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Na temelju lanka 21. st. 1. tocka 2. Statuta Sveucilita u Zagrebu Geotehni¢kog fakulteta (dalje: Statut
Fakulteta), €l. 37. Zakona o platama u drZavnoj i javnim sluzbama (NN 155/23, dalje: Zakon o placama) i
Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obraéun place u javnim sluzbama
(NN 22/24, dalje: Uredba) te provedenog savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom u skladu s ¢l. 150. Zakona
o radu, Fakultetsko vijece Sveucilista u Zagrebu Geotehnickog fakulteta na 14. (izvanrednoj) sjednici odrianoj
24.7. 2024. godine donijelo je

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU | SISTEMATIZACISI RADNIH MJESTA
SVEUCILISTA U ZAGREBU GEOTEHNICKOG FAKULTETA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim se Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta (dalje: Pravilnik) regulira ustroj
radnih mjesta na SveuciliStu u Zagrebu Geotehnickom fakultetu (dalje: Fakultet), organizacija poslova,
nazivi radnih mjesta i uvjeti kojima moraju udovoljavati zaposlenici da bi mogli obavljati pojedine poslove.

(2) Broj izvritelja na pojedinim radnim mjestima i koeficijenti sloZenosti poslova na tim radnim mjestima
utvrduju se u skladu sa zakonskim propisima, Uredbom, odlukama Sveuéili§ta u Zagrebu, odlukama
nadleZnog ministarstva, kolektivnim ugovorom i odlukama dekana.

(3) Rijecii pojmovni sklopovi u Pravilniku koji imaju rodno znagenje odnose se podjednako na Zenski i mugki
spol.

Clanak 2.

Ustroj radnih mjesta u ovom Pravilniku utvrden je sukladno ustroju ustrojstvenih jedinica Fakulteta utvrdenih
Statutom Fakulteta.

Clanak 3.

(1) Ustroj radnih mjesta utvrduje se prema:
1. nalinu razvrstavanja i grupiranja odredenih poslova

2. nazivu grupiranih poslova

3. opisu poslova

4. uvjetima koje zaposlenik ispunjava za obavljanje odredenih poslova, odnosno odredene grupe
poslova.

ll. RAZVRSTAVANIE POSLOVA

Clanak 4.

(1) Na Fakultetu se utvrduju nazivi za ukupnost poslova te broj izvritelja s punim radnim vremenom na
neodredeno vrijeme te prema potrebama poslovanja i u skladu sa zakonom na odredeno vrijeme ili u
nepunom radnom vremenu.

(2) Poslovi se grupiraju po srodnosti i predstavljaju odredene cjeline za &ije je obavljanje potreban rad
jednog ili viSe zaposlenika.



(3)

(1)
(2)
(3)

(4)

U okviru poslova grupiranih prema stavku 2. ovog ¢lanka na Fakultetu postoje:
1. Poslovi zaposlenika izabranih na znanstveno-nastavna, nastavna i suradni¢ka radna mjesta

2. Poslovi zaposlenika koji sudjeluju u pripremi ili izvodenju dijela nastave koja ne zahtjeva znanstveni
pristup i poslovi vezani za provodenje znanstvenih i stru¢nih projekata (struéni suradnici)

3. Strucni i opéi poslovi koji su neophodni za obavljanje redovite djelatnosti Fakulteta.

Clanak 5.
Tijela upravljanja Fakulteta su dekan Fakulteta i Fakultetsko vijece.
Dekan ima ovlasti i obveze ravnatelja ustanove te zasniva radni odnos u punom radnom vremenu.

Dekan moZe imenovati stalna i povremena radna tijela (odbore, povjerenstva, radne skupine, stru¢ne
skupine i dr.) radi pomoci u obavljanju poslova iz svojega djelokruga. Broj ¢lanova radnih tijela kao i
djelokrug njihovog rada odreduje se odlukom o imenovanju.

Dekanu u radu pomaZu: prodekan za nastavu, prodekan za znanost, prodekan za poslovanje te tajnik
Fakulteta.

Ill. USTROJSTVO FAKULTETA

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

Clanak 6.

Nastavna, znanstveno-istraZivacka, strucna djelatnosti kao i drugi poslovi iz djelatnosti Fakulteta odvijaju
se putem ustrojstvenih jedinica.

Ustroj i djelokrug rada svake ustrojstvene jedinice Fakulteta utvrduje se zasebnim opéim aktom
Fakulteta.

Ustrojstvene jedinice Fakulteta su:
- Zavod za opce znanosti, ¢ijim radom rukovodi predstojnik Zavoda za opée znanosti
- Zavod za geotehniku, ¢ijim radom rukovodi predstojnik Zavoda za geotehniku
- Zavod za upravljanje vodama, ¢ijim radom rukovodi predstojnik Zavoda za upravljanje vodama
- Zavod za inZenjerstvo okolisa, ¢ijim radom rukovodi predstojnik Zavoda za inZenjerstvo okolida
- Laboratoriji, ako su osnovani na razini fakulteta, ¢ijim radom rukovodi voditelj laboratorija
- Tajnistvo, €ijim radom rukovodi tajnik Fakulteta
- Racunovodstvo, ¢ijim radom rukovodi voditelj Ra¢unovodstva
- Knijiznica, ¢ijim radom rukovodi voditelj Knjiznice
- Centar za podrdku istraZivanju i studentima (CEPIS), &ijim radom rukovodi voditelj CEPIS-a

- Ured za kvalitetu (URKVA-GFV), ¢ijim radom rukovodi voditelj URKVA-GFV-a.

Tajnistvo, RaCunovodstvo, Knjiznica, CEPIS i URKVA-GFV objedinjeni su i djeluju kao Dekanat, kojim
upravlja dekan.

Poslovi tajnika Fakulteta, voditelja Knjiznice i voditelja Rafunovodstva, su poslovi s posebnim
ovlastenjima i odgovornostima.
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Clanak 7.

Zaposlenici izabrani na znanstveno-nastavna, nastavna, suradnicka i struéna radna mjesta rasporedeni
su unutar pojedinog Zavoda, s obzirom na znanstveno podrudje i polje za koje su izabrani, predmet koji
predaju ili sudjeluju u njegovoj pripremi i izvedbi ili unutar CEPIS-a.

Zaposlenici izabrani na znanstveno-nastavna radna mjesta mogu odlukom Fakultetskog vije¢a ili dekana
biti imenovani za voditelja pojedine ustrojstvene jedinice ili njezine pojedine sluibe, na odredeni
mandat, sukladno Statutu Fakulteta. U odluci se definira opis i djelokrug rada voditelja.

Djelokrug Zavoda osobito je:
1. ustroj i izvodenje nastavne, znanstvene i stru¢ne djelatnosti

2. briga oko usavr3avanja zaposlenika, poglavito znanstvenih novaka, asistenata

3. briga oko rada i razvoja laboratorija koji djeluje unutar Zavoda

4. predlaganje promjena u nastavnom i izvedbenom planu

5. predlaganje kadrovskih rjeSenja u skladu s potrebama u znanstveno-nastavnoj, suradnickoj i struénoj
djelatnosti

o

predlaganje znanstvenih i stru¢nih usavr$avanja u zemlji i inozemstvu
raspravljanje i davanje misljenja i prijedloga o pitanjima vaZnim za rad Zavoda i Fakulteta

predlaganje nabave znanstvene, nastavne i strucne literature, opreme i tehni¢kih pomagala.

Clanak 8.

Unutar Zavoda za geotehniku djeluje Geotehnicki laboratorij, unutar Zavoda za upravljanje vodama
djeluje Laboratorij za geokemiju okoli$a, a unutar Zavoda za inZenjerstvo okolisa djeluje Laboratorij za
inZzenjerstvo okolisa.

U cilju poboljsavanja kvalitete znanstvenih istraZivanja, razvoja novih tehnologija i otkriéa, pruzanja
usluga zajednici te razvoja karijera studenata kroz stjecanje praktiénih iskustava, mogu se ustrojiti i drugi
laboratoriji.

Fakultetsko vije¢e imenuje voditelja laboratorija u skladu sa Statutom Fakulteta.

Clanak 9.

Stalna radna tijela Fakultetskog vijeca su: Odbor za nastavu, Odbor za znanost, Odbor za
poslijediplomske studije, Knjizni¢no povjerenstvo, Povjerenstvo za upravljanje kvalitetom, Povjerenstvo
za rodnu ravnopravnost, Eti¢ko povjerenstvo i Stegovno povjerenstvo.

Odluku o imenovanju ¢lanova stalnih radnih tijela i trajanju njihova mandata donosi Fakultetsko vijeée.
Ovlasti, zadace i nacin rada stalnih radnih tijela Fakultetskog vije¢a utvrduje se opéim aktima Fakulteta.

€lanak 10.

Tajnistvo je ustrojstvena jedinica Fakulteta koja organizira i obavlja stru¢ne, administrativne, tehnicke i

pomocéne poslove koji omogucuju rad Fakulteta.

TajniStvo obuhvaca sljedeée sluzbe:

1. Ured dekana

2. Opcaikadrovska sluzba

3. Studentska referada koja se sastoji od referade za prijediplomski i diplomski studij te referade za
doktorski studij

4. Sluzba za informati¢ku potporu



(3)

5. Sluzba odrZavanja objekata i imovine.
Tajnistvom rukovodi tajnik Fakulteta, koji pomaZe u radu dekanu i prodekanima i za svoj rad odgovara
dekanu.

(4) Za rad pojedinih sluzbi unutar Tajnidtva voditelji sluZbi odgovaraju tajniku Fakulteta, odnosno

(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

(3)

(4)

(1)

(2)

prodekanima prema svojim nadleZnostima, $to se ureduje opéim aktom Fakulteta.

Clanak 11.

Racunovodstvo je ustrojstvena jedinica Fakulteta koje organizira i obavlja knjigovodstveno-financijske
poslove i materijalno poslovanje Fakulteta.

Rad Raunovodstva organizira voditelj raunovodstva i za rad ratunovodstva odgovoran je prodekanu
za poslovanje i dekanu.

Clanak 12.

Knjiznica je ustrojstvena jedinica Fakulteta i dio je sveuilidnog knjiZzniénog sustava s potrebnom
literaturom iz tehnickih i prirodoslovnih znanosti i s posebnim teZistem na inZenjerstvo okoli3a.

Ustrojstvo i djelokrug rada knjiznice, rad zaposlenika i upravljanje Knjiznicom ureduje se posebnim
Pravilnikom.

Voditelj Knjiznice za svoj rad odgovara prodekanu za nastavu i dekanu.

Clanak 13.

CEPIS daje podriku studentima i istraZiva¢ima u provodenju istraZivanja i razvoju novih tehnologija te u
poticanju interdisciplinarnosti, multidisciplinarnosti, kreativnosti i inovativnost te razvoja karijera
studenata.

