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Na temelju ¢lanka 30. Statuta Geotehnickog fakulteta Sveucilista u Zagrebu, Fakultetsko
vijece je na svojoj IX. sjednici odrZanoj 16. svibnja 2012. godine donijelo

PRAVILNIK
O USTROJU RADNIH MJESTA
GEOTEHNICHOG FAKULTETA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o ustroju radnih mjesta (u daljnjem tekstu: Pravilnik) regulira se ustroj
radnih mjesta na Geotehni¢kom fakultetu Sveudilista u Zagrebu (u daljnjem tekstu Fakultet),
organizacija poslova, nazivi radnih mjesta i uvjeti kojima moraju udovoljavati zaposlenici da
bi mogli obavljati pojedine poslove.

Ovim Pravilnikom ustroj radnih mjesta ureduje se na temelju Pravilnika o osnovama
financiranja SveuciliSta u Zagrebu, Zakona o pla¢ama u javnim slu¥bama, Zakona o
akademskim i stru¢nim nazivima te akademskom stupnju, Uredbi o nazivima radnih mjesta i
koeficijenata sloZenosti poslova u javnim sluZbama i Kolektivnom ugovoru za znanost i
visoko obrazovanje.

Clanak 2.

Pod poslovima na Fakultetu podrazumijeva se skup jednakih ili sli¢nih osnovnih poslova na
kojima radi jedan zaposlenik i koji imaju svoj naziv.

Pod poslovima i zadacima koji se obavljaju na Fakultetu podrazumijevaju se trajne aktivnosti
zaposlenika u funkciji ostvarivanja djelatnosti Fakulteta.

Sastavnice poslova i zadataka su predmet i sadrzaj rada, opseg rada, kvaliteta rada,
predvideno vrijeme za izvrSenje rada te nacin i sredstva za izvrSenje rada.

Clanak 3.

Radi postizanja boljih rezultata rada u izvr§avanju poslova u funkciji osnovne djelatnosti, rad
na Fakultetu organizira se po radnim cjelinama.

Rad po radnim cjelinama organiziran je u skladu s uvjetima rada i karakterom procesa rada u
pojedinim dijelovima Fakulteta, uzimaju¢i u obzir suvremena dostignuéa u organizaciji i
tehnologiji rada.

Clanak 4.



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

Clanak 5.
Ustroj radnih mjesta utvrduje se prema:

1. Nacinu razvrstavanja i grupiranja odredenih poslova,

2. Nazivu grupiranih poslova,

3. Opisu poslova,

4. Broju izvrSilaca na odredenim poslovima i

5. Uvjetu koji zaposlenik ispunjava za obavljanje odredenih poslova, odnosno odredene

grupe poslova.

Clanak 6.

Za zasnivanje radnog odnosa za obavljanje odredenih grupa poslova, odnosno odredenih
poslova zaposlenik mora ispunjavati opée i posebne uvjete za rad na tim poslovima utvrdene
ovim Pravilnikom.

Clanak 7.

Posebni uvjet za sve poslove utvrduje se prema potrebi pojedinih poslova u skladu sa
Statutom Fakulteta:

- strucna sprema odredenog zanimanja, odnosno smjera ili struke,

- osposobljenost za obavljanje odredenih poslova (posebna znanja potrebna za
obavljanje poslova),

- radno iskustvo,

- posebni zdravstveni uvjeti,

- psihofizi¢ke sposobnosti,

- organizacijske sposobnosti.

Clanak 8.

Strucna sprema obuhvaca teorijska i prakti¢na znanja i druge sposobnosti koje se traze da bi
zaposlenik na odredenim poslovima mogao s uspjehom obavljati te poslove i obiljezava se
nazivom iz kojeg je vidljiva vrsta struéne spreme. Za svaki se posao u pogledu struéne spreme
obavezno utvrduje struéna sprema odredenog zanimanja, odnosno smjera uz naznaku
odgovarajuce Skole, ako se iz zanimanja ne vidi kakva je $kolska sprema potrebna.

Za jednostavne poslove sastavljene od manjeg broja razliitih i kratkotrajnih operacija, koji se
mogu obavljati jednostavnim postupcima i sredstvima rada, potrebna je niZa Skolska sprema.

Clanak 9.



Radno iskustvo kao uvjet priznaje se ukoliko je steeno na istim ili sli¢nim poslovima, poslije
stjecanja propisane stru¢ne spreme.

Iznimno, moZe se priznati i radno iskustvo steeno prije zavrietka obrazovanja, odnosno prije
polaganja propisanog ispita ako je za to vrijeme zaposlenik s uspjehom obavljao jednake ili
sli¢ne poslove, ali u dvostruko duZem trajanju.

Clanak 10.

Pod terminom svjetski jezik u ovom Pravilniku podrazumijeva se: engleski, njemacki,
francuski, Spanjolski i ruski.

Clanak 11.

Ispunjavanje uvjeta koje zahtijevaju pojedini poslovi dokazuje se radnom knjiZicom i drugim
dokaznim sredstvima.

Isprave kojima se dokazuje ispunjavanje uvjeta, osim lije¢ni¢ke svjedodzbe mogu biti i u
ovjerenom prijepisu, odnosno preslici.
Lije¢nicka svjedodzba mora biti u originalu.

Clanak 12.

Zaposlenik zasniva radni odnos pod uvjetom probnog rada na poslovima utvrdenim ovim
Pravilnikom.

Clanak 13.

Temeljno mjerilo za utvrdivanje potrebnog broja nastavnika i suradnika utvrduje se tako da se
broj sati u izvedbenom studijskom programu pretvori u norma sate za svaku vrstu nastave i
studija te podijeli s punim nastavnim optere¢enjem izvoditelja prema njihovoj strukturi
sukladno Kolektivnom ugovoru.

