluba i studentskih karijera,

obavlja sve administrativne poslove vezane za Alumni klub,

obavlja poslove tajnika ALUMNI RITEH,

informira studente o trendovima na trzistu rada,

organizira dogadaje (Job Fair) usmjerene na povezivanje studenata i poslodavaca,
organizira edukacije za studente o znanjima i vjeStinama traZenim na trzistu rada,
predstavlja Fakultet u srednjim Skolama i §iroj javnosti,

sudjeluje u izradi raznih brosura i drugih materijala o Fakultetu,

odgovara za pravilnu primjenu propisa iz djelokruga rada sluzbe,

odrzava 1 azurira mreznu stranicu Fakulteta iz djelokruga svog rada,

obavlja poslove vezane za karijerno savjetovanje,

potpora studentima s invaliditetom i pomo¢ pri ostvarivanju prava,

organizira dogadaje usmjerenih na karijerno savjetovanje studenata,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe, tajnika Fakulteta, nadleznih prodekana i
dekana.

Za svoj rad neposredno odgovoran voditelju Sluzbe.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 7.1.

2 godine radnog iskustva

izvrsno poznavanje jednog svjetskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima.

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 6 mjeseci.

Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 448.




USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA STUDIJE I STUDENTE
Odsjek za studente i administraciju nastave

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.5. Voditelj ustrojstvene jedinice Il.

Koeficijent: 1,80 Platni razred: 6
vrste

Rukovodeée radno mjesto treée razine Il. vrste Broj izvrsitelja: 1

SazZeti opis poslova:

rad sa studentima i strankama osobno, elektroni¢kom postom i telefonom,

rad u ISVU sustavu, ISVURI sustavu, arhiviranje u 1SeVo

informiranje stranaka o studijima,

informiranje o upisima, prijelazima, ECTS bodovima, priznavanjima prethodnog ucenja
informiranje 0 ERASMUS program

pracenje Nastavnog plana i programa

prijem i pregled dokumenata prijavljenih za upise putem aplikacije,

upis studenata u | godinu studija putem aplikacije,

formiranje dosijea studenta, elektroni¢ka obrada podataka i vodenje mati¢ne knjige studenata,
upis u vise godine studija, elektronicka obrada podataka, odlaganje dokumentacije u dosije
studenata,

prijem, kontrola i obrada raznih uvjerenja za potrebe studenata,

prijem i obrada zahtjeva za ispisima studenata, vodenje knjige ispisanih,

prijem i obrada zahtjeva za izdavanje diplomskih radova,

priprema dosijea studenata za obranu diplomskog rada,

obavjeStavanje diplomanata o vremenu i mjestu obrane diplomskog rada, vodenje knjige
diplomanata,

vodenje knjige uvjerenja i zamolbi,

pracenje anketa

po potrebi zamjena ili pomo¢ drugim zaposlenicima u Sluzbi

podjelu poslova medu izvrsiteljima odreduje voditelj Sluzbe,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Sluzbe.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 6.

2 godine radnog iskustva

izvrsno poznavanje jednog svjetskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 3 mjeseca.

Napomene:

1. Radno mijesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 386.




USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA STUDIJE | STUDENTE
Odsjek za studente i administraciju nastave

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.6. Voditelj ustrojstvene jednice I1l. vrste | Koeficijent: 1,55 Platni razred: 4

Rukovodeée radno mjesto treée razine I1. vrste Broj izvrsitelja: 2

Sazeti opis poslova:

rad sa studentima i strankama osobno, elektroni¢kom postom i telefonom,

rad u ISVU sustavu na nivou studentske sluzbe,

informiranje stranaka o studijima,

informiranje o upisima,

prijem i pregled dokumenata prijavljenih za upise putem aplikacije,

upis studenata u | godinu studija putem aplikacije,

formiranje dosijea studenta, elektroni¢ka obrada podataka i vodenje mati¢ne knjige studenata,
upis u viSe godine studija, elektroni¢ka obrada podataka, odlaganje dokumentacije u dosije
studenata,

prijem, kontrola i obrada raznih uvjerenja za potrebe studenata,

prijem i obrada zahtjeva za ispisima studenata, vodenje knjige ispisanih,

prijem i obrada zahtjeva za izdavanje diplomskih radova,

priprema dosijea studenata za obranu diplomskog rada,

obavjeStavanje diplomanata o vremenu i mjestu obrane diplomskog rada, vodenje knjige
diplomanata,

vodenje knjige uvjerenja i zamolbi,

po potrebi zamjena ili pomo¢ drugim zaposlenicima u Sluzbi,

podjelu poslova medu izvrsiteljima odreduje voditelj Sluzbe,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Odsjeka i Sluzbe.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 4.1. ili 4.2.

2 godina radnog iskustva

poznavanje jednog svjetskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 2 mjeseca.

Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i Klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 320.




SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA USTROJSTVENE JEDINICE:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA ODRZAVANJE, TEHNICKU PODRSKU |
SIGURNOST, ENERGETSKU UCINKOVITOST I ZASTITU

Broj radnih mjesta: 11
Broj izvrSitelja: 32

Djelokrug rada i upravljanje ustrojstvenom jedinicom:

U Samostalnoj sluzbi za odriavanje tehnic¢ku podrsku i sigurnost, energetsku ucinkovitost i zastitu,
kao samostalnoj ustrojstvenoj jedinici 2, obavljaju se sljedeci strucni i administrativni poslovi:
poslovi zastite na radu, zastite od pozara, te zastite okoliSa, poslovi tekuéeg odrzavanja zgrade i
opreme Fakulteta, poslovi investicijskog odrzavanja, poslovi vezani uz suradnju pri odrzavanju
laboratorijske nastave.

Samostalnom sluzbom za odrZavanje tehni¢ku podrsku i sigurnost, energetsku ucinkovitost i zastitu
kao samostalnom unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, unutar ustanove, upravlja voditelj
Sluzbe - rukovodece radno mjesto trece razine: voditelj ustrojstvene jedinice 2.

Za obavljanje poslova Sluzbe, ustrojavaju se:
1. Odjel za zastitu na radu, zastitu od pozara, zaStitu okoli$a i koordinaciju laboranata -
ustrojstvena jedinica 4
2. 0Odsjek za koordinaciju laboranata — ustrojstvena jedinica Il. vrste

3. Odjel odrzavanja - ustrojstvena jedinica 4

*Napomene: unutar ustrojstvene jedinice jesu ustrojene jedinice niZe razine.
Ustrojstvena jedinica moze u poslovnoj/sluzbenoj komunikaciji koristiti skrac¢eni naziv koji
odrazava bitni sadrzaj poslova: Tehnicka sluZba

12



USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA ODRZAVANJE, TEHNICKU PODRSKU |
SIGURNOST, ENERGETSKU UCINKOVITOST I ZASTITU
Samostalna sluzba — ustrojstvena jedinica 2

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 Koeficijent: 2,75 Platni razred: 10

Rukovodeée radno mjesto treée razine l. vrste Broj izvrsitelja: 1

Sazeti opis poslova:

o upravlja radom sluzbe,

e planira poslove koje ¢e sluzba obavljati te poduzima mjere za unapredenje rada sluzbe,

e rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike i uskladuje njihov rad te prati i nadzire izvrSenje
poslova voditelja odsjeka

o ukazuje glavnom tajniku Fakulteta na probleme koji se javljaju u radu sluzbe te daje prijedloge i
sugestije za njihovo rjesSavanje i suraduje u izradi op¢ih akata vezanih uz rad SluZzbe,

¢ izraduje planove neophodnog investicijskog i tekuc¢eg odrzavanja

e vodi poslove investicijskog tekuceg odrzavanja,

e provodi nabavku potrebnog alata i materijala za rad laboratorija i za teku¢e odrzavanje opreme i
zgrada Fakulteta,

e iz svog djelokruga sudjeluje u organizaciji: promocije, komemoracije, godisnjice i sl. prigode, a
u suradnji sa Dekanatom,

e na zahtjev voditelja laboratorija rasporeduje djelatnike za obavljanje odgovarajuéih poslova u
laboratoriju i na terenu,

e nadgleda rad energetskog sistema i poduzima odgovaraju¢e mjere u cilju efikasnijeg rada,

unosi podatke u Nacionalni informacijski sustav za gospodarenje energijom — racunalna

aplikacija za pracenje i analizu potro$nje energije i vode javnog sektora,

poduzima mjere uredenja okolisa,

koordinira provodenje mjera higijensko zastite,

brine o provodenju mjera tehnicke zastite Fakulteta,

tijekom godine prati u¢inkovitost rada i odnos zaposlenika ustrojstvene jedinice prema radu te

vrednuje i predlaze ocjenu rada, na nacin i u postupku utvrdenom posebnim propisom, osim

ukoliko dekan, kad okolnosti to zahtijevaju, ne odredi nadredenog zaposlenika voditelju za

davanje prijedloga ocjene

e obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadredenog prodekana i glavnog tajnika.

Za svoj je rad neposredno odgovoran glavnom tajniku Fakulteta.

Minimalni uvjeti za zaposljavanje na radno mjesto:

razina HKO 7.1. sv. tehni¢kog usmjerenja

4 godine radnog iskustva u struci

izvrsno poznavanje jednog svjetskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 6 mjeseci.
Napomene:



Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 586.

Ukida se radno mjesto Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent 2,20, pod uvjetom i u trenutku
odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna plade od strane Ministarstva
znanosti, obrazovanja i mladih.




USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA ODRZAVANJE, TEHNICKU PODRSKU I
SIGURNOST, ENERGETSKU UCINKOVITOST I ZASTITU

Odjel za zastitu na radu, zastitu od poZara, zastitu okoli$a i koordinaciju laboranata

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.4. Voditelj ustrojstvene jedinice 4 Koeficijent: 2,20 Platni razred: 8

Rukovodeée radno mjesto treée razine l. vrste Broj izvrsitelja: 1

SazZeti opis poslova:

upravlja radom Odjela,

planira poslove koje ¢e Odjel obavljati te poduzima mjere za unapredenje rada Odjela,
rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike i uskladuje njihov rad te prati i nadzire njihovo
izvrSenje

ukazuje voditelju Sluzbe na probleme koji se javljaju u radu Odjela, te daje prijedloge i sugestije
za njihovo rjeSavanje i suraduje u izradi opéih akata vezanih uz rad Odjela,

izraduje planove neophodnog investicijskog i teku¢eg odrzavanja

vodi poslove investicijskog teku¢eg odrzavanja,

provodi nabavku potrebnog alata i materijala za rad laboratorija i za tekuce odrzavanje opreme i
instalacija,

vodi sve poslove Kkoji proizlaze iz obveza koje su definirane Zakonom o zastiti na radu, Zakonom
o za$titi od pozara i s njima povezanim pravnim aktima,

odgovoran je za implementaciju odredbi o zastiti na radu i zastiti od poZara u poslovanju,
sudjeluje u radu Odbora zastite na radu za ¢ije ¢lanove, tajnika Fakulteta i dekana izraduje
izvjestaje o provedbi poslova iz domene zastite na radu,

aktivno sudjeluje u izradi i donoSenju procjene rizika i ostalih op¢ih akata iz podrucja zastite na
radu i zastite od pozara,

provodi unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu i zastite od poZzara,

priprema dokumentaciju i propisane prijave o ozljedi na radu,

suraduje s nadleznim tijelima inspekcije zaStite na radu, zaStite od pozara, Zavodom za
unapredivanje zastite na radu, ovlastenim tvrtkama i specijalistom medicine rada,

organizira i provodi osposobljavanje zaposlenika iz podrucja zastite na radu,

vodi sve propisane evidencije vezane za provodenje zaStite na radu, organizira propisana
ispitivanja u radnim prostorima te preglede strojeva i uredaja, odnosno opreme i osobnih zastitnih
sredstava,

vodi evidenciju i organizira provodenje pregleda zaposlenika rasporedenih na radna mjesta s
posebnim uvjetima i prethodnih pregleda zaposlenika kada je isto potrebno,

azurno vodi i arhivira potrebne evidencije i tehnicku dokumentaciju iz svog djelokruga rada,
obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, prodekana, tajnika Fakulteta i voditelja sluzbe.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Sluzbe.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 7.1.

2 godina radnog iskustva

polozen op¢i i posebni dio stru¢nog ispita za struénjaka zastite na radu
polozen stru¢ni ispit za djelatnika zaduzenog za obavljanje poslova zastite od poZara i unapredenje
stanja zastite od pozara

izvrsno poznavanje jednog svjetskog jezika




e izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 6 mjeseci.
Napomene:

1.

Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 440.

Ukida se radno mjesto Visi tehnicki suradnik — visi laborant, koeficijent 1,70, pod uvjetom i u
trenutku odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna place od strane
Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih.




USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA ODRZAVANJE, TEHNICKU PODRSKU I
SIGURNOST, ENERGETSKU UCINKOVITOST I ZASTITU
Odjel za zastitu na radu, za$titu od poZara, zastitu okolisa i koordinaciju laboranata

RADNO MJESTO:

Naziv: 10.1.13. Suradnik za zaStitu Koeficijent: 1,8 Platni razred: 6

Ostala radna mjesta l. vrste Broj izvrsitelja: 1

Sazeti opis poslova:

provodenje ekoloskih procjena i analiza,

razvoj 1 implementacija strategija za smanjenje utjecaja na okolis,
osiguranje uskladenosti s ekoloskim zakonima i propisima,

suradnja s timovima za razvoj ekoloski prihvatljivih rjeSenja

pracenje i izvjeStavanje o ekoloSkim pokazateljima,

savjetovanje o najboljim praksama za o¢uvanje okolisa,

identifikacija i rjeSavanje ekoloskih problema,

edukacija zaposlenika o ekoloSkim pitanjima,

odgovoran je za implementaciju zakonskih odredbi o zastiti okoliSa
pomaze voditelju odjela u poslovima zastite na radu i zastite od pozara
vodi brigu o mjerama zastite kuéne vodoopskrbne mreze

dodjeljuje ovlastenja za pristup prostorima fakulteta

vodi brigu o dezinsekciji i deratizaciji prostora fakulteta

obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, prodekana, tajnika Fakulteta i voditelja sluzbe.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Odjela.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

e razina HKO 7.1.
e 2 godina radnog iskustva

dana
izvrsno poznavanje jednog svjetskog jezika
e izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

e polozen opé¢i dio stru¢nog ispita za struénjaka zastite na radu ili obveza polaganja u roku od godine

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.
Probni rad: 6 mjeseci.