CEPIS obuhvaca sljedece sluzbe:

1. Ured za medunarodnu suradnju i projekte

2. Ured za transfer tehnologija

3. Centar za razvoj karijera

4. Radionica strucne prakse (Makerspace).

Odluku o imenovanju voditelja CEPIS-a i trajanju njegovog mandata donosi Fakultetsko vije¢e na
prijedlog dekana. Voditelj CEPIS-a za svoj rad odgovara dekanu.

Za rad pojedinih sluZbi unutar CEPIS-a voditelji sluzbi odgovaraju voditelju CEPIS-a, dekanu, odnosno
prodekanima prema svojim nadleZnostima, $to se ureduje opéim aktom Fakulteta.

¢lanak 14.

URKVA-GFV provodi sustav unutarnjeg osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete rada Fakulteta u skladu
sa zakonom koji to propisuje te prati i unaprjeduje kvalitetu rada na Fakultetu.

Odluku o imenovanju voditelja URKVA-GFV i trajanju njegovog mandata donosi Fakultetsko vije¢e na
prijedlog dekana.



IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 15.

1. ZNANSTVENO-NASTAVNA, NASTAVNA, SURADNICKA, PROJEKTNA | STRUENA RADNA MJESTA

© P NG A wN

e el o T = T S G I I G
W L N R WN R O

1.1 Znanstveno-nastavna radna mjesta: REDOVITI PROFESOR U TRAJNOM iZBORU — REDOVITI
PROFESOR - IZVANREDNI PROFESOR — DOCENT

Opis poslova:

izvodi prijediplomsku, diplomsku i poslijediplomsku nastavu iz predmeta koji spadaju u znanstveno
podrucje i polje za koje je izabran

odrZava ispite, kolokvije i konzultacije sa studentima

mentorira zavrine, diplomske i doktorske radove studenata
kontinuirano se znanstveno i stru¢no usavr$ava

rukovodi i sudjeluje u znanstveno-istraZivackom i struénom radu
vrednuje znanstveni i nastavni rad pristupnika u postupcima izbora
radi recenzije znanstvenih i struénih radova

pide znanstvene i stru¢ne publikacije i izvje$éa

piSe udzbenike i skripte te ostale nastavne tekstove

. organizira izvodenje terenske nastave i prakse

. sudjeluje u izradi studijskih programa i njihovih izmjena i dopuna

. sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim skupovima

. sudjeluje u radu struénih i znanstvenih udruZenja

. sudjeluje u promidzbenim aktivnostima Fakulteta

. sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca, fakultetskih povjerenstava i odbora

. obavlja znanstveni i stru¢ni rad za trZite koji se provodi u okviru Fakulteta

. obavlja izbor nastavnih pomagala i literature

. obavlja i druge poslove vezane za znanstvenu, nastavnu i struénu djelatnost Fakulteta

. obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika Zavoda ili dekana

Uvjeti za obavijanje poslova:

Struéna sprema: diplomski sveucili$ni studij (razina HKO 7.1.sv) i doktorat znanosti iz odgovarajuceg
znanstvenog podrudja i polja (razina HKO 8.2). Aktivno znanje engleskog jezika. Ostali uvjeti utvrdeni
Statutom Fakulteta, Statutom Sveucili$ta i Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti.

Nacin popunjavanja:

Sukladno zakonskim i statutarnim odredbama.

1.2 Nastavno radno mjesto: VIS| PREDAVAC — PREDAVA(C

Opis poslova:

izvodi prijediplomsku i diplomsku nastavu iz predmeta koji spadaju u znanstveno podrudje, polje i
granu za koje je izabran
odrzava ispite, kolokvije, vjeZzbe, seminare i konzultacije sa studentima
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10.
11.
12.

kontinuirano se znanstveno i stru¢no usavrsava te publicira radove

pie udzbenike i skripte

organizira izvodenje terensku nastavu i prakse

sudjeluje u radu strucnih i znanstvenih udruZenja

sudjeluje u promidZbenim aktivnostima Fakulteta

moZze sudjelovati u radu Fakultetskog vijeca, fakultetskih povjerenstava i odbora, sukladno opéem
aktu Fakulteta

obavlja struéni rad za trziSte koji se provodi u okviru Fakulteta

obavlja izbor nastavnih pomagala i literature

obavlja i druge poslove vezane za nastavnu i struénu djelatnost Fakulteta

obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika Zavoda ili dekana

Uvjeti za obavljanje poslova:

Strucna sprema: diplomski sveucili$ni studij (razina HKO 7.1.sv) odgovarajuéeg znanstvenog podruéja,
polja i grane. Aktivno znanje engleskog jezika. Ostali uvjeti utvrdeni Statutom Fakulteta, Statutom
Sveucilita i Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju.

Nacin popunjavanja:

Sukladno zakonskim i statutarnim odredbama.

O vk wN R
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10.
11.
12.
13.
14,

15.
16.

1.3 Suradnitka radna mjesta: VISI ASISTENT — ASISTENT

Opis poslova:

izvodi eksperimente te obraduje i interpretira rezultate znanstvenih i struénih istraZivanja

usavriava se znanstveno i stru¢no u drugim institucijama u zemlji i inozemstvu

odriava konzultacije sa studentima

piSe, odnosno sudjeluje u pisanju znanstvenih i stru¢nih publikacija i izvje$éa

prati razvitak znanosti i struke u svrhu unapredivanja nastave i struke

sudjeluje u planiranju i izvodenju prijediplomske, diplomske i poslijediplomske nastave, sukladno
opcéem aktu Fakulteta

sudjeluje u poslovima provjere znanja, obavlja kolokvije, seminare i viezbe

sudjeluje u organiziranju izvodenja terenske nastave i prakse

sudjeluje u pisanju udZbenika i skripata

sudjeluje u planiranju i organiziranju znanstveno-istraZivatkog rada

sudjeluje u znanstvenim i struénim skupovima

sudjeluje u radu struénih i znanstvenih udruZenja

sudjeluje u promidzbenim aktivnostima Fakulteta

moze sudjelovati u radu Fakultetskog vijeca, fakultetskih povjerenstava i odbora, sukladno opéem
aktu Fakulteta

obavlja i druge poslove vezane za znanstvenu, nastavnu i stru¢nu djelatnost Fakulteta

obavlja i druge poslove po nalogu mentora, voditelja projekta, predstojnika Zavoda ili dekana



Uvjeti za obavljanje poslova:

Struéna sprema: za asistenta - diplomski sveucilisni studij ili dodiplomski studij (razina HKO 7.1.sv); za
viSeg asistenta - doktorat znanosti (razina HKO 8.2). Aktivno znanje engleskog jezika. Ostali uvjeti utvrdeni
Statutom Fakulteta, Statutom SveuciliSta i Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti.

Nacin popunjavanja:

Sukladno zakonskim i statutarnim odredbama.

1.4 Radna mjesta: STRUCNI SURADNIK U SUSTAVU ZNANOSTI | VISOKOM OBRAZOVANJU - VIS
STRUCNI SURADNIK U SUSTAVU ZNANOSTI | VISOKOM OBRAZOVANJU — STRUCNI SAVIETNIK
U SUSTAVU ZNANOSTI | VISOKOM OBRAZOVANJU

Opis poslova:

stru¢no se usavriava u drugim institucijama u zemlji i inozemstvu

prati razvitak znanosti i struke u svrhu unapredivanja nastave i struke

sudjeluje u izvodenju prijediplomske i diplomske nastave

sudjeluje u poslovima provjere znanja, odrZavanju kolokvija, seminara i vjezbi
sudjeluje u organiziranju i izvedbi znanstveno-istraZivackog rada i struénog rada
sudjeluje u pisanju znanstvenih i stru¢nih publikacija i izvje$¢éa

sudjeluje na struénim skupovima

sudjeluje u radu stru¢nih udruZenja

0Nt wN e

sudjeluje u promidzbenim aktivnostima Fakulteta
. obavija i druge poslove vezane za znanstvenu, nastavnu i struénu djelatnost Fakulteta

[EEGIY
= O

. obavlja i druge poslove po nalogu voditelja projekta, predstojnika Zavoda ili dekana

Uvjeti za obavijanje poslova:

Za strucnog suradnika moZe biti izabrana osoba koja je zavrsila odgovarajuéi sveudilidni diplomski studij
(razina HKO 7.1.sv), ima aktivno znanje engleskog jezika, dobro poznavanje rada na raéunalu te ispunjava
uvjete utvrdene Statutom Fakulteta i op¢im aktima Fakulteta.

Na radno mjesto visi strucni suradnik moZe se izabrati osoba sa zavr§enim sveuéili$nim diplomskim
studijem i najmanje pet (5) godina radnog iskustva na radnom mjestu stru¢nog suradnika i ima objavljena
najmanje tri (3) stru¢na ili znanstvena rada od posljednjeg izbora/reizbora na radno mjesto, vezana uz
struku i znanstveno podrudje i polje u kojem se osoba bira.

Na radno mjesto stru¢ni savjetnik moze biti birana osoba sa zavrienim sveuéili$nim diplomskim studijem,
najmanje pet (5) godina iskustva na radnom mjestu viSeg stru¢nog suradnika i objavljena najmanje tri (3)
struéna ili znanstvena rada od posljednjeg izbora/reizbora na radno mjesto, vezana uz struku i znanstveno
podrugje i polje u kojem se osoba bira.

Osobe zaposlene na struénim radnim mjestima sudjeluju u provodenju znanstvenih i struénih projekata,
odrZavanja nastave koja ne zahtjeva znanstveni pristup, mogu organizirati prakti¢ni rad te obavljati druge
poslove vezane uz nastavu predmeta koji spada u znanstveno podruéje i polje u kojem se bira.

Nacéin popunjavanja:

Sukladno zakonskim, statutarnim i opéim aktima Fakulteta. Probni rad u trajanju od $est mjeseci.
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1.5 Radno mjesto: SURADNIK NA PROJEKTU 1 / Interno: Vodeéi istraZiva¢ na projektu

Opis posilova:

vodi skupinu istraZivaa na znanstvenim projektima
sudjeluje u znanstvenom radu na znanstvenim projektima

sudjeluje u istraZivackim i razvojnim djelatnostima na istrazivackim i razvojnim projektima

PN

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada na projektu po nalogu voditelja projekta i Uprave
Fakulteta

Uvjeti za obavljanje poslova:
Struéna sprema: diplomski sveudilini studij ili integrirani prijediplomski i diplomski studij ili diplomski
struéni studij iz tehnitkog, prirodoslovnog ili interdisciplinarnog podruéja i doktorat znanosti iz
odgovarajuceg znanstvenog podru¢ja i polja (razina HKO 7.1.sv ili 7.1.st). Najmanje pet (5) godina iskustva
na istim ili slicnim poslovima. Znanje engleskog jezika u govoru i pismu te rada na raunalu. Ostali uvjeti
prema zahtjevu projekta.