Puno nastavno opterecenje nastavnika izabranih u znanstveno-nastavno zvanje iznosi 300
norma sati godisnje.

Puno nastavno opterecenje nastavnika izabranih u nastavno zvanje iznosi 450 norma sati
godisnje.

Puno nastavno opterecenje zaposlenika izabranih u suradni¢ko zvanje viSeg asistenta iznosi
225 norma sati godisnje.

Puno nastavno optereéenje zaposlenika izabranih u suradni¢ko zvanje asistenta iznosi 150 sati
godisnje.

Puno nastavno opterecenje zaposlenika izabranih u struéno zvanje, laboranta te pomoc¢nog
nastavnog osoblja iznosi 600 norma sati godi$nje.

Za izradun norma sati vrednuje se:

- jedan sat predavanja u postdiplomskoj nastavi kao tri norma sata

- jedan sat predavanja u preddiplomskoj i diplomskoj nastavi kao 2 norma sati

- jedan sat seminara kao 1,5 norma sati

- jedan sat vjezbi kao 1 norma sat.



Odstupanje od vrijednosti propisanih stavcima od 2. do 6. ovog €lanka koje iznosi do 20%
smatra se punim nastavnim optereéenjem.

Obveza nastavnika koji obavlja duZnost dekana iznosi 20%, punog nastavnog optereéenja (60
norma sati godiSnje), a prodekana 50% punog nastavnog opterecenja (150 norma sati
godisnje).

Clanak 14.

Broj zaposlenika utvrden na nalin iz st. 1. prethodnog ¢lanka mnoZi se s prosjeénim
koeficijentom za nastavnike odnosno suradnike na Fakultetu, $to daje zbirni koeficijent
zaposlenika koji sudjeluju u izvodenju nastave.

Clanak 15.

Opéi poslovi Fakulteta obavljaju se putem zajednickih sluzbi koje &ini: tajnidtvo,
ratunovodstvo, knjiZnica, ured za medunarodnu suradnju, ra¢unalni centar i sluzba odrZavanja
objekata i imovine Fakulteta. Tajni$tvo obuhvada pravnu sluzbu, studentsku referadu i sluZbu
za opée i kadrovske poslove.

Za zaposlenike iz stavka 1. ovog ¢lanka zbirni koeficijent odobrit ée Senat Sveudilista u

Zagrebu.
U opravdanim slu¢ajevima, na prijedlog dekana Fakulteta, promjene u financiranju stru¢nih i
op¢ih poslova na Fakultetu odobrava Senat Sveucilista.

Clanak 16.
Broj radnika za ¢iSéenje zatvorenog prostora odreduje se na nadin da se za svakih 900 m?2

priznaje po jedan izvrsitel;.

Clanak 17.
Poslovi se razvrstavaju prema ovim elementima:

Redni broj poslova,

Naziv poslova,

Opis poslova,

Uvjetima za obavljanje poslova
Nacinu popunjavanja

N

Clanak 18.

Na Fakultetu kao javnoj visokoskolskoj ustanovi rade sluZbenici i namjestenici.

Sluzbenik je zaposlenik na znanstveno-nastavnom, umjetni¢ko-nastavnom, znanstvenom,
nastavnom, suradni¢kom i stru¢nom radnom mjestu te ostali zaposlenici na radnim mjestima
za koje kao uvjet zahtjeva zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili struéni dodiplomski studij u
trajanju od najmanje Cetiri godine odnosno zavrien preddiplomski i diplomski sveuéilidni



studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski
studjij.

Namjestenik je zaposlenik na radnom mjestu za koje se kao uvjet zahtjeva zavren struéni
dodiplomski studij u trajanju kracem od cetiri godine odnosno zavrien struéni studij ili
preddiplomski sveu¢ili$ni studij, te ostali zaposlenici niZih razina obrazovanja.
Radna mjesta na Fakultetu ovisno o struénoj spremi sluZbenika i namjestenika utvrduju se
kao:

- radna mjesta I. vrste - za koja je opéi uvjet visoka stru¢na sprema odnosno diplomski

- (integrirani preddiplomski i diplomski) sveuéili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski

struéni studij

- radna mjesta II. vrste - za koja je opéi uvjet viSa struna sprema odnosno

preddiplomski sveuéili§ni studij ili struéni studij u trajanju od tri godine

- radna mjesta III. vrste - za koja je opéi uvjet srednja stru¢na sprema,

- radna mjesta IV. vrste - za koje je opéi uvjet niZa stru¢na sprema ili osnovna 8kola.

Dekan moZe sluzbenike i namjestenike svojom odlukom, ako se ukaZe potreba, na prijedlog
Zavoda i Fakultetskog vijeca s radnih mjesta premje§tati na poloZaje i obrnuto.

11. RAZVRSTAVANJE POSLOVA
Clanak 19.

Na Fakultetu se utvrduju nazivi za ukupnost poslova, te broj izvritelja s punim radnim
vremenom na neodredeno vrijeme.

Poslovi se grupiraju po srodnosti i predstavljaju odredene cjeline za &ije je obavljanje
potreban rad jednog ili viSe zaposlenika.
U okviru poslova grupiranih prema stavku 2. ovog ¢lanka na Fakultetu postoje:

1. Poslovi zaposlenika izabranih u znanstveno-nastavna, nastavna i suradnicka zvanja,

2. Poslovi zaposlenika koji sudjeluju u pripremi ili izvodenju dijela nastave odnosno
poslove vezane za znanstvena istraZivanja (struéni suradnici i ostalo pomocno
osoblje),

3. Stru¢ni i opéi poslovi koji su neophodni za obavljanje redovite djelatnosti Fakulteta.

Clanak 20.