Napomene:
1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih

mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven

vrednovanjem iznosi: 400.



USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA ODRZAVANJE, TEHNICKU PODRSKU I
SIGURNOST, ENERGETSKU UCINKOVITOST I ZASTITU
Odsjek za koordinaciju laboranata

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.5. Voditelj ustrojstvene jedinice Il vrste Koeficijent: 1,8 Platni razred: 6

Rukovodeée radno mjesto treée razine Il. vrste Broj izvrsitelja: 1

Sazeti opis poslova:

upravlja radom odsjeka,

planira poslove koje ¢e Odsjek obavljati te poduzima mjere za unapredenje rada Odsjeka,
rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike i uskladuje njihov rad te prati i nadzire nihovo
izvrSenje

ukazuje voditelju Odjela na probleme koji se javljaju u radu Odsjeka te daje prijedloge i sugestije
za njihovo rjeSavanje i suraduje u izradi opéih akata vezanih uz rad Odsjeka,

izraduje planove neophodnog investicijskog i tekuc¢eg odrzavanja

vodi poslove investicijskog tekuceg odrzavanja,

provodi nabavku potrebnog alata i materijala za rad laboratorija i za tekuce odrzavanje opreme i
instalacija,

izraduje pomagala za nastavni i znanstveno istrazivacki rad,

priprema nastavna pomagala nuzna za odrzavanje nastave,

priprema laboratorijske vjezbe i po potrebi sudjeluje u demonstraciji vjezbi studentima,

odrzava laboratorijsku opremu i nastavna pomagala,

odrzava ¢isto¢u svog radnog prostora i laboratorija,

pomaze studentima i voditeljima studentskih timova u njihovim projektima,

pomaze doktorandima u pripremi i izradi laboratorijskih zadataka u sklopu doktorskog studija,
obavlja poslove u domeni suradnje s privredom,

po potrebi upravlja mostnom dizalicom,

brine o nabavi potrebne opreme i materijala za laboratorije,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Odjela.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 6. tehni¢kog usmjerenja

2 godina radnog iskustva u struci

poznavanje jednog svjetskog jezika

poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 3 mjeseca.

Napomene:

1. Radno mijesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 400.




USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA ODRZAVANJE, TEHNICKU PODRSKU I
SIGURNOST, ENERGETSKU UCINKOVITOST I ZASTITU
Odsjek za koordinaciju laboranata

RADNO MJESTO:

Naziv: 13.1.50. Visi tehnicki suradnik - Visi Koeficijent: 1,7 Platni razred: 5
laborant
Posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog I vrste Broj izvrsitelja: 10
obrazovanja

Sazeti opis poslova:

izraduje pomagala za nastavni i znanstveno istrazivacki rad,

priprema nastavna pomagala nuZzna za odrZavanje nastave,

priprema laboratorijske vjezbe i po potrebi sudjeluje u demonstraciji vjezbi studentima,
odrzava laboratorijsku opremu i nastavna pomagala,

odrzava ¢isto¢u svog radnog prostora i laboratorija,

pomaze studentima i voditeljima studentskih timova u njihovim projektima,

pomaze doktorandima u pripremi i izradi laboratorijskih zadataka u sklopu doktorskog studija,
obavlja poslove u domeni suradnje s privredom,

po potrebi upravlja mostnom dizalicom,

brine o nabavi potrebne opreme i materijala za laboratorije,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Odsjeka.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 4.1. tehni¢kog usmjerenja

2 godina radnog iskustva u struci

poznavanje jednog svjetskog jezika

poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.
Probni rad: 2 mjeseca.

Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 368.



USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA ODRZAVANJE, TEHNICKU PODRSKU |
SIGURNOST, ENERGETSKU UCINKOVITOST I ZASTITU
Odjel odrzavanja

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.4. Voditelj ustrojstvene jedinice 4 Koeficijent: 2,2 Platni razred: 8

Rukovodeée radno mjesto treée razine l. vrste Broj izvrsitelja: 1

Sazeti opis poslova:

upravlja radom Odijela,

planira poslove koje ¢e Odjel obavljati te poduzima mjere za unapredenje rada Odjela,
rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike i uskladuje njihov rad te prati i nadzire njihovo
izvrSenje

ukazuje voditelju Sluzbe na probleme koji se javljaju u radu Odjela te daje prijedloge i sugestije
za njihovo rjeSavanje i suraduje u izradi opcih akata vezanih uz rad Odjela,

izraduje planove neophodnog investicijskog i tekué¢eg odrzavanja

vodi poslove investicijskog tekuceg odrzavanja,

provodi nabavku potrebnog alata i materijala za rad Odjela,

upravlja mostnom dizalicom,

obavljanje radova na visini,

nadzire i koordinira rad ostalih podredenih zaposlenika prema uputama voditelja Sluzbe,

brine o zagrijavanju prostorija u zgradama Fakulteta,

brine o ispravnom i sigurnom radu kotlovnice i svih uredaja centralnog grijanja (energetskog
sistema),

brine o ispravnom radu klima uredaja,

vodi brigu o koli€ini utroSenog energenta,

nastalim kvarovima energetskog sistema izvjescuje voditelja Sluzbe,

prisustvuje i sudjeluje u otklanjanju kvarova na instalacijama,

obavlja poslove odrzavanja instalacija,

vodi brigu o servisiranju kotlova i goraca, te ¢is¢enju dimovoda,

u tijeku rada kotlovnice duZan je stalno nadgledati i provjeravati rad svih dijelova sistema,

u slucaju vece hladnoce brine o sigurnosti sistema od zaledivanja,

odrzava ¢isto¢u kotlovnice,

obavlja poslove na odrzavanju instalacija i uredaja kao i popravke istih,

ureduje okoli§ Fakulteta,

odrzava urednost i ¢istocu podrumskih i radionickih prostora,

po potrebi zamjenjuje portira-kucepazitelja,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Sluzbe.

Minimalni uvjeti za zaposljavanje na radno mjesto:

razina HKO 7.1. tehnickog usmjerenja
2 godina radnog iskustva u struci

polozen ispit za rukovatelja centralnog grijanja i rukovanja dizalicom ili obveza polaganja istoga u

roku od godine dana
izvrsno poznavanje jednog svjetskog jezika




e izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.
Probni rad: 6 mjeseci.

Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih

mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 440.
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USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA ODRZAVANJE, TEHNICKU PODRSKU |
SIGURNOST, ENERGETSKU UCINKOVITOST I ZASTITU
Odjel odrzavanja

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice Il vrste | Koeficijent: 1,55 Platni razred: 4

Rukovodeée radno mjesto treée razine 1. vrste Broj izvrsitelja: 1

Sazeti opis poslova:

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Odjela.

obavlja poslove odrzavanja elektri¢nih instalacija i opreme,

obavlja poslove izrade jednostavnijih elektri¢nih instalacija,

upravlja mostnom dizalicom,

obavljanje radova na visini,

nadzire i koordinira rad ostalih podredenih zaposlenika prema uputama voditelja Sluzbe,
brine o zagrijavanju prostorija u zgradama Fakulteta,

brine o ispravnom i sigurnom radu kotlovnice i svih uredaja centralnog grijanja (energetskog
sistema),

brine o ispravnom radu klima uredaja,

vodi brigu o koli¢ini utroSenog energenta,

nastalim kvarovima energetskog sistema izvje$¢uje voditelja Sluzbe,

prisustvuje i sudjeluje u otklanjanju kvarova na instalacijama,

vodi brigu o servisiranju kotlova i goraca, te ¢iS¢enju dimovoda,

u tijeku rada kotlovnice duzan je stalno nadgledati i provjeravati rad svih dijelova sistema,
u slucaju vece hladnoce brine o sigurnosti sistema od zaledivanja,

odrzava ¢istoc¢u kotlovnice,

ureduje okoli§ Fakulteta,

odrzava urednost i ¢istocu podrumskih i radionickih prostora,

po potrebi zamjenjuje portira-kuéepazitelja,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 4.1. tehni¢kog usmjerenja

2 godina radnog iskustva u struci

polozen ispit za rukovatelja centralnog grijanja i rukovanja dizalicom ili obveza polaganja istoga u
roku od godine dana

poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 2 mjeseca.

Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 312.




USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA ODRZAVANJE, TEHNICKU PODRSKU |
SIGURNOST, ENERGETSKU UCINKOVITOST I ZASTITU
Odjel odrzavanja

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice Il vrste | Koeficijent: 1,55 Platni razred: 4

Rukovodeée radno mjesto treée razine 1. vrste Broj izvrsitelja: 1

Sazeti opis poslova:

obavlja poslove odrzavanja strojarske opreme,

upravlja mostnom dizalicom,

obavljanje radova na visini,

nadzire i koordinira rad ostalih podredenih zaposlenika prema uputama voditelja Sluzbe,
brine o zagrijavanju prostorija u zgradama Fakulteta,

brine o ispravnom i sigurnom radu kotlovnice i svih uredaja centralnog grijanja (energetskog
sistema),

brine o ispravnom radu klima uredaja,

vodi brigu o koli¢ini utroSenog energenta,

nastalim kvarovima energetskog sistema izvje$¢uje voditelja Sluzbe,

prisustvuje i sudjeluje u otklanjanju kvarova na instalacijama,

vodi brigu o servisiranju kotlova i goraca, te ¢is¢enju dimovoda,

u tijeku rada kotlovnice duzan je stalno nadgledati i provjeravati rad svih dijelova sistema,
u slu¢aju vece hladnoce brine o sigurnosti sistema od zaledivanja,

odrzava ¢istoc¢u kotlovnice,

ureduje okoli§ Fakulteta,

odrzava urednost i ¢istocu podrumskih i radionickih prostora,

po potrebi zamjenjuje portira-kucepazitelja,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Odjela.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

o razina HKO 4.1. tehni¢kog usmjerenja

e 2 godina radnog iskustva u struci

e polozen ispit za rukovatelja centralnog grijanja i rukovanja dizalicom ili obveza polaganja istoga u
roku od godine dana

e poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.
Probni rad: 2 mjeseca.

Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 312.



USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA ODRZAVANJE, TEHNICKU PODRSKU |
SIGURNOST, ENERGETSKU UCINKOVITOST I ZASTITU
Odjel odrzavanja

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice Il vrste | Koeficijent: 1,55 Platni razred: 4

Rukovodeée radno mjesto treée razine 1. vrste Broj izvrsitelja: 1

Sazeti opis poslova:

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Odjela.

obavlja poslove odrzavanja vodovodno/sanitarnih instalacija i opreme,

obavlja poslove izrade jednostavnijih vodovodno/sanitarnih instalacija,

upravlja mostnom dizalicom,

obavljanje radova na visini,

nadzire i koordinira rad ostalih podredenih zaposlenika prema uputama voditelja Sluzbe,
brine o zagrijavanju prostorija u zgradama Fakulteta,

brine o ispravnom i sigurnom radu kotlovnice i svih uredaja centralnog grijanja (energetskog
sistema),

brine o ispravnom radu klima uredaja,

vodi brigu o koli¢ini utroSenog energenta,

nastalim kvarovima energetskog sistema izvje$c¢uje voditelja Sluzbe,

prisustvuje i sudjeluje u otklanjanju kvarova na instalacijama,

vodi brigu o servisiranju kotlova i goraca, te ¢is¢enju dimovoda,

u tijeku rada kotlovnice duzan je stalno nadgledati i provjeravati rad svih dijelova sistema,
u slu¢aju vece hladnoce brine o sigurnosti sistema od zaledivanja,

odrzava ¢isto¢u kotlovnice,

ureduje okoli§ Fakulteta,

odrzava urednost i ¢istocu podrumskih i radionickih prostora,

po potrebi zamjenjuje portira-kuéepazitelja,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe.

Minimalni uvjeti za zaposljavanje na radno mjesto:

razina HKO 4.1. tehni¢kog usmjerenja

2 godina radnog iskustva u struci

polozen ispit za rukovatelja centralnog grijanja i rukovanja dizalicom ili obveza polaganja istoga u
roku od godine dana

poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 2 mjeseca.

Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i Klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 312.




USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA ODRZAVANJE, TEHNICKU PODRSKU |
SIGURNOST, ENERGETSKU UCINKOVITOST I ZASTITU
Odjel odrzavanja

RADNO MJESTO:

Naziv: 10.1.23. Radnik I11 vrste - Portir Koeficijent: 1,25 Platni razred: 2

Ostala radna mjesta 1. vrste Broj izvrsitelja: 4

Sazeti opis poslova:

nadzire ulaz i izlaz osoba,

skrbi i odgovoran je za pravilno zakljuavanje ulaza na Fakultet i za kljuceve ulaznih vrata
nadzire iznoSenje materijalnih sredstava i sprje¢ava otudenje imovine,

provjerava da li su studenti i ostale osobe napustile zgradu do utvrdenog vremena,

obilazi prostorije u zgradi i samu zgradu Fakulteta,

prilikom obilaska gasi rasvjetu, pazi na vodoinstalacije (pucanje cijevi, otvorene slavine i sl.), pazi
na eventualnu pojavu pozara, postavljene eksplozivne naprave i eventualne ostale opasnosti za
osobe i imovinu te po potrebi dojavljuje nadleznim tijelima,

poduzima i ostale radnje u svrhu zastite osoba i imovine, a sukladno posebnim naputcima,

vodi knjigu dezurstva u koju upisuje tijek svoje smjene,

obavlja sitne popravke u zgradi Fakulteta,

nadzire rad parkirali$nih rampi i nadzornog sustava,

odrzava uredan izgled glavnog ulaza u zgradu,

radi na telefonskoj centrali, preuzima, preusmjerava i omogucuje telefonske pozive,

telefonski daje osnovne informacije o Fakultetu,

daje potrebne obavijesti studentima i strankama,

po potrebi vodi evidenciju dolazaka i odlazaka osoba koje nisu zaposlenici ili studenti Fakulteta,
pazi i po ovlastenju izdaje kljuceve koji su u portirnici,

vrsi dojavu nadleznim tijelima u slu¢aju izvanrednih dogadaja,

radi na odrZavanju prostora i opreme, popravcima, sukladno stecenoj stru¢nosti i radnim nalozima,
obavlja intervencije manjeg opsega i sloZenosti na vodovodnim i elektricnim instalacijama
sustavima grijanja, hladenja, ventilacije, sluzeéi se uputama i planovima instalacija,

pomaze ili zamjenjuje druge zaposlenike u sluzbi,

obavlja i druge poslove prema uputstvima i nalozima voditelja Sluzbe.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Odsjeka.

Minimalni uvjeti za zaposljavanje na radno mjesto:

razina HKO 4.1.

1 godina radnog iskustva

vozacka dozvola B kategorije
osnovno poznavanje rada na racunalu

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 2 mjeseca.
Napomene:




1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 164.



USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA ODRZAVANJE, TEHNICKU PODRSKU |
SIGURNOST, ENERGETSKU UCINKOVITOST I ZASTITU
Odjel odrzavanja

RADNO MJESTO:

Naziv: 10.1.26. Cista¢ - sprema¢ Koeficijent: 1,06 Platni razred: 1

Ostala radna mjesta 1. vrste Broj izvrsitelja: 10

Sazeti opis poslova:

e obavlja poslove ¢iS¢enja zgrade Fakulteta, Sto ukljucuje: ¢iSenje 1 zracenje prostorija, ¢is€enje i
razmjestaj namjestaja, ¢iS¢enje podova, prozorskih stakala, sanitarnih prostorija, brisanje ploca,
uredenje okoliSa Fakulteta, odlaganje smeca u kontejner, dezinficiranje povr§ina namijenjenih
frekventnoj zajednickoj uporabi.

e po zavrSetku radnog vremena zatvara prozore, zakljuava vrata prostorija, te pohranjuje kljuceve
u ormarice u portirnici ili na unaprijed predvidena mjesta na Zavodima,

e obavjescuje o primjeCenim oste¢enjima, kvarovima, nastanku pozara, poplave, eksplozivnim i
sumnjivim napravama, nadenim stvarima, otudenju fakultetske imovine i sl. voditelja opée ili
tehnicke sluzbe,

e pomaze kod prenosenja namjestaja, arhivskog materijala i sl.

e ureduje vijecnice i predavaonice za sastanke, obrane diplomskih radova, magisterija, doktorata,
promocija i sve¢anosti,

e po potrebi zamjenjuje kod otpreme poste, obavlja dostavljacke poslove i radi na telefonskoj
centrali,

e po nalogu voditelja Sluzbe obavlja i druge poslove.

Za svoj je rad neposredno odgovorna voditelju Odsjeka.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

e razina HKO 1.

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.
Probni rad: 1 mjesec.

Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 122.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA USTROJSTVENE JEDINICE:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA LJUDSKE POTENCIJALE, PRAVNE
POSLOVE, SLUZBENICKE ODNOSE I UREDSKO POSLOVANJE

Broj radnih mjesta: 10
Broj izvrsitelja: 15

Djelokrug rada i upravljanje ustrojstvenom jedinicom:

U Samostalnoj sluzbi za ljudske potencijale, pravne poslove, sluibenicke odnose i uredsko
poslovanje, kao samostalnoj ustrojstvenoj jedinici 2, obavljaju se svi poslovi reguliranja
radnopravnih odnosa, pradenja i primjene zakonske legislative kako iz domene radnopravnog
zakonodavstva tako i iz podruéja znanosti i visokog obrazovanja.

Sluzba suraduje u provedbi pravilnog funkcioniranja kadrovskog sustava Fakulteta te pruza
administrativnu i pravnu podrSku odabiru kvalitetnih kadrova i optimalne iskoristivosti radnih
potencijala djelatnika. Nadalje, u domeni kadrovske politike razraduje planove napredovanja i
zapoSljavanja djelatnika te osigurava uvjete za njegovu provedbu kroz zakonitu i pravovremenu
komunikaciju sa Sveucilistem u Rijeci, nadleznim Ministarstvom kao i ostalim nadleznim tijelima.
Osigurava pravilno evidentiranje i pracenje podataka o zaposlenicima i vanjskim suradnicima te
adekvatno c¢uvanje radnopravne grade. Takoder je zaduzena za zakonito upravljanje arhivskom i
dokumentarnom gradom koja se ¢uva van Drzavnog arhiva, u prostorima javnopravnih tijela svrstanih
u prvu kategoriju stvaratelja. Unutar svojih zaduzenja obavlja i sve poslove iz domene uredskog
poslovanja putem digitalnih i tradicionalnih sustava.

Poslovi sluzbe predmnijevaju i administrativne poslove na razini zavoda koji se provode u
koordinaciji referenata Sluzbe i predstojnika zavoda kao i suradnju s ostalim stru¢nim sluZzbama u
slucajevima pojacanih radnih aktivnosti i zajednickih dogadaja na razini Fakulteta.

Samostalnom sluzbom za ljudske potencijale, pravne poslove, sluZzbenicke odnose i uredsko
poslovanje, upravlja voditelj Sluzbe - rukovodece radno mjesto trece razine: voditelj ustrojstvene
jedinice 2.

Za obavljanje poslova Samostalne sluzbe za ljudske potencijale, pravne poslove, sluzbenicke odnose
i uredsko poslovanje, ustrojavaju se:

1. Odjel za pravne poslove - ustrojstvena jedinica 4

2. Odjel za kadrovske i opce poslove - ustrojstvena jedinica 4

3. Odsjek pisarnice i pismohrane - ustrojstvena jedinica Il vrste

*Napomene: unutar ustrojstvene jedinice jesu ustrojene jedinice niZe razine.
Ustrojstvena jedinica moze u poslovnoj/sluzbenoj komunikaciji koristiti skrac¢eni naziv koji
odrazava bitni sadrzaj poslova: Sluzba opcéih i kadrovskih poslova



USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA LJUDSKE POTENCIJALE, PRAVNE POSLOVE,

SLUZBENICKE ODNOSE I UREDSKO POSLOVANJE
Samostalna sluzba — ustrojstvena jedinica 2

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 Koeficijent: 2,75 Platni razred: 10

Rukovodeée radno mjesto treée razine l. vrste Broj izvrsitelja: 1

Sazeti opis poslova:

upravlja radom sluzbe, odjela i odsjeka,

obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada sluzbe,

planira poslove koje ¢e sluzba obavljati te poduzima mjere za unapredenje rada sluzbe,

rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike i uskladuje njihov rad te prati i nadzire izvrSenje poslova
voditelja odjela, odsjeka, a po potrebi i podredenih sluzbenika,

ukazuje glavnom tajniku Fakulteta na probleme koji se javljaju u radu sluzbe te daje prijedloge i
sugestije za njihovo rjeSavanje i suraduje u izradi op¢ih akata vezanih uz rad Sluzbe,

odgovoran je za pravilnu primjenu zakonskih propisa koji se odnose na Samostalnu sluzbu za ljudske
potencijale, pravne poslove, sluzbeni¢ke odnose i uredsko poslovanje i sudjeluje u normativnoj
aktivnosti,

skrbi i nadzire vodenje propisanih radnopravnih evidencija (mati¢ne elektronicke evidencije kao i
ostale elektroni¢ke evidencije zaposlenika) i personalnih dosjea zaposlenika i vanjskih suradnika,
skrbi i izraduje izvjes$c¢a, analize i statistiCke podatke, godisnji plan napredovanja i zaposljavanja za
potrebe nadleznog Ministarstva, SveuciliSta i Zavoda za statistiku,

vodi evidenciju i koordinira proceduru izbora na radna mjesta i kadrovskim promjenama (trazenje
suglasnosti, raspisivanje natje¢aja, zaprimanje prijava na natjeCaj, upucivanje u proceduru,
prijava/odjava zaposlenika, upis u registre, aplikacije i upisnike, zaposljavanje stranaca),

zastupa odnosno predstavlja Fakultet po ovlaStenju dekana u sudskim sporovima, inspekcijskim
postupcima i pred upravnim i drugim tijelima,

skrbi o zastiti osobnih podataka osoba o kojima Sluzba vodi evidencije i odgovara za istu,
odgovoran je za arhivu i pismohranu Fakulteta,

tijekom godine prati uéinkovitost rada i odnos zaposlenika ustrojstvene jedinice prema radu te
vrednuje i predlaze ocjenu rada, na nacin i u postupku utvrdenom posebnim propisom, osim ukoliko
dekan, kad okolnosti to zahtijevaju, ne odredi nadredenog zaposlenika voditelju za davanje
prijedloga ocjene

obavlja i druge poslove iz domene SluZbe i po nalogu glavnog tajnika, prodekana i dekana.

Za svoj je rad neposredno odgovoran glavnom tajniku Fakulteta.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 7.1. sv. pravnog usmjerenja

4 godine radnog iskustva u struci

izvrsno poznavanje jednog svjetskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 6 mjeseci.
Napomene:




1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 586.

2. Ukida se radno mjesto Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent 2,20, pod uvjetom i u trenutku
odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna place od strane Ministarstva
znanosti, obrazovanja i mladih.




USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA LJUDSKE POTENCIJALE, PRAVNE POSLOVE,
SLUZBENICKE ODNOSE I UREDSKO POSLOVANJE
Odjel za pravne poslove

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.4. Voditelj ustrojstvene jedinice 4 Koeficijent: 2,20 Platni razred: 8

Rukovodeée radno mjesto treée razine l. vrste Broj izvrsitelja: 1

SazZeti opis poslova:

rukovodi radom odjela,

sudjeluje u izradi op¢ih akata Fakulteta,

obavlja pravne poslove vezano za provedbu postupka izbora/reizbora nastavnika obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja sluzbe,

po potrebi zamjenjuje ili pomaze voditelju i drugim zaposlenicima u odjelu i sluzbi,

zastupa odnosno predstavlja Fakultet po ovlastenju dekana u sudskim sporovima, inspekcijskim
postupcima i pred upravnim i drugim tijelima,

prati stru¢nu literaturu, zakonske, podzakonske i opce akte iz svog djelokruga rada,

odgovoran je za pravilnu primjenu vazecih propisa iz svog djelokruga rada,

pomaze i sudjeluje u izradi statistickih izvjestaja iz svog djelokruga rada,

planira potro$nju i priprema zahtjeve za nabavu uredskog potro$nog materijala za potrebe odjela,
izraduje ugovore, odluke, rjeSenja, sporazume i ostale dokumente koji su vezani uz radne odnose i
prava koja iz njih proizlaze,

suraduje s nadleznim institucijama sukladno svom djelokrugu rada,

obavlja i druge poslove iz domene ustrojstvene jedinice, sukladno svojoj stru¢nosti i osposobljenosti
1 po nalogu nadredenih zaposlenika.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Sluzbe.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 7.1. sv. pravnog usmjerenja

2 godine radnog iskustva u struci

izvrsno poznavanje jednog svjetskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.
Probni rad: 6 mjeseci.

Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i Klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 446.



USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA LJUDSKE POTENCIJALE, PRAVNE POSLOVE,
SLUZBENICKE ODNOSE I UREDSKO POSLOVANJE
Odjel za pravne poslove

RADNO MJESTO:

Naziv: 10.1.11. Savjetnik za pravne poslove Koeficijent: 1,95 Platni razred: 7

Ostala radna mjesta l. vrste Broj izvrsitelja: 1

Sazeti opis poslova:

obavlja pravne i struéno-administrativne poslove u odjelu,

sudjeluje u izradi op¢ih akata Fakulteta,

obavlja pravne poslove vezano za provedbu postupka izbora/reizbora nastavnika obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja odjela i sluzbe,

po potrebi zamjenjuje ili pomaze voditelju i drugim zaposlenicima u odjelu i sluzbi,

prati stru¢nu literaturu, zakonske, podzakonske i opée akte iz svog djelokruga rada,

odgovoran je za pravilnu primjenu vazecih propisa iz svog djelokruga rada,

pomaze i sudjeluje u izradi statisti¢kih izvjeStaja iz svog djelokruga rada,

izraduje ugovore, odluke, rjeSenja, sporazume i ostale dokumente koji su vezani uz radne odnose
i prava koja iz njih proizlaze,

suraduje s nadleznim institucijama sukladno svom djelokrugu rada,

obavlja i druge poslove iz domene ustrojstvene jedinice, sukladno svojoj strucnosti i
osposobljenosti i po nalogu nadredenih zaposlenika.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Odjela i Sluzbe.

Minimalni uvjeti za zaposljavanje na radno mjesto:

razina HKO 7.1. sv. pravnog usmjerenja

3 godine radnog iskustva

izvrsno poznavanje jednog svjetskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.
Probni rad: 6 mjeseci.

Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 416.



USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA LJUDSKE POTENCIJALE, PRAVNE POSLOVE,
SLUZBENICKE ODNOSE I UREDSKO POSLOVANJE
Odjel za kadrovske i opée poslove

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.4. Voditelj ustrojstvene jedinice 4 Koeficijent: 2,20 Platni razred: 8

Rukovodeée radno mjesto treée razine l. vrste Broj izvrsitelja: 1

SazZeti opis poslova:

rukovodi radom odjela,

prati pravne propise iz svog djelokruga rada,

izraduje nacrte op¢ih akata, ugovora i odluka za potrebe Sluzbe,

nadzire zakonitost postupaka izbora/reizbora nastavnika, sudjeluje u pripremi natjeCaja za
nastavnike, suradnike i ostale zaposlenike,

vodi propisane radnopravne evidencije (mati¢ne elektronicke evidencije kao i ostale elektronicke
evidencije zaposlenika) i personalnih dosjea zaposlenika i vanjskih suradnika,

izraduje izvjesca, analize i statisticke podatke, godisnji plan napredovanja i zaposljavanja za potrebe
nadleznog Ministarstva, Sveucilista i Zavoda za statistiku,

izraduje ugovore, odluke, rjeSenja, sporazume i ostale dokumente koji su vezani uz radne odnose i
prava koja iz njih proizlaze,

vodi evidenciju i pruza administrativnu podr§ku proceduri izbora na radna mjesta i kadrovskim
promjenama (trazenje suglasnosti, raspisivanje natje¢aja, zaprimanje prijava na natjecaj, upucéivanje
u proceduru, prijava/odjava zaposlenika, upis u registre, aplikacije i upisnike, zapoSljavanje
stranaca),

suraduje s nadleznim tijelima i ustanovama u podrucju visokog obrazovanja i znanosti,

zastupa odnosno predstavlja Fakultet po ovlaStenju dekana u sudskim sporovima, inspekeijskim
postupcima i pred upravnim i drugim tijelima,

pomaze voditelju sluzbe kako u pripremi radnji koje prethode postupcima zaposljavanja i prestanka
javne sluzbe, tako i u ostalim kadrovskim i op¢im aktivnostima sluzbe,

obavlja i druge poslove iz domene sluzbe i po nalogu voditelja Sluzbe.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Sluzbe.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 7.1. sv. pravnog usmjerenja

2 godine radnog iskustva u struci

izvrsno poznavanje jednog svjetskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 6 mjeseci.

Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 454.




USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA LJUDSKE POTENCIJALE, PRAVNE POSLOVE,
SLUZBENICKE ODNOSE I UREDSKO POSLOVANJE
Odjel za kadrovske i opée poslove

RADNO MJESTO:

Naziv: 10.1.13. Suradnik za kadrovske i opée poslove | Koeficijent: 1,80 Platni razred: 6

Ostala radna mjesta l. vrste Broj izvrsitelja: 1

Sazeti opis poslova:

obavlja sve kadrovske poslove vezano uz znanstveno-nastavno, nastavno, suradnic¢ko, stru¢no i
administrativno osoblje Fakulteta,

radi na izradi, odrzavanju i unapredenju baza podataka odjela i sluzbe,

odrzava i unapreduje sustav kontrole kvalitete u odjelu i sluzbi,

po potrebi zamjenjuje ili pomaze voditelju i drugim zaposlenicima u odjelu,

prati stru¢nu literaturu, zakonske, podzakonske i opce akte iz svog djelokruga rada,

odgovoran je za pravilnu primjenu vaze¢ih propisa iz svog djelokruga rada,

po nalogu voditelja odjela obavlja poslove vezane uz pravodobno provodenje izbora/reizbora u
Znanstveno-nastavna, nastavna, suradni¢ka i stru¢na radna mjesta te pravovremeno raspisivanje
natjecaja i dostave materijala povjerenstvima u skladu sa zakonom, statutom i ostalim op¢im aktima
Fakulteta,

izraduje evidencije i izvjeStaje koji proizlaze iz radnog odnosa (mati¢ne evidencije, popis
umirovljenika i sl.),

pomaze i sudjeluje u izradi statisti¢kih izvjestaja i/ili pripremi podataka za iste,

planira potro$nju i priprema zahtjeve za nabavu uredskog potroSnog materijala za potrebe sluzbe,
obavlja i druge poslove iz domene ustrojstvene jedinice, sukladno svojoj stru¢nosti i osposobljenosti
i po nalogu nadredenih zaposlenika.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Sluzbe.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 7.1. ekonomskog ili pravnog usmjerenja

2 godine radnog iskustva u struci

izvrsno poznavanje jednog svjetskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 6 mjeseci.

Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 388.




USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA LJUDSKE POTENCIJALE, PRAVNE POSLOVE,

SLUZBENICKE ODNOSE I UREDSKO POSLOVANJE
QOdjel za kadrovske i opée poslove

RADNO MJESTO:

Naziv: 13.1.48. Tajnik u sustavu znanosti i visokog

: Koeficijent: 1,77 Platni razred: 5
obrazovanja 2

Posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog

1. vrste Broj izvrsitelja: 1

obrazovanja

SazZeti opis poslova:

obavlja stru¢no-administrativne poslove odjela i sluzbe,

obavlja poslove iz domene uredskog poslovanja sluzbe,

po potrebi vodi zapisnhike te priprema odluke iz djelokruga odjela i sluzbe,

azurira i arhivira personalne dosjee zaposlenika Fakulteta i vanjskih suradnika,

azurira 1 unosi podatke o svim kadrovskim promjenama za zaposlenike Fakulteta i vanjske
suradnike unutar ra¢unalnog kadrovskog programa kao i Registra zaposlenika,

pod nadzorom voditelja odjela i sluzbe izraduje ugovore o radu, odluke o plaéi i sl.,

izraduje obrazac za kadrovske promjene na placi za potrebe Ministarstva,

izraduje prisustvo na radu za tekuci mjesec za svoju sluzbu te pomaze ostalim sluzbama na istim
poslovima,

izraduje popise zaposlenika koji ostvaruju pravo na prijevoz, regres, bozi¢nicu i jubilarne
nagrade, kao i ostala materijalna prava utvrdena kolektivnim ugovorom,

obavlja administrativne poslove vezane za objavu natjeCaja i provodenje natjeCaja,

vodi analiticku evidenciju o izborima u zvanje zaposlenika Fakulteta i vanjskih suradnika,

pod nadzorom voditelj sluzbe i odjela izraduje ugovore za vanjske suradnike,

izraduje rjeSenja o koristenju godiSnjeg odmora, placenog i neplac¢enog dopusta,

izraduje razne potvrde za zaposlenike Fakulteta na temelju kadrovskih evidencija,

po potrebi pomaze ili zamjenjuje druge zaposlenike u administrativnim poslovima,

obavlja i druge poslove iz domene ustrojstvene jedinice, sukladno svojoj stru¢nosti i
osposobljenosti i po nalogu nadredenih zaposlenika.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Odjela i1 Sluzbe.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 4.2.

2 godine radnog iskustva

poloZen struéni ispit za djelatnike u pismohranama ili obveza polaganja ispita u roku od 1 godine
poznavanje jednog svjetskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 2 mjeseca.

Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 362.




2. Ukida se jedno radno mjesto Voditelj ustrojstvene jedinice I11. vrste, koeficijent 1,55, pod uvjetom
i u trenutku odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna place od strane
Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih.



USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA LJUDSKE POTENCIJALE, PRAVNE POSLOVE,
SLUZBENICKE ODNOSE I UREDSKO POSLOVANJE
Odjel za kadrovske i opée poslove

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice I11I.

Koeficijent: 1,55 Platni razred: 4
vrste

Rukovodeée radno mjesto treée razine 1. vrste Broj izvrsitelja: 1

Sazeti opis poslova:

operativno izvrSava opce i kadrovske zadatke odjela i sluzbe,
azurira i arhivira personalne dosjee zaposlenika Fakulteta i vanjskih suradnika,
aZurira i unosi podatke o svim kadrovskim promjenama za zaposlenike Fakulteta i vanjske
suradnike unutar racunalnog kadrovskog programa kao i Registra zaposlenika,
pod nadzorom voditelja odjela i sluzbe izraduje ugovore o radu, odluke o plaéi i sl.,
izraduje obrazac za kadrovske promjene na placi za potrebe Ministarstva,
izraduje prisustvo na radu za tekuc¢i mjesec za svoju sluzbu te pomaze ostalim sluzbama na istim
poslovima,
e izraduje popise zaposlenika koji ostvaruju pravo na prijevoz, regres, bozi¢nicu i jubilarne
nagrade, kao i ostala materijalna prava utvrdena kolektivnim ugovorom,
obavlja administrativne poslove vezane za objavu natjeCaja i provodenje natjecaja,
vodi analiticku evidenciju o izborima u zvanje zaposlenika Fakulteta i vanjskih suradnika,
pod nadzorom voditelj sluzbe i odjela izraduje ugovore za vanjske suradnike,
izraduje rjeSenja o koristenju godiSnjeg odmora, placenog i neplacenog dopusta,
vrsi prijave i odjave zaposlenika odgovarajucim tijelima,
izraduje razne potvrde za zaposlenike Fakulteta na temelju kadrovskih evidencija,
po potrebi pomaze ili zamjenjuje druge zaposlenike u administrativnim poslovima,
obavlja i druge poslove iz domene ustrojstvene jedinice, sukladno svojoj strucnosti i
osposobljenosti i po nalogu nadredenih zaposlenika.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Odjela i Sluzbe.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

e razina HKO 4.2.

e 2 godine radnog iskustva

e poznavanje jednog svjetskog jezika

e izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.
Probni rad: 2 mjeseca.

Napomene:

3. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 334.



USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA LJUDSKE POTENCIJALE, PRAVNE POSLOVE,

SLUZBENICKE ODNOSE I UREDSKO POSLOVANJE
Odjel za kadrovske i opée poslove

RADNO MJESTO:

Naziv: 10.1.19. Referent za administrativne poslove

Koeficijent: 1,43 Platni razred: 3
Zavoda

Ostala radna mjesta 1. vrste Broj izvrsitelja: 6

Sazeti opis poslova:

putem dostavne knjige i informacijskog sustava dostavlja postu zavodima i sluzbama,

izraduje putne naloge,

vodi mjesecnu evidenciju prisustva na radu stalno zaposlenih djelatnika na zavodu,

vrsi administrativne poslove u svezi ISVU sustava,

kontaktira sa studentima, priprema materijale za ispite, vr$i prijepise: predavanja, vjezbi, ispitnih
pitanja, rezultata ispita, raznih obavijesti i dr.,

vodi brigu o nabavci potro$nog i kancelarijskog materijala za potrebe zavoda,

kontaktira s vanjskim suradnicima u svezi organizacije predavanja, ispita, dostave mjesec¢nih iskaza
odrZane nastave te rezervacije smjestaja,

vodi korespondenciju za potrebe zavoda,

prima stranke, organizira sastanke zavoda i vodi zapisnike na istima,

vodi podsjetnike o dogovorenim sastancima predstojnika zavoda,

azurno vodi i arhivira dokumentaciju zavoda,

koordinira i suraduje s drugim zavodima i sluzbama,

po potrebi zamjenjuje ili pomaze drugim zaposlenicima u Sluzbi,

sudjeluje u organizaciji promotivnih aktivnosti Fakulteta,

obavlja i druge poslove iz domene ustrojstvene jedinice, sukladno svojoj stru¢nosti i osposobljenosti
i po nalogu nadredenih zaposlenika.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Odjela i Sluzbe.

Minimalni uvjeti za zaposljavanje na radno mjesto:

razina HKO 4.2.

1 godina radnog iskustva

poznavanje jednog svjetskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 2 mjeseca.

Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 304.




USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA LJUDSKE POTENCIJALE, PRAVNE POSLOVE,
SLUZBENICKE ODNOSE I UREDSKO POSLOVANJE
Odsjek pisarnice i pismohrane

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.5. Voditelj ustrojstvene jedinice Il.

Koeficijent: 1,80 Platni razred: 6
vrste

Rukovodeée radno mjesto treée razine Il. vrste Broj izvrsitelja: 1

SazZeti opis poslova:

o rukovodi radom odsjeka,

e obavlja sve poslove iz domene uredskog poslovanja sluzbe,

e planira, organizira i obavlja sve poslove sukladno pozitivnim pravnim propisima odnoseéim na
cuvanje i obradu arhivske i dokumentarne grade prve kategorije stvaratelja,

e obavlja poslove vezane za prijem, otpremu i odlaganje poste u unutarnjoj i vanjskoj korespondenciji
Fakulteta, putem informacijskog sustava i dostavne knjige,

o vodi propisane knjige/elektronic¢ke evidencije vezane za urudzbenu evidenciju i postu,

e koordinira i organizira poslove arhiviranja te vodi evidencije izluCivanja arhivske grade za potrebe
Fakulteta,

e organizira i sudjeluje u postupcima odabiranja i izlu¢ivanja arhivske i dokumentarne grade Fakulteta,

planira, organizira i obavlja sve poslove sukladno pozitivnim pravnim propisima koji reguliraju

cuvanje arhivske i dokumentarne grade izvan arhiva,

preuzima dokumentarnu i arhivsku gradu za pohranu u pismohrani,

vodi evidenciju grade, arhivsku knjigu ili popis grade,

vodi evidenciju izdane grade na privremeno koriStenje/pohranu,

odgovoran je za fizicku zastitu grade,

radi i druge administrativne poslove vezane za pisarnicu i pismohranu kao i sluzbu,

prati i pravilno primjenjuje zakonske i podzakonske propise vezane uz djelokrug rada,

planira potrosnju i priprema zahtjeve za nabavu uredskog potro$nog materijala za potrebe ureda

pisarnice i pismohrane,

e obavljai druge poslove iz domene ustrojstvene jedinice, sukladno svojoj stru¢nosti i osposobljenosti
i po nalogu nadredenih zaposlenika.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Odjela i Sluzbe.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 6.