Nacin popunjavanja:

Za osobu koja se zapo$ljava na odredeno vrijeme radi provodenja projekta ili dijela projekta i ¢ija se placa
u cijelosti financira iz financijskih instrumenata Europske unije i medunarodnih instrumenata ili struénih
i znanstvenih projekata s gospodarstvom, placa se ugovara sukladno ugovoru o dodjeli projekta.

1.6 Radno mjesto: SURADNIK NA PROJEKTU 2 / Interno: IstraZivaé na projektu

Opis poslova:

vodi skupinu mladih istraZiva¢a na znanstvenim projektima

2. sudjeluje u znanstvenom radu na znanstvenim projektima s velikim stupnjem samostalnosti u
obavljanju istraZivanja

3. sudjeluje u istrazivackim i razvojnim djelatnostima na istraZivackim i razvojnim projektima

4. obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada na projektu po nalogu voditelja projekta i Uprave
Fakulteta

Uvjeti za obavljanje poslova:

Strucna sprema: diplomski sveucilidni studij ili integrirani prijediplomski i diplomski studij ili diplomski
struéni studij iz tehnitkog, prirodoslovnog ili interdisciplinarnog podruéja (razina HKO 7.1.sv ili 7.1.st) i
doktorat znanosti iz odgovarajuceg znanstvenog podrudja i polja (razina HKO 8.2). Najmanje jednu (1)
godinu iskustva na istim ili sliénim poslovima. Znanje engleskog jezika u govoru i pismu te rada na
raunalu. Ostali uvjeti prema zahtjevu projekta.

Nacin popunjavanja:

Za osobu koja se zapo$ljava na odredeno vrijeme radi provodenija projekta ili dijela projekta i &ija se placa
u cijelosti financira iz financijskih instrumenata Europske unije i medunarodnih instrumenata ili stru¢nih
i znanstvenih projekata s gospodarstvom, placa se ugovara sukladno ugovoru o dodjeli projekta.
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1.7 Radno mjesto: SURADNIK NA PROJEKTU 3 / Interno: Mladi istraZivag na projektu

Opis poslova:

1. sudjeluje u radu na znanstvenom projektu
sudjeluje u istraZivackim i razvojnim djelatnostima na istraZivackim i razvojnim projektima

3. obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada na projektu po nalogu voditelja projekta i Uprave
Fakulteta
Uvjeti za obavljanje poslova:
Stru¢na sprema: diplomski sveucili$ni studij ili integrirani prijediplomski i diplomski studij ili diplomski
strucni studij iz tehnickog, prirodoslovnog ili interdisciplinarnog podrugja (razina HKO 7.1.sv ili 7.1.st).
Znanje engleskog jezika u govoru i pismu te rada na racunalu. Ostali uvjeti prema zahtjevu projekta.
Nacin popunjavanja:

Za osobu koja se zapo3ljava na odredeno vrijeme radi provodenja projekta ili dijela projekta i &ija se placa
u cijelosti financira iz financijskih instrumenata Europske unije i medunarodnih instrumenata ili struénih
i znanstvenih projekata s gospodarstvom, placa se ugovara sukladno ugovoru o dodjeli projekta.

1.8 Radno mjesto: SURADNIK NA PROJEKTU

Opis poslova:

Propisuju se sukladno ugovoru o dodjeli projekta.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Propisuju se sukladno ugovoru o dodjeli projekta.

Nacéin popunjavanja:

Za osobu koja se zapo3ljava na odredeno vrijeme radi provodenja projekta ili dijela projekta i ¢ija se plaéa
u cijelosti financira iz financijskih instrumenata Europske unije i medunarodnih instrumenata ili stru¢nih
i znanstvenih projekata s gospodarstvom, placa se ugovara sukladno ugovoru o dodjeli projekta.

€lanak 16.
UPRAVA FAKULTETA
2.1 Radno mjesto: DEKAN FAKULTETA DO 100 ZAPOSLENIKA

Opis posiova:

predstavlja i zastupa Fakultet

po poloZaju je ¢lan Senata

po poloZaju je ¢lan odgovarajucega vije¢a podrudja

organizira rad i poslovanje Fakulteta te donosi poslovne odluke u skladu s propisima

saziva i predsjeda sjednicama Fakultetskog vijeca te priprema i predlaZe njihov dnevni red

U o

predlaze Fakultetskom vije¢u donosenje opéih akata te donosi opée akte za E&ije donodenje
Fakultetsko vije¢e nema ovlasti
7. predlaZe Fakultetskom vije¢u mjere za unapredenje rada Fakulteta
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provodi odluke Senata i Fakultetskog vijeca
u suradnji s rektorom predlaZe dio programskog ugovora koji se odnosi na Fakultet i aktivno sudjeluje
s rektorom u pregovorima o programsko ugovoru Fakulteta s nadleZnim ministarstvom

10. predlaZe financijski plan Fakulteta

11. predlaZe plan upravljanja ljudskim potencijalima Fakulteta

12. upravlja izvrSenjem financijskoga plana Fakulteta

13. upravlja imovinom Fakulteta

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

Nacin popunjavanja:

Bira se iz redova nastavnika Fakulteta na znanstveno-nastavhom radnom mjestu redovitog profesora u
trajnom izboru, redovitog ili izvanrednog profesora, u postupku utvrdenom Statutom Fakulteta,
Statutom Sveucilidta i Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti.

2.2 Radno mjesto: PRODEKAN DO 100 ZAPOSLENIKA
2.2.1 Prodekan za nastavu

Opis poslova:

saziva i predsjeda sjednicama Odbora za nastavu

saziva i predsjeda sjednicama Knjizni¢nog povjerenstva

koordinira rad Studentske referade u dijelu vezanome za prijediplomski i diplomski studij

koordinira rad Centra za razvoj karijera

brine se o ustrojavanju i izvodenju prijediplomskog i diplomskog studija

priprema izvedbeni plan studija

rieSava studentske zamolbe u prvom stupnju

podnosi izvjes¢éa o radu radnih tijela Fakultetskog vije¢a koja obavljaju poslove u svezi s
prijediplomskim i diplomskim studijem

O N O v R~ wN R

9. podnosi izvje$éa, prijedloge i inicijative iz djelokruga svojega rada dekanu i Fakultetskom vije¢u

10. obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan Fakulteta
2.2.2 Prodekan za znanost

Opis poslova:

saziva i predsjeda sjednicama Odbora za znanost

saziva i predsjeda sjednicama Odbora za poslijediplomske studije

koordinira rad Studentske referade u dijelu vezanome za poslijediplomske studije
vodi ili koordinira rad Ureda za medunarodnu suradnju i projekte

koordinira rad Medunarodnog znanstvenog savjetodavnog odbora

brine o ustrojavanju i izvodenju poslijediplomskog studija

brine o radu i napredovanju asistenata te pomaze u njihovom radu s mentorima

O NV R WwN R

organizira znanstvene i stru¢ne tribine
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9. podnosi izvie3¢éa o radu radnih tijela Fakultetskog vijeca koja obavljaju poslove u svezi s
poslijediplomskim studijem
10. podnosi izvjedca, prijedloge i inicijative iz djelokruga svojega rada dekanu i Fakultetskom vijeéu

11. obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan Fakulteta
2.2.3 Prodekan za poslovanje

Opis poslova:

saziva i predsjeda sjednicama Gospodarskog savjeta
koordinira rad Sluzbe za informati¢ku potporu Fakulteta
koordinira rad Sluzbe odrZavanja objekata i imovine
koordinira financijsko poslovanje Fakulteta

koordinira raspodjelu sredstava od suradnje s gospodarstvom

brine o stru¢nom usavr$avanju ostalih zaposlenika

No s wN e

pregledava financijske aspekte ugovora koji se zakljuéuju izmedu Fakulteta i SveuéiliSta odnosno
Ministarstva te drugih subjekata

podnosi izvje3¢a o radu radnih tijela Fakultetskog vijeca koja obavljaju poslove u svezi s poslovanjem
podnosi izvjesca, prijedloge i inicijative iz djelokruga svojega rada dekanu i Fakultetskom vijeéu

10. obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan Fakuiteta

Nacéin popunjavanja:

Prodekane imenuje i razrjeSuje Fakultetsko vijeée na prijedlog dekana iz redova nastavnika Fakulteta na
znanstveno-nastavnom radnom mjestu redovitog profesora u trajnom izboru, redovitog profesora,
izvanrednog profesora ili docenta u postupku utvrdenom Statutom Fakulteta. Mandat prodekana traje

koliko i mandat dekana na £iji je prijedlog prodekan imenovan. Ista osoba moZe biti ponovno imenovana
za prodekana najviSe dva puta uzastopce u punom mandatu.

€lanak 17.

ZAVODI

3.1 Radno mjesto: PREDSTOINIK ZAVODA (do 20 zaposlenih)

Opis poslova:

Poslovi predstojnika Zavoda obavljaju se kao poslovi uz redovni opis posla znanstveno-nastavnog radnog
mjesta, sukladno posebnim propisima u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, a posebice:

predstavlja svoj Zavod, sukladno ¢l. 7. st. 3. ovog Pravilnika
vodi brigu o izvodenju nastavne, znanstvene i stru¢ne djelatnosti élanova svojeg Zavoda
vodi brigu oko usavr3avanja ¢lanova svojeg Zavoda, poglavito asistenata i vidih asistenata

predlaZe promjene u nastavnom i izvedbenom planu sukladno odlukama Zavoda

wvoe wN

predlaZe kadrovska rieSenja u skladu s potrebama u znanstveno-nastavnoj, suradnickoj i struénoj

djelatnosti sukladno odlukama Zavoda

6. predlaZe nabavu znanstvene, nastavne i stru¢ne literature, opreme i tehni¢kih pomagala vezane za
djelatnosti sukladno odlukama Zavoda

7. raspravlja i daje misljenja i prijedloge o pitanjima vaZnima za rad Zavoda i Fakulteta
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10.
11.

organizira i odrZava sastanke svojeg Zavoda

sudjeluje u radu Dekanskog kolegija u Sirem sastavu

za svoj rad odgovora Fakultetskom vijecu i dekanu
obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan Fakulteta

Nacin popunjavanja:

Predstojnika Zavoda predlazu zaposlenici Zavoda iz svojih redova na znanstveno-nastavnom radnom
mjestu, a bira ga Fakultetsko vijece uz suglasnost dekana. Mandat predstojnika Zavoda jednak je mandatu
dekana. Ista osoba moZe biti ponovno izabrana za predstojnika Zavoda najvise dva puta uzastopce u
punom mandatu.

3.2 Radno mjesto: VODITELJ LABORATORIA

Opis poslova:

Poslovi voditelja laboratorija obavljaju se kao poslovi uz redovni opis posla pojedinog radnog mjesta,
sukladno posebnim propisima u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, a posebice:

A A o

10.
11.