Tijela upravljanja Fakulteta su dekan Fakulteta i Fakultetsko vijece.
Dekanu u radu pomazu tajnik i prodekani i to:

- prodekan za nastavu i upravljanje kvalitetom,

- prodekan za znanstveni rad i medunarodnu suradnju i

- prodekan za poslovanje.

Clanak 21.



Znanstvena, znanstveno-nastavna, nastavna, struéna i druga djelatnost Fakulteta odvija se
putem ustrojbenih jedinica.
Ustrojbenim jedinicama upravljaju:

- radom svakog pojedinog Zavoda ravna predstojnik,

- zajedni¢kim sluzbama rukovodi tajnik Fakulteta odnosno voditelj zajedni¢kih sluzbi.

Clanak 22.

U sastavu Fakulteta djeluje knjiZnica sa potrebnom literaturom iz tehnickih i prirodoslovnih
znanosti s posebnim teZistem na inZenjerstvo okolisa.

USTROJSTVO FAKULTETA

Clanak 23.

Znanstvena, znanstveno-nastavna, stru¢na i druga djelatnost Fakulteta odvija se putem
ustrojbenih jedinica i to:

1. ZAVODA ZA OPCE ZNANOSTI

2. ZAVODA ZA GEOTEHNIKU

3. ZAVODA ZA HIDROTEHNIKU

4, ZAVODA ZA INZENJERSTVO OKOLISA

Zaposlenici izabrani u znanstveno-nastavna, nastavna, suradnicka i struéna zvanja rasporedeni
su unutar svakog pojedinog Zavoda s obzirom na znanstveno podruéje i polje za koje su
izabrani, predmet koji predaju ili sudjeluju u njegovoj pripremi i izvedbi.

Djelokrug Zavoda je osobito:
- ustroj i izvodenje nastavne, znanstvene i struéne djelatnosti,
- briga oko usavr§avanja zaposlenika, poglavito znanstvenih novaka,
- predlaganje znanstvenih i struénih usavriavanja u zemlji i inozemstvu,
- raspravljanje i davanje miSljenja i prijedloga o pitanjima vaznim za rad Zavoda i
Fakulteta,
- predlaganje nabave znanstvene, nastavne i stru¢ne literature.

Unutar Zavoda za geotehniku ustrojen je Geotehnic¢ki laboratorij, a unutar Zavoda za
hidrotehniku Laboratorij za geokemiju okolisa. Unutar Zavoda za inZenjerstvo okoliSa i
Zavoda za opée znanosti se radi vece u€inkovitosti mogu posebnom odlukom ustrojavati
laboratoriji. Fakultetsko vije¢e imenuje voditelje Laboratorija u skladu sa Statutom Fakulteta.

Clanak 24,
Stalna radna tijela Fakultetskog vijeé¢a su Odbor za nastavu i upravljanje kvalitetom, Odbor za

znanost, Odbor za stegovni postupak, Povjerenstvo za izdavacku djelatnost Geotehnickog
fakulteta i Eti¢ko povjerenstvo.



Clanak 25.

Na Fakultetu se utvrduju sljedeca radna mjesta i poloZaji:

Redni broj 1. PoloZaj 1. vrste, sluZzbenik - Dekan Fakulteta (do 200 zaposlenika)

Opis poslova:

- predstavlja i zastupa Fakultet,
- donosi poslovne odluke sukladno propisima,
- saziva i predsjedava sjednicama Fakultetskog vijeca, te predlaze dnevni red sjednica

Fakultetskog vijeca,

- po poloZaju je ¢lan odgovarajuéeg vijeca podrucja,
- predlaze Fakultetskom vije¢u mjere za unapredenje rada Fakulteta,
- provodi odluke Fakultetskog vijeca te odluke Senata i vijeéa podrudja, koje se odnose

na Fakultet te

- obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom, Statutom Sveucilista i ovim Statutom.

Nacin popunjavanja:

Bira se iz redova nastavnika Fakulteta u znanstveno-nastavnom zvanju redovitog ili
izvanrednog profesora, u postupku utvrdenom Statutom Fakulteta, Statutom Sveucilita i
Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju.

Postojedi broj izvriitelja: 1
Potreban broj izvrsitelja: 1

Redni broj 2. Polozaj I. vrste, sluzbenik - Prodekan (do 200 zaposlenika)

Opis poslova:

(1

2)

Prodekan za nastavu i upravljanje kvalitetom:

- saziva 1 rukovodi sjednicama Odbora za nastavu i upravljanje kvalitetom,

- priprema izvedbeni plan nastave,

- brine se o ustrojavanju i izvodenju preddiplomskog i diplomskog studija,

- podnosi izvje$éa o radu radnih tijela Fakultetskog vije¢a koja obavljaju poslove u
svezi s preddiplomskim, diplomskim i poslijediplomskim studijem,

- podnosi izvje$éa, prijedloge i inicijative iz djelokruga svojega rada dekanu i Fakultet
skom vijecu,

- rijeSava studentske zamolbe u prvom stupnju i

- obavlja druge poslove koje mu povjeri dekan Fakulteta i Fakultetsko vijece.

Prodekan za znanstveni rad i medunarodnu suradnju:

- saziva 1 rukovodi sjednicama Odbora za znanost,

- daje prijedloge i izvrSava odluke u vezi sa znanstveno-istraZivatkom djelatnoscu
Fakulteta i medunarodnom suradnjom,

- brine o radu i napredovanju znanstvenih novaka te pomazZe u njihovom radu s men-

torima,



()

- brine o usavr$avanju ostalih zaposlenika,

- daje prijedloge i miSljenja u svezi s obvezama iz znanstveno-istrazivatke djelatnosti
Fakulteta,

- organizira znanstvene i struéne tribune,

- podnosi izvjedc¢a, prijedloge i inicijative iz djelokruga svojeg rada dekanu i
Fakultetskom vijecu i

- obavlja druge poslove koje mu povjeri dekan Fakulteta i Fakultetsko vijece.