2 godine radnog iskustva

poloZen struéni ispit za djelatnike u pismohranama ili obveza polaganja ispita u roku od 1 godine
izvrsno poznavanje jednog svjetskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.
Probni rad: 3 mjeseca.

Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i Klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 398.



USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA LJUDSKE POTENCIJALE, PRAVNE POSLOVE,
SLUZBENICKE ODNOSE I UREDSKO POSLOVANJE
Odsjek pisarnice i pismohrane

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice I11I.

Koeficijent: 1,55 Platni razred: 4
vrste

Rukovodeée radno mjesto treée razine 1. vrste Broj izvrsitelja: 1

Sazeti opis poslova:

obavlja poslove vezane za prijem, otpremu i odlaganje poSte u unutarnjoj i vanjskoj korespondenciji
Fakulteta, putem informacijskog sustava i dostavne knjige,

obavlja poslove urudzbene evidencije i razvoda prispjele poste,

vodi propisane knjige/elektronicke evidencije vezane za urudzbenu evidenciju i postu,

koordinira i organizira poslove arhiviranja te vodi evidencije izlu€ivanja arhivske grade za potrebe
Fakulteta,

organizira i sudjeluje u postupcima odabiranja i izlu¢ivanja arhivske i dokumentarne grade Fakulteta,
planira, organizira i obavlja sve poslove sukladno pozitivnim pravnim propisima koji reguliraju
Cuvanje arhivske i dokumentarne grade izvan arhiva,

preuzima dokumentarnu i arhivsku gradu za pohranu u pismohrani,

vodi evidenciju grade, arhivsku knjigu ili popis grade,

vodi evidenciju izdane grade na privremeno koristenje/pohranu,

odgovoran je za fizicku zastitu grade,

radi i druge administrativne poslove vezane za pisarnicu i pismohranu kao i Sluzbu,

prati i pravilno primjenjuje zakonske i podzakonske propise vezane uz djelokrug rada,

planira potrosnju i priprema zahtjeve za nabavu uredskog potro$nog materijala za potrebe ureda
pisarnice i pismohrane,

obavlja i druge poslove iz domene ustrojstvene jedinice, sukladno svojoj struénosti i osposobljenosti
i po nalogu nadredenih zaposlenika.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Sluzbe.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 4.2.

2 godine radnog iskustva

polozen strucni ispit za djelatnike u pismohranama ili obveza polaganja ispita u roku od 1 godine
poznavanje jednog svjetskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 2 mjeseca.

Napomene:
1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih

mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 326.

. Ukida se jedno radno mjesto Referent za poslove pisarnice i pismohrane, koeficijent 1,43, pod
uvjetom i u trenutku odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna place od strane
Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih.




SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA USTROJSTVENE JEDINICE:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA PRORACUN, FINANCIJSKO
UPRAVLJANJE, RACUNOVODSTVENE POSLOVE I STRATESKO
PLANIRANJE

Broj radnih mjesta: 9
Broj izvrSitelja: 11

Djelokrug rada i upravljanje ustrojstvenom jedinicom:

U Sluzbi za proracun, financijsko upravljanje, racunovodstvene poslove i stratesko planiranje, kao
samostalnoj ustrojstvenoj jedinici 2, obavljaju se sljedeci struéni i administrativni poslovi: Sluzba
vodi racuna o zakonitosti financijskog poslovanja, obavlja sve isplate vezane uz place, autorske
honorare i ugovore o djelu, kontrolira, obra¢unava i isplacuje putne naloge, pla¢a racune u tuzemstvu
i inozemstvu, knjizi na racunima glavne knjige sve poslovne dogadaje, sastavlja mjesecne,
tromjesecne, polugodiSnje i godi$nje izvjestaje, kontaktira s Ministarstvom znanosti, obrazovanja i
mladih, SveuciliStem u Rijeci, Poreznom upravom, FINA-om, Drzavnom revizijom, bankama i
uskladuje svoje poslovanje s tim subjektima iz okruzenja.

Samostalnom sluzbom kao samostalnom unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, unutar

ustanove, upravlja voditelj - rukovodecée radno mjesto treée razine: voditelj ustrojstvene jedinice
2.

Za obavljanje poslova u Samostalnoj sluzbi za prora¢un, financijsko upravljanje, ratunovodstvene
poslove i stratesko planiranje, ustrojavaju se:

1. Odjel za stratesko planiranje i analizu - ustrojstvena jedinica 3

2. Odijel za financijske poslove - ustrojstvena jedinica 3

3. Odjel za ra¢unovodstvene i porezne poslove - ustrojstvena jedinica 3
4. Odjel za poslove prora¢unskog financiranja - ustrojstvena jedinica 3

*Napomene: unutar ustrojstvene jedinice jesu ustrojene jedinice niZe razine.
Ustrojstvena jedinica moze u poslovnoj/sluzbenoj komunikaciji koristiti skrac¢eni naziv koji
odrazava bitni sadrzaj poslova: Finacijska sluzba



USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA PRORACUN, FINANCIJSKO UPRAVLJANJE,
RACUNOVODSTVENE POSLOVE I STRATESKO PLANIRANJE
Samostalna sluzba — ustrojstvena jedinica 2

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 Koeficijent: 2,75 Platni razred: 10

Rukovodeée radno mjesto treée razine l. vrste Broj izvrsitelja: 1

Sazeti opis poslova:

e upravlja radom sluzbe,

e planira poslove koje ¢e sluzba obavljati te poduzima mjere za unapredenje rada sluzbe,

e rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike i uskladuje njihov rad te prati i nadzire izvrSenje
poslova voditelja odjela za stratesko planiranje i analizu, voditelja odjela za financijske poslove,
voditelja odjela za ra¢unovodstvene i porezne poslove, voditelja odjela za poslove proracunskog
financiranja, imajuci u vidu prvenstveno ispunjenje zadataka Sluzbe u cjelini,

o ukazuje glavnom tajniku Fakulteta na probleme koji se javljaju u radu sluzbe te daje prijedloge i
sugestije za njihovo rjesSavanje i suraduje u izradi op¢ih akata vezanih uz rad Sluzbe,

e odgovoran je za pravilnu primjenu zakonskih propisa koji se odnose na rad Sluzbe,

e U suradnji s Upravom koordinira i objedinjuje prijedlog financijskog plana Fakulteta,

e prati realizaciju financijskog plana te u suradnji s upravom i sukladno potrebama Fakulteta
objedinjuje prijedlog za izmjene i dopune financijskog plana

e skrbi o financijskoj dokumentaciji, izraduje periodi¢na i godi$nja financijska izvjesc¢a, analize i

statisticke podatke za potrebe nadleznog Ministarstva, Ministarstva financija, Drzavne revizije,

Sveucilista i Drzavnog zavoda za statistiku,

koordinira poslove s bankama i ostalim poslovnim partnerima po financijskim pitanjima,

brine o organizaciji i vodenju financijske evidencije suradnje s gospodarstvom,

skrbi o zastiti osobnih podataka osoba o kojima Sluzba vodi evidencije i odgovara za istu,

tijekom godine prati uCinkovitost rada i odnos zaposlenika ustrojstvene jedinice prema radu te

vrednuje i predlaze ocjenu rada, na nacin i u postupku utvrdenom posebnim propisom, osim
ukoliko dekan, kad okolnosti to zahtijevaju, ne odredi nadredenog zaposlenika voditelju za
davanje prijedloga ocjene

e obavljaidruge poslove iz domene Sluzbe, sukladno svojoj strucnosti i osposobljenosti i po nalogu
glavnog tajnika, prodekana i dekana.

Za svoj je rad neposredno odgovoran poslovnom rukovoditelju i glavnom tajniku Fakulteta.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 7.1. sv. ekonomskog usmjerenja

5 godina radnog iskustva u struci

izvrsno poznavanje jednog svjetskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 6 mjeseci.

Napomene:



1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 598.

2. Ukida se radno mjesto Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent 2,20, pod uvjetom i u trenutku
odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna place od strane Ministarstva
znanosti, obrazovanja i mladih.




USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA PRORACUN, FINANCIJSKO UPRAVLJANJE,
RACUNOVODSTVENE POSLOVE I STRATESKO PLANIRANJE
Odjel za strateSko planiranje i analizu

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 Koeficijent: 2,45 Platni razred: 9

Rukovodeée radno mjesto treée razine l. vrste Broj izvrsitelja: 1

Sazeti opis poslova:

e rasporeduje poslove i uskladuje rad te prati i nadzire izvrSenje poslova unutar odjela za strateSko
planiranje i analizu, imajudi u vidu prvenstveno ispunjenje zadataka Sluzbe u cjelini,

o ukazuje voditelju sluzbe na probleme koji se javljaju u radu odjela te daje prijedloge i sugestije za
njihovo rjesavanje i suraduje u izradi op¢ih akata vezanih uz rad Sluzbe,

e odgovoran je za pravilnu primjenu zakonskih propisa koji se odnose na rad SluZbe,

e u suradnji s Upravom i voditeljem Sluzbe sastavlja i objedinjuje prijedlog financijskog plana
Fakulteta za trogodisnje razdoblje,

e prati realizaciju financijskog plana po izvorima financiranja, aktivnostima i programima te u
suradnji s Upravom, Centrom za projekte i transfer tehnologije i sukladno potrebama Fakulteta
objedinjuje prijedlog za izmjene i dopune financijskog plana

e izraduje periodi¢ne i godiSnje izvjeStaje o izvrSenju financijskog plana te ostalih financijsko-
racunovodstvenih izvjeS¢a za potrebe nadleznog Ministarstva, Ministarstva financija, Drzavne
revizije, Sveucilista i Drzavnog zavoda za statistiku,

e provodi cjelovitu analizu troskova na teret pojedinih prihoda Fakulteta (op¢i prihodi i primici,
vlastiti prihodi, prihodi za posebne namjene, pomoc¢i EU, ostale pomoc¢i, donacije i sl.)

e priprema, odrzava i unapreduje baze podataka Sluzbe,

e po potrebi zamjenjuje voditelja sluzbe ili pomaze drugim zaposlenicima u Sluzbi

e obavljaidruge poslove iz domene Sluzbe, sukladno svojoj strucnosti i osposobljenosti i po nalogu
voditelja Sluzbe, glavnog tajnika, prodekana i dekana.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Sluzbe.

Minimalni uvjeti za zaposljavanje na radno mjesto:

razina HKO 7.1. ekonomskog usmjerenja

3 godine radnog iskustva u struci

izvrsno poznavanje jednog svjetskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 6 mjeseci.

Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 472.

2. Ukida se radno mjesto Voditelj ustrojstvene jedinice Il vrste, koeficijent 1,80, pod uvjetom i u
trenutku odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna plade od strane
Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih.




USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA PRORACUN, FINANCIJSKO UPRAVLJANJE,
RACUNOVODSTVENE POSLOVE I STRATESKO PLANIRANJE
Odjel za stratesko planiranje i analizu

RADNO MJESTO:

Naziv: 10.1.11. Savjetnik Koeficijent: 1,95 Platni razred: 7

Ostala radna mjesta l. vrste Broj izvrsitelja: 1

SazZeti opis poslova:

o izraduje analiti¢ki kontni plan u skladu s vaze¢im Pravilnikom o prora¢unskom ra¢unovodstvu i

racunskom planu,

provjerava formalnu i racunsku ispravnost materijalne dokumentacije,

izraduje plan po pojedinim aktivnostima i programima,

uskladuje plan s limitima Sveucilista i nadleznog Ministarstva,

odreduje pozicije knjizenja dokumentacije na teret pojedinih aktivnosti i programa,

vrsi kontroling naplacenih prihoda iz proracuna te uskladuje podatke sa Sveucilistem,

vrsi kontroling naplacenih prihoda po projektima i uskladuje podatke o prijenosima sredstava

unutar opéeg proracuna,

izraduje mjesecne evidencijske temeljnice za nadlezno Ministarstvo,

e po potrebi zamjenjuje voditelja odjela ili pomaze drugim zaposlenicima u Sluzbi,

e obavljaidruge poslove iz domene Sluzbe, sukladno svojoj strucnosti i osposobljenosti i po nalogu
voditelja Sluzbe i voditelja Odjela.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Odjela.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 7.1. ekonomskog usmijerenja

3 godine radnog iskustva u struci

izvrsno poznavanje jednog svjetskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.
Probni rad: 6 mjeseci.

Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 422.