12.
13.

predstavlja odgovornu osobu laboratorija

vodi i nadzire rad laboratorijskog osoblja

kontrolira i potpisuje izlazne dokumente s rezultatima laboratorijskih ispitivanja

osigurava sveukupnu sukladnost laboratorija prema vazeéim normama iz struke

osigurava uredno provodenje nastave koja se odvija u laboratoriju

osigurava resurse i prilagodava koli¢inu posla prema tehnitkim kapacitetima i radnoj optereé¢enosti
osoblja laboratorija

pruza mogucnost kontinuirane izobrazbe djelatnicima laboratorija u svrhu ispunjavanja radnih
zadataka u sigurnom radnom okruZenju sukladno zahtjevima ispitivanja i moguénostima osoblja
laboratorija

prati natjecaje vezane za djelatnosti laboratorija

sudjeluje u planiranju zaliha i potreba za provedbom servisa, nadogradnji, kemikalija, plinova,
potro3nog materijala i sl.

sudjeluje u postupcima javne nabave, vezanima za aktivnosti laboratorija

Fakultetskom vije¢u podnosi godisnje izvie$e o poslovanju te znanstvenoj, nastavnoj i struénoj
djelatnosti svojeg laboratorija

za svoj rad odgovora predstojniku Zavoda, Fakultetskom vijeéu i dekanu

obavlja i druge poslove koje mu povjeri predstojnika Zavoda ili dekan Fakulteta

Uvjeti za obavljanje poslova:

Sukladno Statutu Geotehnickog fakulteta.

Nacin popunjavanja:

Voditelja laboratorija, sukladno Statutu Fakulteta, predlaZu zaposlenici Zavoda iz svojih redova na
Znanstveno-nastavhom radnom mjestu, a bira ga Fakultetsko vije¢e uz suglasnost dekana. Mandat
voditelja laboratorija jednak je mandatu dekana, a ista osoba moZe biti izabrana na tu duZnost vise puta

uzastopce.
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10.
11.
12.

3.3 Radno mjesto: VI3I TEHNICKI SURADNIK — VISI LABORANT

Opis poslova:

obavlja standardna ispitivanja u laboratoriju

vrii ispitivanje odredene vrste materijala s potpunom pouzdano$¢u i u skladu s postojeéim propisima
samostalno uzima uzorke materijala u pogonima i na terenu u skladu s postoje¢im propisima te
sastavlja zapisnik o uzimanju uzoraka

radi na specijalnim instrumentima

obraduje izvjeStaje o rezultatima laboratorijskih ispitivanja

nabavlja i dostavlja hitne narudzbe

priprema i odrZava laboratorijsku opremu

priprema materijale i svu opremu za izradu uzoraka i modela, izraduje uzorke i modele i obavlja
ispitivanja fizicko-mehanickih odnosno kemijskih karakteristika materijala

priprema praktikume za vjeZbe

pomaZe u izradi zavr$nih i diplomskih radova

sudjeluje u promidzbenim aktivnostima Fakulteta

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja laboratorija, predstojnika zavoda ili dekana

Uvjeti za obavljanje poslova:

Stru¢na sprema: minimalno sveucili§ni ili stru¢ni prijediplomski studij odgovarajuceg podruéja u trajanju
od najmanje tri (3) godine (razina HKO 6.sv ili 6.st). Najmanje tri (3) godine radnog iskustva na istim ili
sli¢nim poslovima uz dokaz o kontinuiranoj stru¢noj edukaciji koje provode ili organiziraju ovlastene
tvrtke ili institucije. Poznavanje rada na raunalu. Aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin popunjavanja:

Javni natjeéaj. Probni rad u trajanju od tri mjeseca.

3.4 Radno mjesto: TEHNICKI SURADNIK — LABORANT

Opis poslova:

obavlja standardna ispitivanja u laboratoriju

vrii ispitivanje odredene vrste materijala s potpunom pouzdano3¢u i u skladu s postojeéim propisima
samostalno uzima uzorke materijala u pogonima i na terenu u skladu s postoje¢im propisima te
sastavlja zapisnik o uzimanju uzoraka

nabavlja i dostavlja hitne narudzbe

priprema i odrZava laboratorijsku opremu

priprema materijale i svu opremu za izradu uzoraka i modela, izraduje uzorke i modele i obavlja
ispitivanja fizicko-mehanickih odnosno kemijskih karakteristika materijala

priprema praktikume za vjezbe

sudjeluje u promidZbenim aktivnostima Fakulteta

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja laboratorija, predstojnika Zavoda ili dekana

16



Uvjeti za obavijanje poslova:

Stru¢na sprema: minimalno srednja stru¢na sprema (razina HKO 4.2) odgovarajueg smjera ili struke.

Poznavanje rada na raunalu.

Nacin popunjavanja:

Javni natjecaj. Probni rad u trajanju od dva mjeseca.

Clanak 18.

TAINISTVO

I N

10.
11.

12.

13,

4.1 Radno mjesto: TAJNIK VISOKOG UCILISTA DO 100 ZAPOSLENIH / Interno: Tajnik Fakulteta

Opis poslova:

rukovodi tajnistvom

daje tumacenje zakonskih propisa

izraduje prednacrte i nacrte opéih akata Fakulteta

izraduje ugovore o radu, autorske ugovore i ugovore o djelu

zastupa Fakultet pred sudovima u sporovima manje vrijednosti

priprema sloZenije podneske raznim institucijama i sudjeluje u sastavljanju ugovora u kojima se
Fakultet pojavljuje kao ugovorna stranka

kontaktira s ustanovama i drugim institucijama izvan Fakulteta o pitanjima iz svoje nadleZnosti

prati promjene u zakonodavstvu te promjene op¢ih akata koji utjecu ili mogu utjecati na poslovanje
Fakulteta te o nalazu obavjestava dekana

prati struénu literaturu i sudjeluje na stru¢nim seminarima u svrhu vlastitog struénog usavr$avanja i
razvoja djelatnosti Fakulteta

sudjeluje u radu Dekanskog kolegija u uZzem i Sirem sastavu

sudjeluje u pripremi materijala za sjednice Fakultetskog vijeca, povjerenstava i drugih radnih tijela u
kojima pomaze svojim pravnim savjetima

sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca i Fakultetskih povjerenstava te organizira provedbu odluka i
zaklju¢aka

obavlja i druge poslove utvrdene opéim aktima Fakulteta ili po nalogu dekana

Uvjeti za obavljanje poslova:

Struéna sprema: integrirani prijediplomski i diplomski studij prava (razina HKO 7.1.sv). Najmanje pet (5)
godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima. Poznavanje rada na rafunalu. Aktivno znanje

engleskog jezika.

Nacin popunjavanja:

Javni natjecaj. Probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

1.

4.2 Radno mjesto: INFORMATICKI SPECIJALIST

Opis poslova:

organizira, koordinira i nadzire rad IT podrucja na Fakultetu
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10.
11.

12.

upravlja mreZzom i odrZava lokalne mreZe i osobna racunala na Fakultetu

upravlja posluziteljima i mreZnim servisima na Fakultetu

prati, proucava i primjenjuje propise iz podruéja informacijske tehnologije

razvija i odrZava aplikacije

organizira, koordinira i nadzire aktivnosti na uspostavi, odrZavanju i razvoju informacijskih servisa na
Fakultetu

organizira, koordinira i nadzire izradu i primjenu internih normi, preporuka i pravila ponasanja,
korisnika informacijske infrastrukture na Fakultetu

odrZava mreZnu stranicu Fakulteta

sudjeluje u planiranju razvoja informatizacije Fakulteta

sudjeluje u postupcima javne nabave, vezanima za Sluzbu za informati¢ku potporu

sudjeluje u organiziranju te koordinira i nadzire aktivnosti nabave, izrade i odrZavanja namjenskih
paketa i baza podataka za korisnike te elektronickih arhiva na Fakultetu

obavlja i druge poslove koje mu nadredena osoba ili dekan stavi u djelokrug rada

Uvjeti za obavljanje poslova:

Stru¢na sprema: minimalno diplomski sveuéili¥ni studij ra€unarstva ili radunalnog, elektrotehni¢kog,
prirodoslovno-matematickog ili informatickog smjera (razina HKO 7.1.sv ili 7.1.st). Najmanje pet (5)
godine radnog iskustva na poslovima iz IT podruéja. Aktivno znanje engleskog jezika.

OV hs wN R

10.
11.

12.

4.3 Radno mjesto — VODITEL USTROJSTVENE JEDINICE Ill. VRSTE / Interno: Voditelj Sluzbe za
informati¢ku potporu

Opis posiova:

vodi Sluzbu

organizira, koordinira i nadzire rad Sluzbe

upravlja mrezom i odrzava lokalne mreZe i osobna raunala na Fakultetu

upravlja posluZiteljima i mreZnim servisima na Fakultetu

prati i primjenjuje propise iz podruéja informacijske tehnologije

organizira, koordinira i nadzire aktivnosti na uspostavi, odrZavanju i razvoju informacijskih servisa na
Fakultetu

organizira, koordinira i nadzire izradu i primjenu internih normi, preporuka i pravila pona3anja,
korisnika informacijske infrastrukture na Fakultetu

odrzava mreZnu stranicu Fakulteta

sudjeluje u planiranju razvoja informatizacije Fakulteta

sudjeluje u postupcima javne nabave, vezanima za Sluzbu za informatic¢ku potporu

sudjeluje u organiziranju te koordinira i nadzire aktivnosti nabave, izrade i odrZavanja namjenskih
paketa i baza podataka za korisnike te elektronickih arhiva na Fakultetu

obavlja i druge poslove koje mu nadredena osoba ili dekan stavi u djelokrug rada

Uvjeti za obavljanje posiova:

Struc¢na sprema: minimalno srednja stru¢na sprema rafunalnog, elektrotehnickog, matematickog ili
informati¢kog smjera (razina HKO 4.2). Najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na poslovima iz IT
podruéja. Aktivno znanje engleskog jezika.

18



Nacin popunjavanja:

Javni natjecaj. Probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

No »n kW

4.4 Radno mjesto: INFORMATICKI TEHNICAR

Opis poslova:

upravlja posluZiteljima i mreZnim servisima na Fakultetu

upravlja mreZom i odrZava lokalne mreZe i osobna radunala na Fakultetu
primjenjuje zakonske i druge propise iz podrucja informacijske tehnologije
odrzava mreZnu stranicu Fakulteta

sudjeluje u planiranju razvoja informatizacije Fakulteta

sudjeluje u postupcima javne nabave, vezanima za Sluzbu za informaticku potporu

obavlja poslove operatera (odriavanje opreme, nabava tonera, papira za pisafe, postavljanje i
odrZavanje jednostavnijih instalacija i sl.)
obavlja i sve druge poslove koje mu nadredena osoba ili dekan stavi u djelokrug rada

Uvjeti za obavljanje poslova:

Struna sprema: minimalno srednja stru¢na sprema racunalnog, elektrotehnickog, matematickog ili
informatickog smjera (razina HKO 4.2). Najmanje jedna (1) godine radnog iskustva na poslovima iz IT
podrucja. Znanje engleskog jezika.

Nacin popunjavanja:

Javni natje€aj. Probni rad u trajanju od dva mjeseca.