Prodekan za poslovanje:

- koordinira financijsko poslovanje Fakulteta,

- pregledava financijske aspekte ugovora koji se zaklju€uju izmedu Fakulteta i Sveu-
¢iliSta odnosno Ministarstva te drugih subjekata

- koordinira suradnju s gospodarstvom i Zavodima,

- koordinira raspodjelu sredstava od suradnje s gospodarstvom,

- podnosi izvjeSéa, prijedloge 1 inicijative iz djelokruga svojeg rada dekanu i
Fakultetskom vijedu i

- obavlja druge poslove koje mu povjeri dekan Fakulteta i Fakultetsko vijece.

Nacin popunjavanja:

Prodekane bira i razrjeSuje Fakultetsko vijece na prijedlog dekana u skladu sa Statutom
Fakulteta. U slu€aju odsutnosti dekana, Fakultet zastupa i predstavlja jedan od prodekana
kojega odlukom odredi dekan na pocetku svog mandata.

Postojeci broj izvrsitelja: 3
Potreban broj izvriitelja: 3

Redni broj 3. PoloZaj I. vrste, sluzbenik - Predstojnik zavoda

Opis poslova:

predstavlja zavod,

predlaZze unaprijedenje i razvoj zavoda,
organizira i odrZava stru¢ne sastanke,

za svoj rad odgovoran je dekanu,

obavlja sve poslove koje mu povjeri dekan

Nacdin popunjavanja:

Predstojnika Zavoda predlazu zaposlenici Zavoda iz svojih redova u znanstveno-
nastavnom zvanju, a bira ga Fakultetsko vijece uz suglasnost dekana.

Postojeci broj izvrSitelja: 4
Potreban broj izvritelja: 4

Redni broj 4. Polozaj 1. vrste, sluzbenik - Rukovoditelj odsjeka u podrucnoj sluzbi/

Tajnik fakulteta



Opis poslova:

- rukovodi zajedni¢kim sluzbama,

- prisustvuje sjednicama uprave Fakulteta,

- izraduje prednacrte i nacrte opéih akata Fakulteta,

- sudjeluyje u radu Fakultetskog vije¢a i Fakultetskih povjerenstava te organizira
provedbu odluka i zakljucaka,

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

- prati sve promjene u drzavnom zakonodavstvu i gradskoj regulativi te promjene op¢ih
akata koji utjecu ili mogu utjecati na poslovanje Fakulteta te o nalazu obavjeStava
dekana,

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

- daje tumacenje zakonskih propisa,

- 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,

- prati struénu literaturu i sudjeluje na struénim seminarima u svrhu vlastitog stru¢nog
usavrSavanja i razvoja djelatnosti Fakulteta,

- obavlja i druge poslove utvrdene opéim aktima Fakulteta i odlukom dekana.

Uvjeti za obavljanje poslova

Stru¢na sprema: Integrirani preddiplomski i diplomski studij prava ili dodiplomski studij,
prava (VSS), poznavanje rada na ratunalu te jednog svjetskog jezika i najmanje 5 godina
radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Nadin popunjavanja:
Javni natje¢aj. Probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

Postojeéi broj izvritelja: 1
Potreban broj izvrSitelja: 1

Redni broj 5. Radno mjesto I. vrste u znanstveno-nastavnom zvanju, sluzbenik (docent-
izvanredni profesor-redoviti profesor-redoviti profesor u trajnom

zvanju)
Opis poslova:

- izvodi preddiplomsku, diplomsku i poslijediplomsku nastavu iz predmeta koji spadaju
u znanstveno podrudje, polje i granu za koje je izabran,

- rukovodi i1 sudjeluje u znanstveno-istrazivatkom i struénom radu te se znanstveno
usavriuje — rad na projektima Ministarstva znanosti, obrazovanja i Sporta ukljuéujudi 1
rad na pripremi projekata i publiciranje radova

- pide znanstvene i struéne publikacije i izvjesca,

- sudjeluje na znanstvenim i struénim skupovima,

10



izvodi redovnu nastavu, provodi prakti¢ne vjezbe, seminare i konzultacije sa
studentima,

provodi kolokvije, pismene i usmene ispite,

sudjeluje u izradi programa i njegovih korekcija

organizira izvodenje terenske nastave,

obavlja izbor nastavnih pomagala,

piSe udZbenike i skripte te ostale nastavne tekstove,

mentorstvo zavrinih 1 diplomskih radova studenata (od plana rada do ocjene i
sudjelovanje u radu povjerenstva),

vrednuje znanstveni i nastavni rad pristupnika u postupcima izbora te recenzije
znanstvenih 1 struénih radova,

permanentno radi na svom znanstvenom i struénom usavrSavanju na znanstvenim i
struénim skupovima,

sudjelyje u radu struénih 1 znanstvenih udruZenja,

prati razvitak znanosti i struke u svrhu unapredenja nastave i struke,

sudjelovanje u radu Fakultetskog vijeéa, fakultetskih povjerenstava i odbora,

moZe obavljati znanstveni i struéni rad za trZiSte koji se obavlja u okviru Fakulteta,
obavlja i druge poslove vezane za znanstvenu, nastavnu i struénu djelatnost Fakulteta.