SAMOSTALNA SLUZBA ZA PRORACUN, FINANCIJSKO UPRAVLJANJE,
RACUNOVODSTVENE POSLOVE I STRATESKO PLANIRANJE
Odjel za financijske poslove

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 Koeficijent: 2,45 Platni razred: 9

Rukovodeée radno mjesto treée razine l. vrste Broj izvrsitelja: 1

SazZeti opis poslova:

rasporeduje poslove i uskladuje rad te prati i nadzire izvrSenje poslova unutar odjela za financijske
poslove, imajuci u vidu prvenstveno ispunjenje zadataka Sluzbe u cjelini,

ukazuje voditelju sluzbe na probleme koji se javljaju u radu odjela te daje prijedloge i sugestije za
njihovo rjesavanje i suraduje u izradi op¢ih akata vezanih uz rad Sluzbe,

odgovoran je za pravilnu primjenu zakonskih propisa koji se odnose na rad Sluzbe, prati zakonske
akte iz podrucja poreza na dohodak te koordinira rad zaposlenika u skladu s vaze¢im odredbama s
ciljem pravovremenog izvrSavanja poslova

obavlja poslove pripreme i kontrole obracuna dohotka i izvjestavanje o dohodcima, odgovoran je za
to¢nost podataka iskazanih u propisanim izvje$¢ima te njihovo pravovremeno dostavljanje,
sukladno potrebama Fakulteta priprema potvrde o isplati dohotka i drugih naknada,

uskladuje doprinose iz dohotka prema postoje¢im propisima,

uskladuje s HZZO-om potrazivanja naknade za bolovanja,

kontrolira dokumentaciju putnih naloga,

suraduje s tijelima unutarnjeg nadzora i ostalim nadleznim institucijama koje obavljaju nadzorne
poslove nad financijskim poslovanjem Fakulteta,

vrsi pregled ugovora za treéa lica, znanstveni i struéni rad temeljem koje se fakturiraju i naplacuju
usluge te kontrolira dokumentaciju temeljem koje se vrsi isplata,

vodi knjigu radnih naloga — stru¢ni rad

priprema, odrzava i unapreduje baze podataka Sluzbe,

po potrebi zamjenjuje ili pomaze drugim zaposlenicima u Sluzbi

obavlja i druge poslove iz domene Sluzbe, sukladno svojoj stru¢nosti i osposobljenosti i po nalogu
voditelja Sluzbe, glavnog tajnika, prodekana i dekana.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Sluzbe.

Minimalni uvjeti za zaposljavanje na radno mjesto:

razina HKO 7.1. ekonomskog usmjerenja

3 godine radnog iskustva u struci

izvrsno poznavanje jednog svjetskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 6 mjeseci.

Napomene:

1. Radno mijesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 472.




2. Ukida se radno mjesto Voditelj ustrojstvene jedinice Il vrste, koeficijent 1,80, pod uvjetom i u
trenutku odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna place od strane
Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih.




USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA PRORACUN , FINANCIJSKO UPRAVLJANJE,
RACUNOVODSTVENE POSLOVE I STRATESKO PLANIRANJE
Odjel za financijske poslove

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.5. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste | Koeficijent: 1,80 Platni razred: 6

Rukovodeée radno mjesto treée razine Il. vrste Broj izvrsitelja: 2

SazZeti opis poslova:

e obraCunava place za zaposlene na teret drzavnog proracuna,

obracunava naknade za prijevoz zaposlenika na posao i s posla, materijalna prava zaposlenika i druge
naknade,

obracunava i isplacuje place zaposlenih na teret Fakulteta,

izraduje statistiCke izvjeStaje za place,

vodi porezne i ostale evidencije o isplatama placa i naknada,

potrazuje refundaciju za bolovanje preko 42 dana od HZZo-a,

priprema podatke o placama po kvalifikacijama i satima rada za periodi¢ne i godi$nje financijske
izvjestaje,

kumulativno vodi place po vrstama doprinosa,

vodi evidenciju o obustavama i redoslijedu otplate administrativnih zabrana zaposlenika,

izraduje i $alje platne liste zaposlenicima, te potvrde 0 drugom dohotku vanjskim suradnicima
obracunava i isplacuje drugi dohodak,

obracunava putne naloge,

vodi knjigu izlaznih racuna,

izraduje izlazne racune za usluge po radnim nalozima,

po potrebi zamjenjuje ili pomaZe drugim zaposlenicima u Sluzbi

obavlja i druge poslove iz domene Sluzbe, sukladno svojoj stru¢nosti i osposobljenosti i po nalogu
voditelja Sluzbe, glavnog tajnika, prodekana i dekana.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Odjela.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 6. ekonomskog usmjerenja

2 godine radnog iskustva u struci

poznavanje jednog svjetskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.
Probni rad: 3 mjeseca.

Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 378.



USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA PRORACUN, FINANCIJSKO UPRAVLJANJE,
RACUNOVODSTVENE POSLOVE I STRATESKO PLANIRANJE
Odjel za ra¢unovodstvene i porezne poslove

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 Koeficijent: 2,45 Platni razred: 9

Rukovodeée radno mjesto treée razine l. vrste Broj izvrsitelja: 1

Sazeti opis poslova:

rasporeduje poslove i uskladuje rad te prati i nadzire izvrSenje poslova unutar odjela za
racunovodstvene i porezne poslove, imajuci u vidu prvenstveno ispunjenje zadataka Sluzbe u ¢jelini,
ukazuje voditelju sluzbe na probleme koji se javljaju u radu odjela te daje prijedloge i sugestije za
njihovo rjesavanje i suraduje u izradi op¢ih akata vezanih uz rad Sluzbe,

odgovoran je za pravilnu primjenu zakonskih propisa koji se odnose na rad Sluzbe, prati zakonske
akte iz podrucja poreza i raCunovodstva te koordinira rad zaposlenika u skladu s vaze¢im odredbama
s ciljem pravovremenog izvr$avanja poslova,

obavlja poslove obracuna i izvjeStavanja PDV-a, odgovoran je za to¢nost podataka iskazanih u
propisanim izvje$¢ima te njihovo pravovremeno dostavljanje,

dnevno prati stanje ziro-racuna i izvjes¢uje dekana i prodekana za poslovne odnose o istom,
sukladno potrebama Fakulteta priprema izvjestaje i potvrde o stanju duga i placenim porezima,
sudjeluje u izradi periodi¢nih i godi$njih obracuna te ostalih financijsko-ra¢unovodstvenih izvjesca,
suraduje s tijelima unutarnjeg nadzora i ostalim nadleznim institucijama koje obavljaju nadzorne
poslove nad financijskim poslovanjem Fakulteta,

priprema, odrzava i unapreduje baze podataka Sluzbe,

po potrebi zamjenjuje ili pomaZe drugim zaposlenicima u Sluzbi

obavlja i druge poslove iz domene Sluzbe, sukladno svojoj strucnosti i osposobljenosti i po nalogu
voditelja Sluzbe, glavnog tajnika, prodekana i dekana.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Sluzbe.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 7.1. ekonomskog usmjerenja

3 godine radnog iskustva u struci

izvrsno poznavanje jednog svjetskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 6 mjeseci.

Napomene:

1.

Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 472.

. UKida se radno mjesto Voditelj ustrojstvene jedinice Il vrste, koeficijent 1,80, pod uvjetom i u

trenutku odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna plade od strane
Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih.



USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA PRORACUN, FINANCIJSKO UPRAVLJANJE,
RACUNOVODSTVENE POSLOVE I STRATESKO PLANIRANJE
Odjel za ra¢unovodstvene i porezne poslove

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.5. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste | Koeficijent: 1,80 Platni razred: 6

Rukovodeée radno mjesto treée razine 1. vrste Broj izvrsitelja: 2

Sazeti opis poslova:

knjizi sve poslovne dogadaje na osnovu financijske dokumentacije-bankovni izvodi,

zaprima ulazne racune dobavljaca, provjerava formalnu i racunsku ispravnost racuna,

vodi knjigu ulaznih racuna,

knjizi na kontima glavne knjige ulazne racune dobavljaca, koordinira likvidaturu ra¢una i placa
ulazne racune,

vrsi kontrolu knjizenja dokumentacije i uskladuje salda s otvorenim racunima kod poslovnih banaka
i FINA-e,

odgovoran je za pravilnu primjenu zakonskih propisa koji se odnose na obrac¢un PDV -3,

knjizi na kontima glavne knjige troskove putnih naloga, likvidira i placa putne naloge,

vodi analitiCko knjigovodstvo kupaca, priprema dokumentaciju nenaplacenih potraZivanja za
eventualne tuzbe,

kontira i knjizi rekapitulacije placa, liste autorskih honorara, dopunskog rada i vanjskih suradnika,
koordinira uplate i isplate stipendija te putnih troskova studentima i profesorima u CEEPUS
programu,

priprema dokumentaciju za isknjizenje iz poslovnih knjiga,

uskladuje kupce i dobavljace s poslovnim partnerima,

obraduje naloge za otkup deviza i pla¢anja u inozemstvu,

obracunava i isplacuje demonstrature i drugi rad studenata,

fakturira opée usluge koje vrsi Fakultet,

vodi blagajnicko poslovanje, izraduje blagajnicke izvjestaje i skrbi o pologu gotovine na Ziroracun
Fakulteta,

uskladuje glavne knjige sa analitickim knjigovodstvom materijala, sitnog inventara i osnovnih
sredstava,

sastavlja rekapitulaciju mjesecne bruto bilance za glavnu knjigu i sve analitike zasebno,

evidentira sve prihode i rashode analiticki, po nositeljima projekata, znanstvenim, stru¢nim i svim
ostalim projektima koji se vode na Fakultetu,

po potrebi zamjenjuje ili pomaZe drugim zaposlenicima u SluZzbi,

obavlja i druge poslove iz domene Sluzbe, sukladno svojoj strucnosti i osposobljenosti i po nalogu
voditelja Sluzbe i voditelja Odjela.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Odjela.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 6. ekonomskog usmjerenja

2 godine radnog iskustva u struci

poznavanje jednog svjetskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.




Probni rad: 3 mjeseca.

Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 378.



USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA PRORACUN, FINANCIJSKO UPRAVLJANJE,
RACUNOVODSTVENE POSLOVE I STRATESKO PLANIRANJE
Odjel za poslove proracunskog financiranja

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 Koeficijent: 2,45 Platni razred: 9

Rukovodeée radno mjesto treée razine l. vrste Broj izvrsitelja: 1

Sazeti opis poslova:

e rasporeduje poslove i uskladuje rad te prati i nadzire izvrSenje poslova unutar odjela za poslove
proracunskog financiranja, imajuéi u vidu prvenstveno ispunjenje zadataka Sluzbe u cjelini,

o ukazuje voditelju sluzbe na probleme koji se javljaju u radu odjela te daje prijedloge i sugestije za
njihovo rjesavanje i suraduje u izradi op¢ih akata vezanih uz rad Sluzbe,

e o0dgovoran je za pravilnu primjenu zakonskih propisa koji se odnose na rad SluZbe,

e prati proracunsko financiranje Fakulteta i izraduje izvjeS¢a za potrebe SveuciliSta u Rijeci,
Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih,

e izraduje statisticke izvjesStaje o proracunskim izdvajanjima za istrazivanje i razvoj, izdvajanjima za
istrazivacko-razvojnu djelatnost te izvjestaje o investicijama u dugotrajnu imovinu,

o izraduje mjesecni izvjestaj o javnoj objavi informacija o troSenju sredstava proracunskog korisnika,

e izraduje izvjestaj o danim jamstvima, te izvjestaj o zaduzivanju po dugoro¢nim kreditima i zajmovima
za nadlezno Ministarstvo,

o izraduje izvjestaje o stanju novCanih sredstava na ziroraCunima Fakulteta za nadlezno Ministarstvo,

o priprema financijske podatke za refundacije materijalnih troskova iz proracuna,

e priprema i dostavlja u nadlezno Ministarstvo dokumentaciju o povratima sredstava u drZavni
proracun,

¢ nadleznom Ministarstvu prijavljuje broj osoba za nov¢anu naknadu poslodavca zbog nezaposljavanja
0soba s invaliditetom te priprema obra¢un iste mjese¢ne novcane naknade,

e priprema financijske podatke o troSkovima odrzavanja nastave vanjskih suradnika,

e provjerava formalnu i racunsku ispravnost materijalne dokumentacije,

e vrsi kontroling glavne knjige analitickih knjigovodstava kupaca, putnih troskova, datih i primljenih
avansa, blagajnickih izvjestaja i izvanbilan¢ne evidencije,

¢ kontrolira rekapitulacije placa, liste autorskih honorara, dopunskog rada i vanjskih suradnika,

e po potrebi zamjenjuje voditelja sluzbe ili pomaze drugim zaposlenicima u Sluzbi,

e obavlja i druge poslove iz domene Sluzbe, sukladno svojoj strucnosti i osposobljenosti i po nalogu
voditelja Sluzbe, glavnog tajnika, prodekana i dekana.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Sluzbe.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 7.1. ekonomskog usmjerenja

3 godine radnog iskustva u struci

izvrsno poznavanje jednog svjetskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 6 mjeseci.

Napomene:



1. Radno mijesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 472.



USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA PRORACUN, FINANCIJSKO UPRAVLJANJE,
RACUNOVODSTVENE POSLOVE I STRATESKO PLANIRANJE
Odjel za poslove proracunskog financiranja

RADNO MJESTO:

Naziv: 10.1.11. Savjetnik Koeficijent: 1,95 Platni razred: 7

Ostala radna mjesta l. vrste Broj izvrsitelja: 1

Sazeti opis poslova:

e prati strucnu literaturu iz podrucja prora¢unskog financiranja,

e prati i vr$i kontroling potrebnih novcanih sredstava na ziroracunima Fakulteta,

e prati i vr$i kontroling financiranja materijalnih troSkova nastavne i znanstvene djelatnosti
Fakulteta sukladno Odluci nadleznog Ministarstva,

e prati i vrSi kontroling obracunskih izdvajanja za SveuciliSte sredstava iz upisnina za
prijediplomski, diplomski i poslijediplomski studij,

o prati i uskladuje financijski plan s planom nabave,

e sudjeluje u izradi periodi¢nih i statisti¢kih izvje$¢a za nadleZzno Ministarstvo,

e vodi brigu o izvanbilan¢noj evidenciji tude imovine dobivene na koriStenje, evidenciji danih i
primljenih osiguranja placanja, evidenciji potencijalnih obveza po osnovi sudskih sporova u tijeku
i preuzetih obveza po ugovorima te ostalim izvanbilan¢nim zapisima,

e po potrebi zamjenjuje voditelja sluzbe ili pomaze drugim zaposlenicima u Sluzbi,

e obavljaidruge poslove iz domene Sluzbe, sukladno svojoj stru¢nosti i osposobljenosti i po nalogu
voditelja Sluzbe, glavnog tajnika, prodekana i dekana.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Odjela.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 7.1. ekonomskog usmjerenja

3 godine radnog iskustva u struci

izvrsno poznavanje jednog svjetskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.
Probni rad: 6 mjeseci.

Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 422.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA USTROJSTVENE JEDINICE:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA JAVNU NABAVU |
KOMERCIJALNU DJELATNOST

Broj radnih mjesta: 6
Broj izvrSitelja: 6

Djelokrug rada i upravljanje ustrojstvenom jedinicom:

U Samostalnoj sluzbi za javnu nabavu i komercijalnu djelatnost, kao samostalnoj ustrojstvenoj
jedinici 2, obavljaju se sljedeci stru¢ni i administrativni poslovi: pripremaju se i provode postupci
jednostavne i javne nabave, priprema se i izraduje plan nabave robe, radova i usluga, sudjeluje se u
pripremanju odluka i prijedloga ugovora, prati se izvrSenje plana nabave, a po potrebi izraduje i rebalans
plana nabave, sastavljaju se izvjeSc¢a o javnoj nabavi sukladno Zakonu o javnoj nabavi, vodi se Registrar
ugovora sukladno Zakonu o javnoj nabavi, izraduje se izvjeSc¢a i analize za potrebe Uprave Fakulteta,
kontaktira se s dobavljacima, organizira se tisak udzenika, godi$njaka, brosura i sl., vodi se evidencija

izdanih ponuda, vodi se evidencija ekonomata o uredskom potro$nom materijalu, sitnom inventaru i
osnovnim sredstvima.

Samostalnom sluzbom za javnu nabavu i komercijalnu djelatnost upravlja voditelj - rukovodece
radno mjesto trece razine: voditelj ustrojstvene jedinice 2.

Za obavljanje poslova u Samostalnoj sluzbi za javnu nabavu i komercijalnu djelatnost, ustrojavaju se:

1. Odjel za nabavu - ustrojstvena jedinica 4
2. Odjel za komercijalu i evidenciju imovine - ustrojstvena jedinica 4

*Napomene: unutar ustrojstvene jedinice jesu ustrojene jedinice niZe razine.
Ustrojstvena jedinica moze u poslovnoj/sluzbenoj komunikaciji koristiti skrac¢eni naziv koji
odrazava bitni sadrZaj poslova: Sluzba komercijale i nabave




USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA JAVNU NABAVU I KOMERCIJALNU DJELATNOST
Samostalna sluzba — ustrojstvena jedinica 2

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 Koeficijent: 2,75 Platni razred: 10

Rukovodecée radno mjesto trece razine l. vrste Broj izvrsitelja: 1

SazZeti opis poslova:

upravlja radom sluzbe,

priprema i provodi postupke jednostavne i javne nabave,

sudjeluje u izradi tehnickih specifikacija za postupke nabave,

sudjeluje u pripremanju odluka i prijedloga ugovora,

koordinira pripremu i izraduje plan nabave robe, radova i usluga,

prati izvrSenje plana nabave, a po potrebi sastavlja i rebalans plana nabave,

plan nabave uskladuje s financijskim planom Fakulteta,

kontaktira s dobavljac¢ima,

pohranjuje cjelokupnu dokumentaciju o nabavi,

sastavlja izvjeSc¢a o javnoj nabavi sukladno Zakonu o javnoj nabavi,

vodi registar ugovora sukladno Zakonu o javnoj nabavi,

suraduje s tijelima unutarnjeg nadzora i revizije,

prati naplate po ugovorima,

izraduje izvjesca i analize za potrebe Uprave Fakulteta,

vodi evidenciju izdanih ponuda,

organizira tisak udzbenika, godi$njaka, brosura i sl.,

sudjeluje u izradi nakladni¢kih ugovora,

kontaktira sa izdava¢ima,

priprema i provodi postupke vezane za uvoz opreme — dispozicija uvoza,

prati stru¢nu literaturu, zakonske i podzakonske akte iz podrucja javne nabave i druge zakonske,

podzakonske i opce akte vezane uz rad Sluzbe i Fakulteta

e tijekom godine prati u¢inkovitost rada i odnos zaposlenika ustrojstvene jedinice prema radu te
vrednuje i predlaze ocjenu rada, na nacin i u postupku utvrdenom posebnim propisom, osim ukoliko
dekan, kad okolnosti to zahtijevaju, ne odredi nadredenog zaposlenika voditelju za davanje
prijedloga ocjene

e obavljaidruge poslove iz domene ustrojstvene jedinice, sukladno svojoj stru¢nosti i osposobljenosti

i po nalogu glavnog tajnika, prodekana i dekana,

Za svoj je rad neposredno odgovoran poslovnom rukovoditelju i glavnom tajniku Fakulteta.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 7.1. ekonomskog ili pravnog usmjerenja

4 godine radnog iskustva u struci

poloZen struéni ispit iz javne nabave ili obveza polaganja ispita u roku od jedne godine
izvrsno poznavanje jednog svjetskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 6 mjeseci.



Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standarnih mijerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analitiCke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 598.

2. Ukida se radno mjesto Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent 2,20, pod uvjetom i u trenutku
odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna plade od strane Ministarstva
znanosti, obrazovanja i mladih.




USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA JAVNU NABAVU I KOMERCIJALNU DJELATNOST
Odjel za nabavu

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.4. Voditelj ustrojstvene jedinice 4 Koeficijent: 2,20 Platni razred: 8

Rukovodeée radno mjesto treée razine l. vrste Broj izvrsitelja: 1

SazZeti opis poslova:

sudjeluje u postupcima jednostavne i javne nabave,

izraduje ili koordinira izradu tehnicke specifikacije za postupak javne nabave,
sudjeluje u pripremanju odluka i prijedloga ugovora,

sudjeluje u pripremi plana nabave robe, radova i usluga,

provodi poslove nabave vezano uz inozemne financijske transakcije,

izraduje narudzbenice za nabavu robe, radova i usluga,

obavlja sve administrativne i druge poslove vezane za nabavu i ekonomat,
suraduje s tijelima unutarnjeg nadzora i revizije,

koordinira i suraduje s drugim sluzbama,

skrbi o stru¢nom usavrsavanju zaposlenika u Sluzbi,

priprema, odrzava i unapreduje baze podataka SluZzbe,

sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz evidenciju osnovnih sredstava,

prati strucnu literaturu, zakonske i podzakonske akte iz podrucja javne nabave,
po potrebi zamjenjuje ili pomaze drugim zaposlenicima u Sluzbi,

obavlja i druge poslove iz domene ustrojstvene jedinice, sukladno svojoj stru¢nosti i osposobljenosti
i po nalogu nadredenih

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Sluzbe.

Minimalni uvjeti za zaposljavanje na radno mjesto:

razina HKO 7.1. ekonomskog ili pravnog usmjerenja

2 godine radnog iskustva u struci

polozen struéni ispit iz javne nabave ili obveza polaganja ispita u roku od jedne godine
izvrsno poznavanje jednog svjetskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 6 mjeseci.

Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standarnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mijesta u postupku interne analiti¢ke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 458.

2. Ukida se radno mjesto Suradnik, koeficijent 1,80, pod uvjetom i u trenutku odobrenja unosa
promjene u sustav Centralnog obracuna place od strane Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih.



USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA JAVNU NABAVU I KOMERCIJALNU DJELATNOST

Odjel za nabavu

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.5. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste Koeficijent: 1,80 Platni razred: 6

Rukovodeée radno mjesto treée razine Il. vrste Broj izvrsitelja: 1

SazZeti opis poslova:

sudjeluje u postupcima jednostavne i javne nabave,

sudjeluje u pripremi plana nabave robe, radova i usluga,

prati izvrSenje plana nabave, a po potrebi radi i rebalans plana nabave,

izvrSenje plana nabave uskladuje s financijskim planom Fakulteta,

izraduje narudzbenice za nabavu robe, radova i usluga,

vodi evidenciju i prati realizaciju narudzbenica i ugovora sklopljenih temeljem postupka javne
nabave,

sudjeluje u izradi izvje$ca iz podrucja javne nabave,

izraduje izvjesca i analize za potrebe Uprave Fakulteta,

obavlja sve administrativne i druge poslove vezane za nabavu i ekonomat,

suraduje s tijelima unutarnjeg nadzora i revizije,

koordinira i suraduje s drugim sluzbama,

prati stru¢nu literaturu, zakonske i podzakonske akte iz podrucja javne nabave,

po potrebi zamjenjuje ili pomaze drugim zaposlenicima u Sluzbi,

obavlja i druge poslove iz domene ustrojstvene jedinice, sukladno svojoj stru¢nosti i osposobljenosti
i po nalogu voditelja odjela i Sluzbe.

Za svoj rad neposrednom odgovara voditelju Odjela.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 6.

2 godine radnog iskustva

poznavanje jednog svjetskog jezika

poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 3 mjeseca.

Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standarnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 378.




USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA JAVNU NABAVU I KOMERCIJALNU DJELATNOST

Odjel za komercijalu i evidenciju imovine

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.4. Voditelj ustrojstvene jedinice 4 Koeficijent: 2,20 Platni razred: 8

Rukovodeée radno mjesto treée razine l. vrste Broj izvrsitelja: 1

SazZeti opis poslova:

izraduje narudzbenice za nabavu robe, radova i usluga,

preuzima isporuc¢enu robu i potpisuje otpremne dokumente,

vrsi kvantitativnu i kvalitativnu kontrolu isporucene robe,

vodi analiti¢ku evidenciju potro§nog materijala (izrada primki i izdatnica),
izdaje potro$ni materijal po organizacijskim jedinicama ili pojedincima,

vodi analiticku evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara,

vodi evidenciju izdanih ponuda,

organizira tiskanje vizitki, memoranduma i sl.,

organizira nabavku cvijeca za razne prigode,

organizira nabavku radne odjeée za nastavno i administrativno tehnicko osoblje,
organizira godisnjice, komemoracije i sl.,

organizira nabavke za potrebe reprezentacije,

po potrebi zamjenjuje ili pomaze drugim zaposlenicima u SluZzbi,

obavlja i druge poslove iz domene ustrojstvene jedinice, sukladno svojoj stru¢nosti i osposobljenosti
i po nalogu voditelja Sluzbe.

Za svoj rad neposredno odgovara voditelju Sluzbe.

Minimalni uvjeti za zaposljavanje na radno mjesto:

razina HKO 7.1. ekonomskog usmjerenja

2 godine radnog iskustva u struci

izvrsno poznavanje jednog svjetskog jezika

izvrsno poznavanje rada u uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 6 mjeseci.

Napomene:
1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standarnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih

mjesta u postupku interne analiti¢ke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 458.

. Ukida se radno mjesto Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste, koeficijent 1,80, pod uvjetom i u
trenutku odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna plade od strane
Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih.




USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA JAVNU NABAVU | KOMERCIJALNU DJELATNOST
Odjel za komercijalu i evidenciju imovine

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.5. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste Koeficijent: 1,80 Platni razred: 6

Rukovodeée radno mjesto treée razine I1. vrste Broj izvrsitelja: 1

Sazeti opis poslova:

vr$i kvantitativnu i kvalitativiu kontrolu isporucene opreme (osnovna sredstva i sitni inventar),
vodi evidenciju o reklamacijama isporuc¢ene opreme i po potrebi kontaktira dobavljace,
rasporeduje osnovna sredstva i sitni inventar po organizacijskim jedinicama ili pojedincima,
dodjeljuje inventarne brojeve s kojima oznacCava osnovna sredstva i sitni inventar,

ispostavlja reverse za osnovna sredstva i sitni inventar i zaduzuje djelatnike,

vrsi pripremu za inventuru osnovnih sredstava i sitnog inventara i suraduje sa komisijama u tijeku
inventure,

uskladuje analiticke kartice osnovnih sredstava i sitnog inventara sa knjigovodstvom,

uskladuje analiticke kartice potroSnog materijala sa knjigovodstvom,

po potrebi zamjenjuje ili pomaze drugim zaposlenicima u Sluzbi,

obavlja i druge poslove iz domene ustrojstvene jedinice, sukladno svojoj stru¢nosti i osposobljenosti
i po nalogu voditelja odjela i Sluzbe.

Za svoj rad neposredno odgovara voditelju Odjela.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 6.

2 godine radnog iskustva

poznavanje jednog svjetskog jezika

poznavanje rada u uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.
Probni rad: 3 mjeseca.

Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standarnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 378.



USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA JAVNU NABAVU I KOMERCIJALNU DJELATNOST
Odjel za komercijalu i evidenciju imovine

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice 111 vrste Koeficijent: 1,55 Platni razred: 4

Rukovodeée radno mjesto treée razine 1. vrste Broj izvrsitelja: 1

SazZeti opis poslova:

preslikava dokumente, izvjestaje, skripte, knjige i ostalo za potrebe zaposlenika i studenata,
prodaje udzbenike 1 skripte,

prodaje tiskanice i ostale materijale,

uvezuje preslikane materijale za potrebe Fakulteta

slaze preslikane materijale, i po potrebi priprema za slanje poStom,

vodi analiti¢ku evidenciju skladista,

obavlja poslove u svezi izdavacke djelatnosti,

organizira nabavku cvijeca za razne prigode,

organizira nabavke za potrebe reprezentacije,

po potrebi zamjenjuje ili pomaze drugim zaposlenicima u Sluzbi,

obavlja i druge poslove iz domene ustrojstvene jedinice, sukladno svojoj stru¢nosti i osposobljenosti
1 po nalogu voditelja odjela i Sluzbe.

Za svoj rad neposredno odgovara voditelju Odjela.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 4.2.

2 godine radnog iskustva

poznavanje jednog svjetskog jezika
poznavanje rada u uredskim programskim alata

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.
Probni rad: 2 mjeseca.

Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standarnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mijesta u postupku interne analiti¢ke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 316.




SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA USTROJSTVENE JEDINICE:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA PROJEKTE | TRANSFER
TEHNOLOGIJE

Broj radnih mjesta: 4
Broj izvrSitelja: 4

Djelokrug rada i upravljanje ustrojstvenom jedinicom:

U Samostalnoj sluzbi za projekte i transfer tehnologije, kao samostalnoj ustrojstvenoj jedinici 2,
obavljaju se sljedeci stru¢ni i administrativni poslovi: priprema i podnosenje projektnih prijedloga na
natjecaje za financiranje, administrativno upravljanje projektima, izvjeStavanje prema kontrolnim
tijelima, izrada i pracenje realizacije financijskog plana projekata, sudjelovanje u postupcima revizije
projekata, sudjelovanje u planiranju, pripremi i provedbi nabave u projektima, savjetovanje o
mogucnostima financiranja i postupku prijave projekata, procjena opravdanosti i rizika projektnih
prijava, predlaganje sadrzaja ugovora te drugih pravnih akata vezanih uz prijavu i provedbu projekata,
izrada internih akata Fakulteta iz djelokruga djelatnosti i njihovo uskladivanje sa zahtjevima fondova
i programa EU te drugih medunarodnih izvora financiranja, korespondencija s domaéim i inozemnim
institucijama te osobama nadleznim za provedbu projekata, administrativno upravljanje
institucionalnim i vanjskim projektnim bazama i portalima za prijavu projekata, izrada politika i
drugih akata Fakulteta iz podrucja transfera tehnologije, istrazivanje trziSta, savjetovanje o
mogucnostima zaStite intelektualnog vlasniStva, nacina komercijalizacije i izvora financiranja,
koordinacija aktivnosti i financijskih poslova vezanih uz projekte transfera tehnologije i zastite
intelektualnog vlasnistva.

Samostalnom sluzbom za projekte i transfer tehnologije upravlja voditelj Sluzbe - rukovodeée
radno mjesto treée razine: voditelj ustrojstvene jedinice 2.

Za obavljanje poslova u Samostalnoj sluzbi za projekte i transfer tehnologije, ustrojavaju se:
1. Odjel za pripremu i prijavu projekata - ustrojstvena jedinica 4
2. Odjel za administrativno upravljanje projektima - ustrojstvena jedinica 4
3. Odijel za transfer tehnologije i suradnju s gospodarstvom - ustrojstvena jedinica 4

*Napomene: unutar ustrojstvene jedinice jesu ustrojene jedinice niZe razine.

Ustrojstvena jedinica moze u poslovnoj/sluzbenoj komunikaciji koristiti skra¢eni naziv koji

odrazava bitni sadrZaj poslova: SluzZba za projekte

63



USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA PROJEKTE I TRANSFER TEHNOLOGIJE
Samostalna sluzba — ustrojstvena jedinica 2

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 Koeficijent: 2,75 Platni razred: 10

Rukovodece radno mjesto treée razine l. vrste Broj izvrsitelja: 1

Sazeti opis poslova:

upravlja radom Sluzbe,

sudjeluje u izradi internih akata Fakulteta iz djelokruga djelatnosti i njihovom uskladivanju sa
zahtjevima fondova i programa EU i drugih medunarodnih izvora financiranja,

priprema politike i1 druge akte Fakulteta iz podrucja transfera tehnologije,

koordinira sve aktivnosti projektnog menadzmenta Fakulteta (priprema, provedba, izvjeStavanje u
skladu s projektnim pravilima i relevantnim propisima),

obavlja poslove vezane uz transfer tehnologije (savjetovanje o moguénostima zastite
intelektualnog vlasnistva, nacina komercijalizacije i izvora financiranja),

savjetuje prijavitelje o postupku prijave na projekte, uzimajuci u obzir smjernice nositelja projekta,
brine o postivanju ugovornih obveza proizaslih iz projekata,

koordinira i prati ostvarenje projektnih rezultata i indikatora te njihovu uskladenost s ciljevima i
strategijom Fakulteta,

e prati stru¢nu literaturu te podzakonske i opce akte iz djelokruga rada,

procjenjuje opravdanost i rizike projektnih prijava,

o pregledava i sastavlja ugovore te druge pravne akte vezane uz prijavu i provedbu projekata, uz

potvrdu glavnog tajnika,

suraduje sa Samostalnom sluzbom za javnu nabavu i komercijalnu djelatnost na planiranju,
pripremi i provodenju nabave u projektima, ukljucujuéi postupke javne nabave,

suraduje Sa Samostalnom sluzbom za proracun, financijsko upravljanje, raunovodstvene poslove
i stratesko planiranje prilikom revizije projekata i izradi financijskog plana projekata,

koordinira i odrzava korespondenciju s doma¢im i inozemnim institucijama te osobama nadleznim
za provodenje EU projekata i drugih medunarodnih izvora financiranja,

planira stru¢no usavrSavanje zaposlenika Sluzbe te organizira interne radionice,

izvjeStava o stanju i statusu projekata na zahtjev Uprave,

organizira i vodi pismohranu Sluzbe,

tijekom godine prati u¢inkovitost rada i odnos zaposlenika ustrojstvene jedinice prema radu te
vrednuje i predlaze ocjenu rada, na nain i u postupku utvrdenom posebnim propisom, osim
ukoliko dekan, kad okolnosti to zahtijevaju, ne odredi nadredenog zaposlenika voditelju za davanje
prijedloga ocjene

obavlja 1 druge poslove iz domene ustrojstvene jedinice, sukladno svojoj strucnosti i
osposobljenosti i po nalogu nadredenih zaposlenika

Za svoj je rad neposredno odgovoran poslovnom rukovoditelju i glavnom tajniku Fakulteta.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 7.1.

4 godine radnog iskustva na poslovima administrativnog upravljanja projektima
izvrsno poznavanje engleskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima




Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 6 mjeseci.

Napomene:

1.

Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 594.

Ukida se radno mjesto Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent 2,20, pod uvjetom i u trenutku
odobrenja unosa promjene u sustav Centralnog obracuna plaée od strane Ministarstva
znanosti, obrazovanja i mladih.




USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA PROJEKTE I TRANSFER TEHNOLOGIJE
Odjel za pripremu i prijavu projekata

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.4. Voditelj ustrojstvene jedinice 4 Koeficijent: 2,20 Platni razred: 8

Rukovodeée radno mjesto treée razine l. vrste Broj izvrsitelja: 1

Sazeti opis poslova:

upravlja radom Odjela,

planira, organizira i koordinira aktivnosti vezane uz pripremu i prijavu projekata financiranih iz
medunarodnih i nacionalnih izvora,

razvija strategije i smjernice za uspjesSnu prijavu i provedbu projekata,

prati relevantne natjeCaje te obavjeStava upravu i zaposlenike o moguénostima financiranja,
sudjeluje u izradi projektnih prijedloga u suradnji s istraziva¢ima i administrativnim osobljem,
osigurava uskladenost projektnih prijedloga s pravilima i zahtjevima natjecaja,

koordinira izradu projektnih proracuna i financijskih planova,

pruza administrativnu podrsku pri prijavi projekata i pripremi potrebne dokumentacije,

savjetuje istrazivace o administrativnim i tehnickim aspektima prijave projekata,

vodi evidenciju prijavljenih i odobrenih projekata te izvjestava Upravu o njihovom statusu,
odrzava komunikaciju s nadleznim institucijama, tijelima za financiranje i partnerskim
organizacijama,

sudjeluje u umrezavanju i uspostavljanju suradnje s doma¢im i medunarodnim partnerima,
organizira edukacije, radionice i informativne sastanke o projektnim natjecajima,

prati promjene u zakonodavstvu i pravilima financiranja projekata te osigurava njihovu primjenu,
predlaze 1 implementira poboljSanja u procesu prijave i provedbe projekata,

sudjeluje u razvoju internih procedura vezanih uz projektne aktivnosti,

izraduje analize i izvjeS¢a o uspjesnosti prijavljenih i provedenih projekata s ciljem poboljsanja
buducih prijava,

koordinira pripremu konzorcijskih ugovora i drugih pravnih dokumenata u projektima s vise
partnera,

prati moguénosti dodatnih izvora financiranja i inovativnih modela financiranja projekata,
obavlja i druge poslove iz domene ustrojstvene jedinice, sukladno svojoj strucnosti i
osposobljenosti i po nalogu nadredenih zaposlenika.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Sluzbe.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 7.1

2 godine radnog iskustva na poslovima administrativnog upravljanja projektima
izvrsno poznavanje engleskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 6 mjeseci.

Napomene:




1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 458.



USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA PROJEKTE | TRANSFER TEHNOLOGIJE
Odjel za administrativno upravljanje projektima

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.4. Voditelj ustrojstvene jedinice 4 Koeficijent: 2,20 Platni razred: 8

Rukovodeée radno mjesto treée razine l. vrste Broj izvrsitelja: 1

Sazeti opis poslova:

upravlja radom Odjela,

obavlja neposredne poslove administriranja aktivnih projekata koji su mu dodijeljeni,

priprema dnevnike rada i drugu izvjestajnu dokumentaciju,

podnosi izvjesca nadleznim tijelima za provedbu projekata,

suraduje sa Samostalnom sluZzbom za javnu nabavu i komercijalnu djelatnost na planiranju,
pripremi i provedbi nabave na projektima, ukljucujuéi postupke javne nabave,

suraduje sa Samostalnom sluzbom za proracun, financijsko upravljanje, raGunovodstvene
poslove i stratesko planiranje U postupcima revizije projekata,

suraduje u izradi financijskih planova projekata,

organizira i sudjeluje u diseminacijskim aktivnostima (konferencijama, radionicama i sl.),
sudjeluje u administriranju internetskih stranica Fakulteta u okviru svog djelokruga rada,
administrira i upravlja institucionalnim i vanjskim projektnim bazama,

vodi evidenciju o suradnicima na projektima drugih nositelja,

pruza savjetodavnu podrsku pri administriranju aktivnih projekata,

priprema dnevnike rada i drugu izvjeStajnu dokumentaciju prema uputama voditelja projekata i
sukladno zadanoj dinamici izvjestavanja,

priprema dokumentaciju vezanu uz zaposljavanje suradnika na projektima,

izraduje i dostavlja financijska izvje$¢a voditeljima projekata,

koordinira administrativne procese vezane uz planiranje, provedbu i zavrSavanje projekata,
osigurava uskladenost projektne administracije s internim pravilnicima i vanjskim regulatornim
okvirima,

razvija i unaprjeduje interne procedure za administrativno upravljanje projektima,

obavlja i druge poslove iz domene ustrojstvene jedinice, sukladno svojoj stru¢nosti i
osposobljenosti i po nalogu nadredenih zaposlenika.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Sluzbe.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 7.1.

2 godine radnog iskustva na poslovima administrativnog upravljanja projektima
izvrsno poznavanje engleskog jezika

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 6 mjeseci.

Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 458.




USTROJSTVENA JEDINICA:

SAMOSTALNA SLUZBA ZA PROJEKTE I TRANSFER TEHNOLOGIJE
Odjel za transfer tehnologije i suradnju s gospodarstvom

RADNO MJESTO:

Naziv: 9.1.4. Voditelj ustrojstvene jedinice 4 Koeficijent: 2,20 Platni razred: 8

Rukovodeée radno mjesto treée razine l. vrste Broj izvrsitelja: 1

Sazeti opis poslova:

upravlja radom Odjela,

koordinira provedbu i realizaciju projekata iz podrucja transfera tehnologije,

sudjeluje u izradi politika i drugih akata Fakulteta vezanih uz transfer tehnologije,

neposredno sudjeluje u provedbi projekata iz podruéja transfera tehnologije, zastite
intelektualnog vlasniStva i razvoja poslovanja,

analizira trziSte radi procjene komercijalnog potencijala intelektualnih kreacija,

izraduje edukacijske materijale iz podruéja transfera tehnologije,

koordinira financijske aspekte projekata transfera tehnologije i zastite intelektualnog vlasnistva,
organizira radionice i druga stru¢na dogadanja,

brine o vidljivosti i promociji rezultata Fakulteta u podrucju transfera tehnologije,

upravlja suradnjama s relevantnim domac¢im i stranim institucijama iz podrucja djelatnosti,
provodi aktivnosti mapiranja znanja i ekspertiza istrazivackih grupa Fakulteta radi osmi$ljavanja
istrazivackih i razvojnih projekata u suradnji s gospodarstvom,

identificira potrebe gospodarstva i predlaze modele suradnje koji omoguéuju prijenos znanja i
tehnologija,

pruza podrsku istrazivacima u pregovorima s gospodarskim subjektima i ugovaranju zajednickih
projekata,

suraduje s odjelima unutar Sluzbe na komercijalizaciji rezultata istrazivanja i pripremi projekata
usmijerenih na transfer tehnologije,

obavlja i druge poslove iz djelokruga ustrojstvene jedinice, u skladu sa svojom strucnoscu i
osposobljenosc¢u te prema nalogu nadredenih.

Za svoj je rad neposredno odgovoran voditelju Sluzbe.

Minimalni uvjeti za zapoSljavanje na radno mjesto:

razina HKO 7.1.

2 godine radnog iskustva na poslovima administrativnog upravljanja projektima,
izvrsno poznavanje engleskog jezika,

izvrsno poznavanje rada s uredskim programskim alatima.

Dodatne uvjete utvrduje dekan, pri raspisu natjecaja.

Probni rad: 6 mjeseci.

Napomene:

1. Radno mjesto vrednovano je primjenom standardnih mjerila za vrednovanje i klasifikaciju radnih
mjesta u postupku interne analiticke procjene radnih mjesta. Ukupan broj bodova dobiven
vrednovanjem iznosi: 458.