10.

4.5 Radno mjesto: VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE Il. VRSTE / Interno: Voditelj opéih i
kadrovskih poslova

Opis poslova:

podnosi prijave, odjave i promjene za mirovinsko i zdravstveno osiguranje za zaposlenike

podnosi prijave za zdravstveno osiguranje studenata za vrijeme trajanja struéne prakse

priprema i $alje LID obrasce o promjenama statusa zaposlenika nadleZnom Ministarstvu te aZurira
promjene u Registru zaposlenih u javhom sektoru

priprema dio dokumentacije vezane za kadrovsku sluzbu, u okviru programa mobilnosti

priprema i dostavlja potrebne kadrovske podatke racunovodstvu za obracun plaéa i materijalnih
prava zaposlenika

vodi azurno evidenciju svih zaposlenika na Fakultetu

vodi administrativni dio postupka za prijem u radni odnos i raskid radnog odnosa te izbora na
znanstveno-nastavno, nastavno, suradnitko i stru¢no radno mjesto

vodi evidenciju radnog vremena, bolovanja, slobodnih dana, godi$njih odmora te aZurira promjene
za zaposlenike u centralnom obradunu placa (COP) te izraduje potrebne kadrovske odluke

izdaje potvrde o radnom statusu, nastavnom opterecenju zaposlenika na znanstveno-nastavnim,
nastavnim i suradnickim radnim mjestima te o broju i strukturi svih zaposlenika

objavljuje natjecaje za radna mjesta, provodi analizu pristiglih zamolbi te $alje obavijesti kandidatima
o rezultatima natjecaja
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11.
12.

13.
14,
15.
16.
17.
18.

otvara putne naloge te vodi evidenciju otvorenih putnih naloga i s njima povezanih aktivnosti

daje poduku kod odlaska zaposlenika u mirovinu kao i ostale poduke u svezi s pravima iz zdravstvenog
i mirovinsko-invalidskog osiguranja

koordinira pripremu i izradu statistickih izvje$¢a Fakulteta

azurira Red predavanja za pojedinu akademsku godinu

prati i primjenjuje propise vezane za kadrovska pitanja

kontaktira s tajnikom Fakulteta i ostalim zaposlenicima vezano za pitanja iz svoje domene rada
pruZa administrativnu podr$ku u organizaciji boravka i smje$taja studenata i nastavnika

obavlja i druge poslove koje mu nadredena osoba ili dekan stavi u djelokrug rada

Uvjeti za obavljanje poslova:

Struéna sprema: minimalno prijediplomski sveucilisni ili struéni studij podrugja drustvenih znanosti
(razina HKO 6.1.sv ili 6.1.st). Najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.
Dobro poznavanje rada na racunalu. Aktivno znanje engleskog jezika.

Nacéin popunjavanja:

Javni natjecaj. Probni rad u trajanju od tri mjeseca.

© PO N O UA WN R

12.
13.
14.

4.6 Radno mjesto: VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE Il. VRSTE / Interno: Voditelj Studentske
referade

Opis poslova:

vodi evidenciju upisanih studenata

vodi evidenciju diplomanata i diplomskih radova

provodi upise studenata prijediplomskog i diplomskog studija u prvu i vile godine studija

sastavlja uvjerenja, prijepise ocjena i odluke te izdaje studentima potvrde iz djelokruga rada
kompletira dokumentaciju studenata za zavrsni i diplomski ispit

zaprima i kompletira dokumentaciju prijavljenih kandidata za upis na prijediplomski i diplomski studij
zaprima i evidentira prijavnice te ih odlaZe u dosjee studenata

radi u aplikaciji ISVU (modul Studiji i studenti i modul Ispiti)

kontaktira s prodekanom za nastavu, tajnikom Fakulteta i nastavnicima vezano za prava i obveze
studenata prijediplomskog i diplomskog studija

. priprema tablice tema za zavrine i diplomske radove, u suradnji s prodekanom za nastavu
11.

priprema dokumentaciju i informacije za potrebe sjednica Odbora za nastavu i Fakultetskog vijeca, u
suradnji s prodekanom za nastavu i tajnikom Fakulteta

priprema izvje$ca i statisti¢ke podatke vezano za djelatnost Studentske referade

obavlja sve administrativne poslove vezane za promociju studenata

obavlja i druge poslove koje mu nadredena osoba ili dekan stavi u djelokrug rada

Uvjeti za obavljanje poslova:

Stru€na sprema: minimalno prijediplomski sveucilidni ili struéni studij drudtvenog podruéja ili struéni
studij u trajanju od tri (3) godine (razina HKO 6.1.sv ili 6.1.st). Najmanje dvije (2) godine radnog iskustva
na istim ili sli¢nim poslovima. Znanje engleskog jezika.
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Nacin popunjavanja:

Javni natjecaj. Probni rad u trajanju od tri mjeseca.

10.
11.

12,

4.7 Radno mjesto: VISI REFERENT / Interno: Visi referent u Tajni$tvu Fakulteta

Opis poslova:

pomaze u radu administrativnih poslova u TajniStvu Fakulteta

pomaze u radu studentske referade na poslovima koje obavlja voditelj studentske referade

pide zapisnike na Fakultetskim vije¢ima i ostalim tijelima Fakulteta te s tajnikom Fakulteta priprema
prijedloge odluka

vodi evidenciju o poloZenim ispitima i evidenciju nastave na doktorskom studiju te provodi izra¢un
naknada suradnicima koji sudjeluju u radu doktorskog studija

radi na pripremi i kompletiranju dokumentacije (DR.SC. obrasci) vezane za prijavu teme i obranu
doktorskog rada te promociju doktora znanosti te ih dostavlja Sveutilistu

radi u aplikacijama: OBAD (Online baza doktoranada), Doktorske promocije i ISVU (modul
Poslijediplomski studiji)

priprema dokumentaciju i informacije za potrebe sjednica Odbora za poslijediplomske studije i
Fakultetskog vijeca, u suradnji s voditeljem doktorskog studija i tajnikom Fakulteta

priprema izraCun Skolarina poslijediplomskog studija, ispostavlja raune studentima i uskladuje
potraZivanja od studenata s racunovodstvom

provodi upise studenata doktorskog studija te vodi evidenciju upisanih studenata doktorskog studija
zaprima i kompletira dokumentaciju kandidata prijavljenih na doktorski studij

kontaktira s voditeljem doktorskog studija, prodekanom za znanost, tajnikom Fakulteta i
nastavnicima vezano za prava i obveze studenata doktorskog studija

obavlja i druge poslove koje mu nadredena osoba ili dekan stavi u djelokrug rada

Uvjeti za obavlijanje poslova:

Stru€na sprema: minimalno prijediplomski sveudili$ni ili struéni studij u trajanju od tri {3) godine upravne
ili ekonomske struke (razina HKO 6.1.sv ili 6.1.st). Najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili
sliCnim poslovima. Dobro poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu te rada na racunalu.

Nacin popunjavanja:

Javni natjecaj. Probni rad u trajanju od tri mjeseca.

4.8 Radno mjesto: VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE Il. VRSTE / Interno: Voditelj referade
poslijediplomskog studija

Opis poslova:

vodi evidenciju o poloZenim ispitima i evidenciju nastave na doktorskom studiju te provodi izraéun
naknada suradnicima koji sudjeluju u radu doktorskog studija

radi na pripremi i kompletiranju dokumentacije (DR.SC. obrasci) vezane za prijavu teme i obranu
doktorskog rada te promociju doktora znanosti te ih dostavlja Sveuéilistu

radi u aplikacijama: OBAD (Online baza doktoranada), Doktorske promocije i ISVU (modul
Poslijediplomski studiji)
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10.
11.

12,

priprema dokumentaciju i informacije za potrebe sjednica Odbora za poslijediplomske studije i
Fakultetskog vijeca, u suradniji s voditeljem doktorskog studija i tajnikom Fakulteta

priprema izraéun 3kolarina poslijediplomskog studija, ispostavlja raune studentima i uskladuje
potraZivanja od studenata s racunovodstvom

provodi upise studenata doktorskog studija te vodi evidenciju upisanih studenata doktorskog studija
zaprima i kompletira dokumentaciju kandidata prijavljenih na doktorski studij

kontaktira s voditellem doktorskog studija, prodekanom za znanost, tajnikom Fakulteta i
nastavnicima vezano za prava i obveze studenata doktorskog studija

pomaZe u radu administrativnih poslova u Tajni$tvu Fakulteta

pomaze u radu studentske referade na poslovima koje obavlja voditelj studentske referade

piSe zapisnike na Fakultetskim vije¢ima i ostalim tijelima Fakulteta te s tajnikom Fakulteta priprema
prijedloge odluka

obavilja i druge poslove koje mu nadredena osoba ili dekan stavi u djelokrug rada

Uvjeti za obavljanje posiova:

Stru¢na sprema: minimalno prijediplomski sveucilisni ili struéni studij u trajanju od tri (3) godine upravne
ili ekonomske struke (razina HKO 6.1.sv ili 6.1.st). Najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili
sliénim poslovima. Dobro poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu te rada na racunalu.

Naéin popunjavanja:

Javni natjecaj. Probni rad u trajanju od tri mjeseca.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

4.9 Radno mjesto: VODITEL) USTROJSTVENE JEDINICE Il. VRSTE / Interno: Voditelj Ureda dekana s
pisarnicom i pismohranom

Opis poslova:

pomaZze u radu dekanu i tajniku Fakulteta

prima i urudZbira pristiglu poStu, otprema postu i akte ustrojstvenim jedinicama i vanjskim
institucijama kroz informacijski sustav uredskog poslovanja i u tiskanom obliku

otprema zapisnike, odluke i ostale materijale Fakultetskog vijeca i fakultetskih povjerenstava i odbora
piSe zapisnike na Fakultetskim vijeima i ostalim tijelima Fakulteta te s tajnikom Fakulteta priprema

prijedloge odluka
preuzima i preusmjerava telefonske pozive

arhivira poStu i vodi arhivske knjige kroz informacijski sustav uredskog poslovanja te po potrebi u
fizickom obliku

izraduje prijedlog plana klasifikacijskih i broj¢anih oznaka zajedno s tajnikom Fakulteta

izraduje popisa dokumentarnog i arhivskog gradiva zajedno s tajnikom Fakulteta

kontaktira sa strankama u vezi poslovanja i sastavlja dopise

obavlja protokolarne i administrativne poslove Ureda

obavlja poslove informiranja za potrebe Ureda

obavlja poslove vezane uz pisarnicu i pismohranu

obavlja poslove vezani uz izluCivanje dokumentarnog gradiva

obavlja administrativne poslove i korespondenciju Fakulteta u vezi znanstvenog i struénog rada

obavlja i druge poslove koje mu nadredena osoba ili dekan stavi u djelokrug rada
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Uvjeti za obavijanje poslova:

Stru¢na sprema: minimalno prijediplomski sveucili$ni ili struéni studij u trajanju od tri (3) godine upravne
ili ekonomske struke (razina HKO 6.1.sv ili 6.1.st). Najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili
slicnim poslovima. PoloZen ispit za upravijanje arhivskim gradivom izvan arhiva. Dobro poznavanje
engleskog jezika u govoru i pismu te rada na raéunalu.