Uvjeti za obavljanje poslova

Struéna sprema: Diplomski sveu€ilidni studij ili dodiplomski studij (VSS), doktorat znanosti
odgovarajuceg znanstvenog podrucja, polja i grane, aktivno znanje jednog svjetskog jezika,
ostali uvjeti utvrdeni Statutom Fakulteta, Statutom Sveucili§ta i Zakonom o znanstvenoj
djelatnosti 1 visokom obrazovanju.

Nacin popunjavanja:

Javni natjecaj.

Postojeéi broj izvriitelja: ukupno 20 (zajedno s izvriteljima na poloZajnim mjestima)

redoviti profesor u trajnom zvanju: 1
redoviti profesor: 2

izvanredni profesor: 4

docent: 13

Potreban broj izvrSitelja: ukupno 26 (zajedno s izvr$iteljima na poloZajnim mjestima)

redoviti profesor u trajnom zvanju: 2
redoviti profesor: 4

izvanredni profesor: 13

docent: 7

Redni broj 6. Radno mjesto L. vrste u nastavnom zvanju, sluzbenik (Predavac — Visi

predavac)

Opis poslova:
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- izvodi preddiplomsku nastavu iz predmeta koji spadaju u znanstveno podruéje, polje i
granu za koje je izabran,

- organizira terensku nastavu,

- piSe udZzbenike i skripte,

- obavlja izbor nastavnih pomagala,

- odrzava ispite, kolokvije, vjeZbe, seminare i konzultacije sa studentima,

- znanstveno i struéno se usavrSava te publicira radove,

- sudjeluje u radu struénih i znanstvenih udruZenja,

- prati razvoj znanosti u svrhu unapredivanja nastave,

- sudjelovanje u radu Fakultetskog vijeéa, fakultetskih povjerenstava i odbora,

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

Stru¢na sprema: Diplomski sveu¢ili$ni studij ili dodiplomski studij (VSS) odgovarajudeg
znanstvenog podru¢ja, polja i grane, aktivno znanje jednog svjetskog jezika, ostali uvjeti
utvrdeni Statutom Fakulteta, Statutom Sveudilista i Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju.

Nacin popunjavanja:
Javni natjecaj.

Postojeéi broj izvr§itelja: ukupno 4
Predavac: 2
Visi predavac: 2

Potreban broj izvrSitelja: 4

Redni broj 7. Radno mjesto I. vrste u suradnickom zvanju - Asistent ili ViSi asistent

Opis poslova:

- sudjeluje u planiranju i izvodenju preddiplomske, diplomske i poslijediplomske
nastave,

- sudjeluje u poslovima provjere znanja, obavlja kolokvije, seminare i vjeZbe,

- sudjeluje u pisanju udzbenika i skripata,

- odrZava konzultacije sa studentima,

- sudjeluje u planiranju i organiziranju znanstveno-istraZzivackog rada,

- izvodi eksperimente, te obraduje i interpretira rezultate,

- pise, odnosno sudjeluje u pisanju znanstvenih i stru¢nih publikacija i izvjesca,

- sudjeluje u znanstvenim i struénim skupovima,

- znanstveno i struéno se usavr§ava u drugim institucijama u zemlji i inozemstvu,

- sudjeluje u radu struénih i znanstvenih udruZenja,

- prati razvitak znanosti i struke u svrhu unapredivanja nastave 1 struke,

- obavlja i druge poslove vezane za znanstvenu, nastavnu i stru¢nu djelatnost Fakulteta.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

Struéna sprema: Diplomski sveudili$ni studij ili dodiplomski studij (VSS) za asistenta,
doktorat znanosti za viSeg asistenta, aktivno znanje jednog svjetskog jezika, ostali uvjeti
utvrdeni Statutom Fakulteta, Statutom Sveudili§ta i Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju.

Nacin popunjavanja:
Javni natjecaj.

Postojeéi broj izvrsitelja: ukupno 3
Visi asistent: 1
Asistent: 2

Potreban broj izvriitelja: ukupno 6
Visi asistent: 3
Asistent: 3

Redni broj 8. Znanstveni novak na radnom mjestu I. vrste - asistent ili visi asistent
Opis poslova:

- sudjeluje u planiranju i izvodenju preddiplomske, diplomske i poslijediplomske
nastave,

- sudjeluje u poslovima provjere znanja, obavlja kolokvije, seminare i vjeZbe,

- sudjeluje u pisanju udzbenika i skripata,

- odrzava konzultacije sa studentima,

- sudjeluje u planiranju i organiziranju znanstveno-istrazivackog rada,

- izvodi eksperimente, te obraduje i interpretira rezultate,

- pide, odnosno sudjeluje u pisanju znanstvenih 1 stru¢nih publikacija i izvjesca,

- sudjeluje u znanstvenim i stru¢nim skupovima,

- znanstveno 1 struéno se usavriava u drugim institucijama u zemlji i inozemstvu,

- sudjeluje u radu stru¢nih i znanstvenih udruZenja,

- prati razvitak znanosti i struke u svrhu unapredivanja nastave i struke,

- obavljai druge poslove vezane za znanstvenu, nastavnu i stru¢nu djelatnost Fakulteta.

Uvijeti za obavljanje poslova:
Struéna sprema: Diplomski sveuciliSni studij za asistenta, doktorat znanosti za viSeg

asistenta, aktivno znanje jednog svjetskog jezika, dobro poznavanje rada na raunalu te ostali
uvjeti utvrdeni Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju.

Nacéin popunjavanja:
Javni natjecaj.