Nacéin popunjavanja:

Javni natjedaj. Probni rad u trajanju od tri mjeseca.
4,10 Radno mjesto: REFERENT

Opis poslova:
1. prima i urudZbira pristiglu poStu, otprema postu i akte ustrojbenim jedinicama i vanjskim
institucijama kroz informacijski sustav uredskog posiovanja i u tiskanom obliku
arhivira po3tu i vodi arhivske knjige kroz informacijski sustav uredskog poslovanja
provodi poslove vezane uz izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva
izraduje prijedlog plana klasifikacijskih i brojéanih oznaka zajedno s tajnikom Fakulteta
izraduje popisa dokumentarnog i arhivskog gradiva zajedno s tajnikom Fakulteta

o n ok~ wN

sastavlja po potrebi i otprema zapisnike, ostale materijale i odluke Fakultetskog vijeéa i fakultetskih
povjerenstava i odbora

N

preuzima i preusmjerava telefonske pozive

kontaktira sa strankama u vezi poslovanja i sastavlja dopise

pomaiZe u radu dekanu i tajniku Fakulteta

10. odgovora za rad pismohrane Fakulteta

11. obavlja administrativne poslove i korespondenciju Fakulteta u vezi znanstvenog i struénog rada
12. obavlja i druge poslove koje mu nadredena osoba ili dekan stavi u djelokrug rada

Uvjeti za obavijanje poslova:

Stru¢na sprema: minimalno srednja stru¢na sprema upravno-pravnog ili ekonomskog smjera (razina HKO
4.2). Najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima. PoloZen ispit za upravljanje
arhivskim gradivom izvan arhiva. Dobro poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu te rada na
raCunalu.

Nacin popunjavanja:

Javni natjefaj. Probni rad u trajanju od dva mjeseca.
4,11 Radno mjesto: VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE Ill. VRSTE / Interno: Domar

Opis poslova:
1. odriava kotlovnicu i instalacije centralnog grijanja, organizira poslove transporta, odrZavanja i
¢iséenja zgrade Fakulteta
odrzava i popravlja razliCite aparate i instrumente
popravlja i odrZava elektroinstalacije

montira instrumente, aparate i sl.
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nabavlja uredski i potro3ni materijal i ovjerava dokumentaciju o nabavljenom
dnevno odnosi i donosi poStu i ostale dokumente za potrebe Fakulteta te je odgovoran za ispravnu
dostavu i sadrzZaj posiljke

7. vodi evidenciju o osobnim zastitnim sredstvima, o pregledima uredaja i instalacija te upozorava
Upravu Fakulteta na nedostatke te vodi knjigu nadzora o provodenju mjera zastite
provodi zakljucke Uprave Fakulteta o mjerama sigurnosti u radu
obavlja i druge poslove koje mu nadredena osoba ili dekan stavi u djelokrug rada

Uvjeti za obavljanje poslova:

Stru¢na sprema: minimalno srednja stru¢na sprema tehnitkog smjera (razina HKO 4.2). Najmanje jedna
(1) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima. PoloZen struéni ispit za obavljanje poslova zaitite
na radu i zastite od pozara.

Nacdin popunjavanja:

Javni natjecaj. Probni rad u trajanju od dva mjeseca.
4.12 Radno mjesto: CISTAC / SPREMAC

Opis poslova:
1. obavlja u cijelosti poslove ciS¢enja i odrZavanja radnog i pomocnog prostora Fakulteta (uredi,
predavaonice, laboratoriji, knjiznica, stubiste, hodnici, sanitarni &vorovi i ostali prostori Fakulteta)
odrzava Cisto¢u dvorisnog prostora
priprema prostorije / predavaonice za promocije, proslave, sjednice i sl.
brine o opremljenosti sanitarija
izvjeS¢uje domara i voditelja Tajnistva o potrebnim popravcima

o :n ok wN

obavlja i druge poslove koje mu nadredena osoba ili dekan stavi u djelokrug rada.

Uvjeti za obavijanje poslova:

Stru€na sprema: niZa strucna sprema (razina HKO 2 ili 3 ili 4.1) ili osnovna $kola (razina HKO 1). Najmanje
Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim poslovima.

Nacin popunjavanja:

Javni natjecaj. Probni rad u trajanju od jednog mjeseca.
Clanak 19.

5. RACUNOVODSTVO

5.1 Radno mjesto: VODITELI USTROJSTVENE JEDINICE 2 / Interno: Voditelj Raéunovodstva

Opis poslova:

1. organizira i koordinira radom financijsko-raunovodstvenog odsjeka i odgovoran je za izvrienje
poslova iz tog djelokruga

2. organizira knjizenje u poslovne knjige i podnosi mjeseéna izvjeda, izvje$éa prilieva i odljeva
financijskih sredstava (novéani tok)
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10.

11.

12.
13.
14.

izraduje periodi¢na i godiSnja financijska izvjeS¢a Fakulteta za potrebe ministarstava, Sveudilista,
FINE, DrZavne revizije i dr., kako za nastavnu, tako i znanstvenu odnosno struénu djelatnost Fakulteta
priprema i izraduje prijedlog trogodidnjih financijskih planova na prijedlog struénog kolegija te daje
isti na usvajanje Vijecu Fakulteta

provjerava uskladenost analitickih knjigovodstvenih evidencija i glavne knjige za dugotrajnu
materijalnu i nematerijalnu imovinu, potraZivanja, obveze, sitni inventar

prati i proucava propise vezane za racunovodstvo te iste i primjenjuje

prati i provodi propise vezane za Zakon o javnoj nabavi

brine o provodenju odluke uprave Fakulteta o namjenskom koridtenju financijskih sredstava za
normalno poslovanje Fakulteta

sudjeluje u izradi dokumentacije vezane za nabavu opreme, usluga i radova prema Zakonu o javnoj
nabavi

sudjeluje u prikupljanju financijskih dokumenata potrebnih za izradu ponude i natjeéajnu
dokumentaciju za stru¢ne projekte

obavlja poslove koordinatora za financijsko upravljanje i kontrole (operativna provedba i koordinacija
uspostave i razvoja financijskog upravljanja i kontrola)

obavlja poslove u svezi dokumentacije o kreditnom poslovanju

obavlja korespondenciju za devizno poslovanje u svezi s nastavnim i znanstvenim radom

obavlja i druge poslove utvrdene op¢im aktima Fakulteta ili po nalogu prodekan za poslovanje ili
dekana

Uvjeti za obavljanje posiova:

Stru¢na sprema: minimalno diplomski sveucili$ni studij ekonomije odnosno financija ili raunovodstva ili
ekonomski fakultet (razina HKO 7.1.sv). Najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim
poslovima. Dobro poznavanje rada na ra¢unalu. Poznavanije jednog svjetskog jezika.

Nacin popunjavanja:

Javni natjecaj. Probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

5.2 Radno mjesto: VODITELI USTROJSTVENE JEDINICE 4 / Interno: Voditelj Racunovodstva

Opis poslova:

organizira i koordinira radom financijsko-racunovodstvenog odsjeka i odgovoran je za izvrienje
poslova iz tog djelokruga

organizira knjizenje u poslovne knjige i podnosi mjesena izvje$éa, izvje$éa priljeva i odljeva
financijskih sredstava (novcani tok)

izraduje periodi¢na i godidnja financijska izvjeS¢a Fakulteta za potrebe ministarstava, Sveutilita,
FINE, Drzavne revizije i dr., kako za nastavnu, tako i znanstvenu odnosno struénu djelatnost Fakulteta
priprema i izraduje prijedlog trogodidnjih financijskih planova na prijedlog stru¢nog kolegija te daje
isti na usvajanje Vije¢u Fakulteta

provjerava uskladenost analitickih knjigovodstvenih evidencija i glavne knjige za dugotrajnu
materijalnu i nematerijalnu imovinu, potraZivanja, obveze, sitni inventar

prati i prou€ava propise vezane za ra¢unovodstvo te iste i primjenjuje

prati i provodi propise vezane za Zakon o javnoj nabavi
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10.

11.

12.
13.
14.

brine o provodenju odluke uprave Fakulteta o namjenskom koriétenju financijskih sredstava za
normalno poslovanje Fakulteta

sudjeluje u izradi dokumentacije vezane za nabavu opreme, usluga i radova prema Zakonu o javnoj
nabavi

sudjeluje u prikupljanju financijskih dokumenata potrebnih za izradu ponude i natjedajnu
dokumentaciju za stru¢ne projekte

obavlja poslove koordinatora za financijsko upravljanje i kontrole (operativna provedba i koordinacija
uspostave i razvoja financijskog upravljanja i kontrola)

obavlja poslove u svezi dokumentacije o kreditnom poslovanju

obavlja korespondenciju za devizno poslovanje u svezi s nastavnim i znanstvenim radom

obavlja i druge poslove utvrdene opéim aktima Fakulteta ili po nalogu prodekan za poslovanje ili
dekana

Uvjeti za obavijanje poslova:

Stru¢na sprema: minimalno diplomski sveucili$ni studij ekonomije odnosno financija ili raéunovodstva ili
ekonomski fakultet (razina HKO 7.1.sv). Najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva na istim ili sliénim
poslovima. Dobro poznavanje rada na racunalu. Poznavanje jednog svjetskog jezika.

Nacin popunjavanja:

Javni natjeaj. Probni rad u trajanju od $est mjeseci.
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11.
12.
13.
14,

15.
16.
17.
18.

5.3 Radno mjesto: SURADNIK / Interno: Suradnik u Raéunovodstvu

Opis poslova:

knjizi poslovne dogadaje prema propisanim proraunskim klasifikacijama

unosi podatke u poslovne knjige na temelju vierodostojnih knjigovodstvenih isprava

obavlja kontrolu racuna i priprema placanja

fakturira prihode (osim prihoda od $kolarina)

obracunava place, autorske honorare, ugovore o djelu i materijalna prava

obradunava i likvidira putne naloge i refundacije materijalnih trokova te ih priprema za isplatu
uskladuje izvriene isplate s financijskim knjigovodstvom

vodi blagajni¢ko poslovanje

vodi analitiku kupaca i dobavljaca, izraduje 10S-e, opomene i priprema dokumentaciju za ovrhe

. priprema i izraduje mjesecna, kvartalna i godiSnja izvjes¢a sukladno radunovodstvenim i poreznim

propisima (PDV)

izraduje jednostavnija statisticka izvje$ca iz djelokruga ratunovodstva

priprema mjeseéna i godisnja izvje$ca iz podrucja placa i drugog dohotka

priprema i $alje dokumentaciju za povrat bolovanja

prikuplja i testira ratunovodstvenu dokumentaciju kod ispunjavanja upitnika za davanje izjave o
fiskalnoj odgovornosti

organizira pismohranu ra¢unovodstvene dokumentacije

koordinira poslove inventure

prati i primjenjuje propise iz podrucja raunovodstva i trajno se usavrsava u tom podrucju

dostavlja analiticke kartice projekata na zahtjev voditelja projekata i predstojnika zavoda
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19.
20.
21.
22.

sudjeluje u postupcima nabave

suraduje s ostalim sluzbama i daje traZene podatke

obavlja i ostale poslove koje mu nadredeni stavi u djelokrug rada

obavija i druge poslove po nalogu voditelja Ratunovodstva, prodekana za poslovanje ili dekana

Uvjeti za obavljanje poslova:

Stru¢na sprema: minimalno diplomski sveutiliéni studij ekonomije ili ekonomski fakultet (razina HKO
7.1.sv ili 7.1.st). Najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima. Dobro
poznavanja rada na racunalu. Poznavanje engleskog jezika.

Nacin popunjavanja:

Javni natjecaj. Probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

Clanak 20.

KNJIZNICA

® NS LA w N e

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

6.1 Radno mjesto: KNJIZNICARSKI SURADNIK/ Interno: Voditelj KnjiZnice

Opis poslova:

organizira rad i brine o prostoru KnjiZnice, nabavi opreme i smjestaja fondova te njihovom koristenju
vodi meduknijizni¢nu posudbu i meduknjiZzniénu razmjenu

provodi nadzor nad inventarom, opremom i prostorom te odrzava red i mir u KnjiZnici

provodi postupke arhiviranja ocjenskih radova te kvalitete metapodataka i formaine strukture radova
obraduje, klasificira i katalogizira knjizni¢nu gradu te vodi knjige inventara

posuduje literaturu korisnicima te o posudbi vodi potrebnu evidenciju

unosi podatke u sustav jedinstvenog elektroni¢kog prikupljanja statisti¢kih podataka o poslovanju
knjiZnica pri Nacionalnoj i sveudili$noj knjiZnici u Zagrebu

izdaje opomene korisnicima i vodi evidenciju vraéanja

izdaje potvrde o zastupljenost (indeksiranosti) i citiranost radova u bazama podataka

daje razne informacije o publikacijama opéenito i o fondu knjiznice

urednik je CROSBI / CroRIS baze

urednik je Repozitorija Fakulteta

prati stanje i koriStenje knjizni¢nog fonda i ¢itaonice te daje prijedloge za pobolj$anje rada i uvjeta
pomaze i poucava korisnike KnjiZnice u sluzenju informacijskim izvorima

pruZa informacijske usluge vezane za KnjiZnicu

prosljeduje zahtjeve o pribavljanju medunarodnih standardnih brojeva za izdanja Fakulteta
predlaze otpis knjizni¢nog fonda Fakulteta

sudjeluje u izdavackoj djelatnosti Fakulteta

sudjeluje u izradi pravilnika vezanih za rad knjiZnice

sudjeluje u radu KnjiZni¢nog povjerenstva Fakulteta

obavija bibliografske, referalno-informacijske i dokumentacijske poslove

obavlja i druge poslove utvrdene opéim aktima Fakulteta ili po nalogu prodekan za nastavu ili dekana
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Uvjeti za obavljanje posiova:

U skladu s pravilnikom koji definira knjiZni€arska struka.

Nacin popunjavanja:

Javni natjecaj. Probni rad u trajanju od tri (3) mjeseca.

€lanak 21.
CEPIS
7.1 Radno mjesto: VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 3 / Interno: Voditelj Ureda za
medunarodnu suradnju i projekte
Opis poslova:
1. upravlja aktivnostima i razvojem Ureda

10.

11.
12.
13.
14,
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24,

nadzire rad projektnih administratora

odriava radionice s ciliem upoznavanja potencijalnih sudionika na projektima s osnhovhim
elementima projektne prijave i vodenja projekta

provodi postupke javne nabave

vodi administraciju projekata financiranih iz europskih fondova u periodu pracenja po zavrietku
projekta

vodi evidencije medunarodne suradnje

provjerava informacije na online platformama namijenjenima za zabiljeZbu, pohranu i obradu
podataka nuZnih za prijavu i provedbu projekata

predlaZe i sudjeluje u razvojnim i istraZivackim projektima Fakulteta

pomatze pri izradi plana nabave projekata

pruza administrativnhu podrsku prijavama domacih i medunarodnih projekata te administrativno
upravljanje ugovorenim projektima

pruza administrativnu podrsku prijavama na program mobilnosti te na znanstvene i struéne skupove
pruza podrske nastavnicima vezano na prijavu i vodenje projekata

kontinuirano se educira i usavriava sudjelovanjem na specijaliziranim tedajevima i seminarima
kontinuirano se educira u podrudju javne nabave i redovito certificira/obnavlja certifikat
kontinuirano istraZuje, prati i implementira nove standarde i informacije u podruéju domacih i
medunarodnih projekata

redovito prati otvorene pozive i obavje$tava zaposlenika putem internih sustava komunikacije

prati objava u EQJN

suraduje sa sli¢nim uredima u zemlji i inozemstvu s ciljem uklju¢ivanja u medunarodne projekte
organizira arhive projekata u provedbi i realiziranih projekata

organizira e-arhive projekata

organizira arhive medunarodne suradnje i realiziranih mobilnosti

sudjeluje u pripremi godiSnjeg plana nabave fakulteta

sudjeluje u pripremi i provedbi EU projekata u dogovoru s voditeljem projektnih aktivnosti

obavlja i druge poslove utvrdene op¢im aktima Fakulteta ili po nalogu voditelja CEPIS-a ili dekana
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Uvjeti za obavlijanje poslova:

Stru¢na sprema: minimalno sveucili$ni diplomski studij drustvenog, tehni¢kog ili prirodoslovnog podruéja
(razina HKO 7.1.sv). Najmanje tri (3) godine radnog iskustva u administriranju domacih ili medunarodnih
projekata. Iskustvo rada u timu. Aktivho znanje engleskog jezika. Visoka razina rada na racunalu.
Posjedovanje vaZeceg certifikata iz podrudja javne nabave. PoZeljno poznavanje rada u online sustavima
za prijavu projekata.

Nacin popunjavanja:

Javni natjeéaj. Probni rad u trajanju od $est mjeseci.

10.

11.
12,
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

7.2 Radno mjesto: VODITEL) USTROJSTVENE JEDINICE 4 / Interno: Voditelj Ureda za
medunarodnu suradnju i projekte

Opis poslova:

upravlja aktivnostima i razvojem Ureda

nadzire rad projektnih administratora

odrZzava radionice s ciliem upoznavanja potencijalnih sudionika na projektima s osnovnim
elementima projektne prijave i vodenja projekta

provodi postupke javne nabave

vodi administraciju projekata financiranih iz europskih fondova u periodu praéenja po zavrietku
projekta

vodi evidencije medunarodne suradnje

provjerava informacije na online platformama namijenjenima za zabiljebu, pohranu i obradu
podataka nuznih za prijavu i provedbu projekata

predlaZe i sudjeluje u razvojnim i istraZivackim projektima Fakulteta

pomaze pri izradi plana nabave projekata

pruza administrativnu podr$ku prijavama domacih i medunarodnih projekata te administrativno
upravljanje ugovorenim projektima

pruZa administrativhu podrku prijavama na program mobilnosti te na znanstvene i stru¢ne skupove
pruza podrske nastavnicima vezano na prijavu i vodenje projekata

kontinuirano se educira i usavr$ava sudjelovanjem na specijaliziranim teéajevima i seminarima
kontinuirano se educira u podrudju javne nabave i redovito certificira/obnavlja certifikat
kontinuirano istrazuje, prati i implementira nove standarde i informacije u podru&ju domadih i
medunarodnih projekata

redovito prati otvorene pozive i obavjestava zaposlenika putem internih sustava komunikacije

prati objava u EOJN

suraduje sa sli€nim uredima u zemlji i inozemstvu s ciljem uklju¢ivanja u medunarodne projekte
organizira arhive projekata u provedbi i realiziranih projekata

organizira e-arhive projekata

organizira arhive medunarodne suradnje i realiziranih mobilnosti

sudjeluje u pripremi godisnjeg plana nabave fakulteta

sudjeluje u pripremi i provedbi EU projekata u dogovoru s voditeljem projektnih aktivnosti

obavlja i druge poslove utvrdene opcim aktima Fakulteta ili po nalogu voditelja CEPIS-a ili dekana
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Uvjeti za obavljanje poslova:

Stru€na sprema: minimalno sveucili$ni diplomski studij drustvenog, tehni¢kog ili prirodoslovnog podruéja
(razina HKO 7.1.sv). Najmanje tri (3) godine radnog iskustva u administriranju domacih ili medunarodnih
projekata. Iskustvo rada u timu. Aktivno znanje engleskog jezika. Visoka razina rada na racunalu.
Posjedovanje vaZeceg certifikata iz podrucja javne nabave. PoZeljno poznavanje rada u online sustavima
za prijavu projekata.

Nacin popunjavanja:
Javni natje&aj. Probni rad u trajanju od $est mjeseci.
7.3 Radno mjesto: VODITEL) USTROISTVENE JEDINICE 3 / Interno: Voditelj Ureda za transfer
tehnologije
Opis poslova:

upravija aktivnostima i razvojem Ureda
upravlja inovacijama i intelektualnim vlasni$tvom
vodi evidencije registriranih oblika zastite intelektualnog vlasnitva

mapira tehnologije i pripremne radnje za izlazak na triiste

vk W R

pruza savjetodavne usluge namijenjene studentima, znanstvenicima i poduzetnicima s ciljem jacanja
suradnje izmedu znanosti i gospodarstva.

koordinira pravne radnje vezano za zastitu intelektualnog vlasniétva

sudjeluje u postupcima javne nabave, vezanima za Ured

sudjeluje u pripremama natjecaja za stru¢ne poslove

© © N o

sudjeluje u prijavi projekata te provedbi projekata u segmentu tehni¢ke pripreme i prijenosa znanja
i tehnologije
10. obavlja i druge poslove utvrdene opéim aktima Fakulteta ili po nalogu voditelja CEPIS-a ili dekana

Uvjeti za obavijanje poslova:

Stru¢na sprema: minimalno sveucili$ni diplomski studij tehnitkog, prirodoslovnog, interdisciplinarnog ili
drustvenog podrucja (razina HKO 7.1.sv). Ste¢eni stupanj doktora znanosti (razina HKO 8.2). Najmanije tri
(3) godine radnog iskustva u sustavu znanosti ili visokog obrazovanja ili dvije (2) godine u proizvodnoj
industriji, istraZivackim laboratorijima ili institutima. Iskustvo rada u timu. Aktivno znanje engleskog
jezika. Visoka razina rada na raéunalu.