Postojeci broj izvr3itelja: 4
Potreban broj izvrsitelja: 10
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Redni broj 9. Polozaj 1. vrste, sluzbenik - Voditelj laboratorija
Opis poslova:

- direktno nadgleda rad laboratorijskog osoblja

- osigurava sveukupnu sukladnost laboratorija prema vaZe¢im normama iz struke

- ima status mjeritelja s razinom edukacije potrebnom za obavljanje radnih zadataka

- osigurava resurse i prilagodava koli¢inu posla prema tehnickim kapacitetima i radnoj
optereéenosti osoblja laboratorija

- kontrolira izlazne dokumente s rezultatima laboratorijskih ispitivanja

- potpisuje svu izlaznu dokumentaciju laboratorija

- predstavlja odgovornu osobu laboratorija

- pruza moguénost kontinuirane izobrazbe djelatnicima laboratorija u svrhu
ispunjavanja radnih zadataka u sigurnom radnom okruzenju sukladno zahtjevima
ispitivanja i mogucnostima osoblja laboratorija

Uvjeti za obavljanje poslova:
Sukladno Statutu Geotehni¢kog fakulteta.
Nacin popunjavanja:

Voditelja laboratorija, sukladno Statutu Fakulteta, predlazu zaposlenici Zavoda iz svojih
redova u znanstveno-nastavnom zvanju, a bira ga Fakultetsko vijece uz suglasnost dekana.

Za voditelja laboratorija mozZe biti izabrana i osoba, koja nije iz redova znanstveno-nastavnog
zvanja, ukoliko ima zavr§enu visoku struénu spremu, a svojim je viSegodiSnjim radom,
iskustvom i stru¢no§¢u sposobna obavljati poslove voditelja laboratorija.

Postojeci broj izvrsitelja: 1
Potreban broj izvrsitelja: 3

Redni broj 10. Radno mjesto II. vrste, sluzbenik - Visi laborant
Opis poslova:

- priprema praktikume za vjezbe,

- pomaZe u izradi zavrsnih i diplomskih radova,

- priprema i odrzava laboratorijsku opremu,

- obavlja standardna ispitivanja u laboratoriju,

- s potpunom pouzdano$cu i u skladu s postojeéim propisima vrsi ispitivanje odredene
vrste materijala,

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

- samostalno uzima uzorke materijala u pogonima i na terenu u skladu s postoje¢im
propisima, te sastavlja zapisnik o uzimanju uzoraka,

- obraduje izvjestaje o rezultatima laboratorijskih ispitivanja,

- nabavlja i dostavlja hitne narudZbe,

14



- radi na specijalnim instrumentima,
- obavlja i druge poslove koje mu voditelj laboratorija stavi u djelokrug poslova.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Struéna sprema: Struéni studij u trajanju od najmanje tri godine ili VSS odgovarajuéeg
podru¢ja odnosno preddiplomski sveucili$ni studij najmanje tri 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 racunalu i aktivno znanje
jednog svjetskog jezika.

Nacin popunjavanja:
Javni natjecaj. Probni rad u trajanju od tri mjeseca.

Postojeci broj izvrSitelja: 0
Potreban broj izvrSitelja: 2

Redni broj 11. Radno mjesto III. vrste - Laborant
Opis poslova:

- priprema praktikume za vjezbe,

- priprema i odrzava laboratorijsku opremu,

- obavlja standardna ispitivanja u laboratoriju,

- s potpunom pouzdano$cu i u skladu s postojeéim propisima vrsi ispitivanje odredene
vrste materijala,

- priprema materijale i svu opremu za izradu uzoraka i modela, izraduje uzorke i modele
i obavlja ispitivanja fizi¢ko-mehanic¢kih odnosno kemijskih karakteristika materijala,

- 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,

- obavljai druge poslove koje mu voditelj laboratorija stavi u djelokrug poslova.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Struéna sprema: SSS odgovarajuéeg smjera ili struke. Potrebna je najmanje jedna godina
radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima i poznavanje rada na ra¢unalu.

Nacin popunjavanja:
Javni natjecaj. Probni rad u trajanju od dva mjeseca.
Postojeci broj izvriitelja: 2

Potreban broj izvrSitelja: 3

Redni broj 12. Radna mjesta I. vrste, sluZbenik - Stru¢ni suradnik u sustavu znanosti
visokog obrazovanja — Visi stru¢ni suradnik — Struc¢ni savjetnik
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Opis poslova:

- sudjeluje u izvodenju preddiplomske i diplomske nastave,

- sudjeluje u poslovima provjere znanja, odZavanju kolokvija, seminara i vjezbi,

- sudjeluje u organiziranju i izvedbi znanstveno-istrazivakog rada,

- moZe obavljati znanstveni i stru¢ni rad za trziste koji se obavlja u okviru Fakulteta,

- sudjeluje u pisanju znanstvenih i struénih publikacija i izvjescéa,

- sudjeluje na struénim skupovima,

- stru¢no se usavriava u drugim institucijama u zemlji 1 inozemstvu,

- sudjeluje u radu struénih udruZenja,

- prati razvitak znanosti i struke u svrhu unapredivanja nastave i struke,

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

Za stru¢nog suradnika mozZe biti izabrana osoba koja je stekla odgovarajucu visoku stru¢nu
spremu odnosno osoba sa zavrSenim sveuciliSnim diplomskim studijem, aktivno znanje
jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunalu te uvjeti utvrdeni Statutom Fakulteta,
Statutom SveuciliSta i Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju.

U zvanje visi struéni suradnik moZe se izabrati osoba sa zavrienim sveudili$nim diplomskim
studijem i1 najmanje (5) pet godina radnog iskustva u zvanju i na radnom mjestu stru¢nog
suradnika i ima najmanje objavljena 3 struéna rada vezana uz struku i znanstveno podrucje u
kojem se osoba bira.