Nacin popunjavanja:

Javni natjecaj. Probni rad u trajanju od Sest mjeseci.
7.4 Radno mjesto: SURADNIK / Interno: Suradnik u Uredu za transfer tehnologije

Opis poslova:

vodi evidencije registriranih oblika zastite intelektuainog vlasniitva

pretraZuje i redovito izvjeStava o otvorenim natje¢ajima

pruZa podriku studentima, znanstvenicima i poduzetnicima u realizaciji i provedbi suradnje izmedu
znanosti i gospodarstva
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10.
11.
12,

pruza pomo¢ u pretraZivanju patentnih baza

pruZa pomo¢ pri pretraZivanju dostupnih tehnologija na trZistu

pruza pomoc pri prijavi projekata te provedbi projekata u segmentu tehnitke pripreme i prijenosa
znanja i tehnologije

priprema i diseminira informacije vezano uz Ured (mreZna stranica, drustveni mediji, priop¢enja za
medije i sl.)

sudjeluje u mapiranju tehnologija i pripremnim radnjama za izlazak na trziste

sudjeluje u izradi prijava patenata, uporabnih modela i ostalih oblika zastite intelektualnog viasniitva
sudjeluje u postupcima javne nabave, vezanima za Ured

sudjeluje u pripremi i provedbi EU projekata u dogovoru s voditeljem projektnih aktivnosti

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda za transfer tehnologije, voditelja CEPIS-a ili dekana

Uvjeti za obavljanje poslova:

Struéna sprema: minimalno sveudili$ni diplomski studij tehni¢kog, prirodoslovnog, interdisciplinarnog ili
drudtvenog podruéja (razina HKO 7.1.sv ili 7.1.st). Iskustvo rada u timu. Aktivno znanje engleskog jezika.
Visoka razina rada na ra¢unalu.

Nacin popunjavanja:

Javni natjeCaj. Probni rad u trajanju od $est mjeseci.
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10.
11.
12.
13.
14.
15,
16.
17.

7.5 Radno mjesto: SURADNIK / Interno: Suradnik u Centru za razvoj karijera

Opis poslova:

vodi administraciju rada i projekata Centra (struéna praksa i sl.)

radi na ostvarivanju strategije Centra

radi na ukljucivanju u nacionalne i internacionalne projekte vezane uz Centar

radi na umreZavanju s institucijama iz podru¢ja djelovanja Centra

provodi aktivnosti usmjerene prema alumnijima

priprema i diseminira informacije vezano uz Centar (mreZna stranica, drustveni mediji, priopéenja za
medije i sl.)

odrZava baze alumnija i prati njihovu zapo§ljivost

odrZava baze o postignuc¢ima studenata Fakulteta

organizira i provodi radionice i dogadanja vezana uz Centar

organizira i provodi aktivnosti usmjerene na unapredenje studentskog standarda

savjetuje studente u podrucju akademskih i socijalnih vjestina, mobilnosti i razvoja karijere
komunicira s poslodavcima vezano uz njihovo ukljuéivanje u aktivnosti Centra

kontinuirano se educira i usavr$ava vezano za poslove Centra

sudjeluje u postupcima javne nabave, vezanima za Centar

sudjeluje u pripremi i provedbi EU projekata u dogovoru s voditeljem projektnih aktivnosti
sudjeluje u promidZbenim aktivnostima Fakulteta

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Centra za razvoj karijera, voditelja CEPIS-a ili dekana
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Uvjeti za obavljanje poslova:

Struéna sprema: minimalno sveuili$ni diplomski studij iz podru&ja tehnickih ili drustvenih znanosti
(razina HKO 7.1.sv ili 7.1.st ). Izvrsno poznavanje engleskog jezika. Poznavanje rada na racunalu.

Nacin popunjavanja:

Javni natjedaj. Probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

7.6 Radno mjesto: STRUCNI SURADNIK U SUSTAVU ZNANOSTI | VISOKOM OBRAZOVANJU /
Interno: Suradnik u Radionici struéne prakse (Makerspace)

Opis poslova:

1. provodi i organizira vjezbe u Radionici struéne prakse (Makerspace), unaprjeduje postojece i
osmisljava nove

2. radi na instrumentima i aplikacijama povezanima s Radionicom te se educira za rad na njima

priprema i odrZava instaliranu opremu u Radionici te vrsi ispitivanja na instaliranoj opremi

&

priprema i diseminira informacije vezano uz Radionicu (mreZna stranica, dru$tveni mediji, priopéenja
za medije i sl.)

5. pomaZe u provedbi struéne prakse povezanih s aktivnostima u Radionici

6. stru¢no se usavrSava te prati razvitak struke

7. pomaZe uizvodenju dijela prijediplomske i diplomske kao i ostalih povezanih aktivnosti

8. sudjeluje u organiziranju i izvedbi znanstveno-istraZivackog i stru¢ni rad

9. sudjeluje u postupcima javne nabave, vezanima za Radionicu

10. sudjeluje u pripremi i provedbi EU projekata u dogovoru s voditeljem projektnih aktivnosti

11. sudjeluje u planiranju zaliha i potreba za provedbom servisa, nadogradniji i sl. u Radionici

12. sudjeluje u promidzbenim aktivhostima Fakulteta

13. obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Radionice struéne prakse, voditelja CEPIS-a ili dekana

Uvjeti za obavljanje posiova:

Stru¢na sprema: minimalno sveucilisni diplomski studij tehni¢kog, prirodoslovnog ili interdisciplinarnog
podruéja (razina HKO 7.1.sv). Iskustvo rada u timu. Aktivno znanje engleskog jezika. Visoka razina rada na
ratunalu. Poznavanje rada na uredajima za 3D tisak ili obvezna edukacija u roku od 30 dana od

zaposljavanja.

Nacin popunjavanja:

Javni natjecaj. Probni rad u trajanju od Sest mjeseci.
Clanak 22.
8. URKVA-GFV
8.1 Radno mjesto: SURADNIK / Interno: Suradnik u Uredu za kvalitetu

Opis poslova:

1. provodi postupke unutarnjeg vrednovanja kvalitete (interne ankete, samoevaluacije nastavnika,
istraZivanja zadovoljstva nenastavnog osoblja i sl.)
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2. sustavno provodi utvrdene karakteristiCne indikatore kvalitete

3. istraZuje razliCite vidove kvalitete obrazovanja i drugih djelatnosti Fakulteta (praéenje indikatora
kvalitete, izrada rekapitulacije ispitnih rokova, analize nezaposlenosti i zaposljivosti struke i bivsih
studenata, analize prikladnosti tehnicke opreme)

4. pruza podriku provedbi postupaka vanjskog vrednovanja (unos podataka za provodenije sveutilisne
ankete, priprema podataka za potrebe reakreditacije i unosa u MOZVAG)

5. pruZa potporu ostalim sluzbama (ispunjavanje raznih izvjei¢a za Sveucilidte, podréka u provodenju
testiranja kandidata za stru¢no osposobljavanje, tehni¢ka i druga pomo¢ prilikom izrade raznih
dokumenata — strate$kih planova, samoevaluacija, certifikata i sl.)

6. potite struéno usavriavanje nastavnika, suradnika, rukovoditelja i administrativnog osoblja u
podrudju kvalitete

7. priprema i diseminira informacije vezano uz Ured (mreZna stranica, druitveni mediji, priopéenja za
medije isl.)
sudjeluje u raspravama o kvaliteti, Sirenju kulture kvalitete u akademskoj i neakademskoj javnosti

obavlja i druge poslove utvrdene op¢im aktima Fakulteta ili po nalogu predsjednika Povjerenstva za
upravljanje kvalitetom ili dekana

Uvjeti za obavijanje poslova:

Strucna sprema: minimalno sveucili$ni diplomski studij dru$tvenog, tehni¢kog ili prirodoslovnog podrugja
(razina HKO 7.1.sv ili 7.1.st). Najmanje dvije (2) godine iskustva na istim ili sliénim poslovima. Iskustvo
rada u timu. Aktivno znanje engleskog jezika. Visoka razina rada na racunalu.

Nacin popunjavanja:

Javni natjecaj. Probni rad u trajanju od Sest mjeseci.
V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 23.

lzmjena ustroja radnih mjesta, odnosno utvrdivanje ili ukidanje odredenih poslova vrii se izmjenama,
odnosno dopunama ovog Pravilnika.

Clanak 24.

Tabelarni prikaz radnih mjesta s naznakom postojeceg broja zaposlenika i projekcijom potrebnog broja
zaposlenika sastavni je dio ovoga Pravilnika.

Clanak 25.
(1) Potreba za zasnivanjem radnog odnosa ogla$ava se u skladu sa zakonom i kolektivnim ugovorom.
(2) Fakultet moZe oglas o zasnivanju radnog odnosa objaviti u dnevnom tisku.
(3) Prijave na natjecaj i dokazi o ispunjavanju kriterija podnose se u elektroni¢kom obliku.

Clanak 26.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika zaposlenici nastavljaju s radom na radnom mjestu u skladu s vazeéim
ugovorom o radu i dodacima ugovora o radu.
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Zaposlenici koji su se u trenutku stupanja na snagu ovog Pravilnika zatekli na radnim mjestima koja su ovim
Pravilnikom izmijenjena u radna mjesta s visim koeficijentom za obracun place, izmijenjeni ugovor o radu
sklopiti ¢e se kada se za to osiguraju sredstva iz Drzavnog proracuna.

Clanak 27.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na mre#noj stranici Fakulteta, a objavljuje se
nakon dobivene suglasnosti Senata Sveutilidta u Zagrebu.

(2) Nakon stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o ustroju radnih mjesta Geotehnickog
fakulteta, Klasa: 011-03/12-01/2, Urbroj: 2186-73-04-12-1, donesen na sjednici Fakultetskog vijeca 16.
svibnja 2012. godine.

DEKAN

~lev./prof. dr. sc. Hiloje Mea$ki
L UL

KLASA: 602-03/24-06/01
URBROJ: 2186-73-13-24-1
Varazdin, 24. 7. 2024.

Obavljeno je savjetovanje sa sindikalnim povjerenikom Geotehnickog fakulteta Albinom Grade&akom, ing.
geot. koji je dao suglasnost na ovaj Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta radnih
mjesta SveuciliSta u Zagrebu Geotehnitkog fakulteta.

QST P

Sindik n{/\éxjéﬁtb ;%ﬁ tehni¢kog fakulteta

§E?b1 G ,gldfe"faéio;\. g. geot.
AN AT

Na ovaj Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Sveutilidta u Zagrebu Geotehnitkog
fakulteta, Senat Sveutilita u Zagrebu dao je suglasnost KLASA: (//1-02/24-05| 25 URBROY: 254 ~28-0%-0%[4-74-7

dana /5 40. 1029 .

Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Sveutilita u Zagrebu Geotehnitkog fakulteta
objavljen je na mreznoj stranici Fakulteta dana </ /0. 1ol¥

Tajnica Fakulteta
Mirjana FlajSman, dipl. iur.
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