U zvanje struéni savjetnik moZze biti birana osoba sa zavrSenim sveudilidnim diplomskim
studijem, najmanje (20) dvadeset godina radnog iskustva u zvanju struénog ili vifeg stru¢nog
suradnika i ima najmanje objavljenih 5 struénih radova vezanih uz struku i podrudje iz kojeg
se bira.

Osobe u stru¢nim zvanjima rade na odgovaraju¢im radnim mjestima struéne poslove vezane
za znanstvena istraZivanja.

Osobe u struénim zvanjima mogu sudjelovati i u nastavi pojedinih dijelova predmeta,
organizirati praktiéni rad te obavljati druge poslove vezane uz nastavu predmeta koji spada u
znanstveno podrudje u kojem se bira.

Nacin popunjavanja:
Javni natjecaj. Probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

Postojeéi broj izvrsitelja: 9
Potreban broj izvrsitelja: 9
Redni broj 13. Polozaj I. vrste, sluzbenik — Voditelj odjeljka / Voditelj Ureda za
medunarodnu suradnju
Opis poslova:
- upravlja aktivnostima Ureda,
- kontinuirano planiranje i razvoj Ureda,

- predlaganje i sudjelovanje u razvojnim i istrazivackim projektima Fakulteta,
- izrada prijava medunarodnih projekata te administrativno upravljanje projektima,
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- odrZavanje radionica s ciljem upoznavanja potencijalnih sudionika na projektima s
osnovnim elementima projektne prijave i vodenja projekta,

- pruZanje podrSke nastavnicima vezano na prijavu i vodenje projekata,

- suradnja s drugim sliénim uredima u zemlji i inozemstvu s ciljem ukljuéivanja u
medunarodne projekte,

- kontinuirana edukacija i usavr§avanje sudjelovanjem na specijaliziranim tecajevima i
seminarima,

- kontinuirano istraZivanje, prac¢enje i implementacija novih standarda i informacija u
podrud¢ju medunarodnih projekata.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Struéna sprema: SveuciliSni diplomski studij ili dodiplomski studij (VSS) druStvenog,
tehni¢kog ili prirodoslovnog podrudja, iskustvo rada u timu, aktivno znanje dva strana jezika
od kojih je jedan engleski, rad na raunalu i najmanje tri godine radnog iskustva u podruc¢ju
medunarodnih projekata.

Nacin popunjavanja:
Javni natje€aj. Probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

Postojeéi broj izvrSitelja: 0
Potreban broj izvrSitelja: 1

-----

knjiZznice

Opis poslova:

- organizira rad knjiZnice, brine o prostoru knjiZnice, nabavi opreme i smjeStaja
fondova, te njihovom koriStenju

- izraduje Pravilnik o poslovanju knjiznice,

- obavlja izbor i predlaze nabavu relevantnih publikacija, te udZzbenika za studente,

- sakuplja publikacije za zbirku radova osoblja Fakulteta i izraduje bibliografiju tih
radova,

- nabavlja publikacije kupovinom, razmjenom i donacijama,

- struéno obraduje publikacije za razliite kataloge (mati¢ni, stru¢ni, katalog periodike,
katalog voditelja diplomskih radova), vodi knjige inventara,

- prati struénu literaturu i razvoj bibliotekarske struke,

- upucuje studente i ostale korisnike u naCin sluZenja primarnim, sekundarnim i
tercijalnim publikacijama, daje razne informacije o publikacijama opéenito i o fondu
biblioteke, obavlja medunarodnu posudbu,

- izraduje izvjestaje u vezi fonda knjiZnice,

- ¢&lan je KnjiZniénog vijeca,

- obavlja sve potrebno poslovanje i dopisivanje u svezi prethodno navedenih tocaka,

- obavlja i druge poslove koje mu dekan stavi u djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova:
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Struéna sprema: Diplomirani knjizni¢ar ili diplomski sveucilini studij Informacijske
znanosti, studij bibliotekarstvo odnosno drugi odgovarajuéi diplomski studij. Potrebna je
najmanje jedna godina iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na racunalu 1
aktivno znanje jednog svjetskog jezika.

Nacin popunjavanja:
Javni natje¢aj. Probni rad u trajanju od 3est mjeseci.

Postojeci broj izvrSitelja: 0
Potreban broj izvrsitelja: 1

Redni broj 15. Radno mjesto II. vrste, sluzbenik — KnjiZzni¢ar
Opis poslova:

- posuduje literaturu korisnicima te o posudbi vodi potrebnu evidenciju,

- izraduje opomene korisnicima i vodi evidenciju vracanja,

- odgovara na upite korisnika, pomaze im u pronalaZenju relevantnih informacija,
pretraZuje on line baze podataka,

- brine o rasporedu knjiga na policama u ¢itaonici i spremistu, brine o Cistoéi i
tehnolo8koj ispravnosti grade,

- vodi predmetni katalog knjiznice,

- popunjava i azurira bibliografsku bazu podataka knjiznice i bazu korisnika knjiZnice,

sy w

- vodi zbirku ¢asopisa i zbirku zavr3nih i diplomskih radova,

- prati stanje i kori$tenje knjizni¢nog fonda i ¢itaonice te daje prijedloge za poboljSanje
rada i uvjeta,

........

- prati dnevni i tjedni tisak i vodi arhivu ¢lanaka o Fakultetu,

- obavlja otpis knjizni¢nog fonda,

- provodi nadzor nad inventarom, opremom i prostorom te odrZava mir i red u knjiZnici
- obavlja ostale struéne poslove u knjiZnici po uputi voditelja

Uvjeti za obavljanje poslova:

Stru¢na sprema: Odgovarajuéi preddiplomski studij Informacijske znanosti ili VS8S
humanisti¢kog podruéja te poloZen struéni ispit za knjiZniara. Potrebna je najmanje jedna
godina iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na racunalu i aktivno znanje
jednog svjetskog jezika.

Nacin popunjavanja:

Javni natjecaj. Probni rad u trajanju od tri mjeseca.

Postojeci broj izvrsitelja: 1

Potreban broj izvrSitelja: 1

Redni broj 16. Polozaj I. vrste - Voditelj odjeljka / Voditelj Ra¢unalnog centra
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Opis poslova:

- vodenje odjeljka / Racunalnog centra

- organizira, koordinira i nadzire rad odjeljka / Ra¢unalnog centra

- sudjeluje u planiranju razvoja,

- poslovi upravljanja posluZziteljima i mreznim servisima

- upravljanje mreZzom i odrZavanje lokalne mreZe i osobnih radunala,

- razvoj i odrZzavanje aplikacija

- sudjeluje u organiziranju, te koordinira i nadzire aktivnosti nabave, izrade i odrZavanja
namjenskih paketa i baza podataka za korisnike, te elektroni¢kih arhiva u ustanovi,

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

- organizira, koordinira i nadzire izradu i primjenu internih normi, preporuka i pravila
pona$anja, korisnika informacijske infrastrukture,

- prati, prouéava i primjenjuje zakonske i druge propise iz podru¢ja informacijske
tehnologije.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Stru¢na sprema: Diplomski sveu€iliSni studij radunarstva ili VSS racunalnog,
elektrotehni¢kog, prirodoslovno-matemati¢kog ili informati¢kog smjera, 2 godine radnog
iskustva na poslovima iz IT podrudja, aktivno znanje jednog svjetskog jezika.

Nacin popunjavanja:
Javni natjecaj. Probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

Postojeci broj izvrsitelja: 0
Potreban broj izvrSitelja: 1

Redni broj 17. Radno mjesto I1I. vrste, sluzbenik - Informaticki referent
Opis poslova:

- poslovi upravljanja posluZiteljima i mreZnim servisima,

- upravljanje mreZom,

- odrzavanje lokalne mreZe i osobnih racunala,

- prati, proucava i primjenjuje zakonske i druge propise iz podru¢ja informacijske
tehnologije

- poslovi operatera (odrZzavanje opreme, nabava tonera, papira za printerte, postavljanje
i odrZzavanje jednostavnijih instalacija i sl.)

- obavljai sve druge poslove koje mu voditelj ili dekan stavi u djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Strucna sprema: SSS radunalnog, elektrotehni¢kog, matematickog ili informati¢kog smjera,
2 godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima i znanje jednog svjetskog jezika.
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Nacin popunjavanja:
Javni natjecaj. Probni rad u trajanju od dva mjeseca.

Postojeci broj izvrsitelja: 1
Potreban broj izvrsitelja: 1

Redni broj 18. Polozaj II. vrste, sluZzbenik ~ Voditelj ispostave / Voditelj op¢ih i
kadrovskih poslova

Opis poslova:

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

- vodi postupak za prijem u radni odnos, raskid radnog odnosa, izbor u znanstveno-
nastavno zvanje,

- izraduje kadrovske odluke (kao, npr. o godi$njim odmorima, plaéama, koritenju
izvanrednih dopusta, imenovanju povjerenstva, odbora i sl.),

- dopisuje se s nastavnim jedinicama i daje informacije strankama,

- radi statisticko izvjesée u svezi kadrova,

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

- vodi azurno evidenciju nastavnika i ostalih radnika na Fakultetu,

- priprema i dostavlja potrebne kadrovske podatke ratunovodstvu za obrafun placa i
materijalnih prava zaposlenika Fakulteta,

- izraduje naloge za isplatu i ugovore o autorskim honorarima,

- priprema dokumentaciju za odlazak na znanstvene i stru¢ne skupove i izraduje putne
naloge,

- rad s ISVU aplikacijom,

- administrativna podr§ka ECTS koordinatoru i voditelju Ureda za medunarodnu
suradnju,

- vodenje evidencije medunarodne suradnje,

- organizacija boravka i smje$taja studenata i nastavnika

- pradenje natjeaja za medunarodne i domace znanstvene projekte,

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

Uvjeti za obavljanje poslova:
Stru¢na sprema: Preddiplomski sveu¢ilisni studij podrudja drustvenih znanosti (VSS
drustvenog podrudja) ili struéni studij u trajanju od tri godine, dobro poznavanje rada na

racunalu, dobro poznavanje jednog svjetskog jezika u govoru i pismu i 1 godina radnog
iskustva na istim ili sliénim poslovima.

Nacin popunjavanja:
Natjecaj. Probni rad u trajanju od tri mjeseca.

Postojeéi broj izvriitelja: 1
Potreban broj izvrsitelja: 1
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Redni broj 19. Polozaj II. vrste, sluzbenik — Voditelj odsjeka / Voditelj studentske
referade

Opis poslova:

- prima prijave kandidata za upis i obraduje materijal (sve potrebne radnje) za redovite

studente,

- provodi upise studenata svih godina u fakultetsku dokumentaciju i indekse,

- priprema indekse i nacionale upisanih studenata za testiranje,

- izraduje uvjerenja, prijepise ocjena i razina rjeSenja iz tog djelokruga, uruluje
uvjerenja i indekse,

- priprema izvje$¢a i statisticke podatke za SveuciliSte i Ministarstvo

- prima i evidentira prijavnice, vodi njihove evidencije, otprema iste katedrama i
evidentira vraéene prijavnice,

- vodi evidenciju diplomanata, diplomskih radova i obraduje diplomante za zavrini i
diplomski ispit,

- obavlja sve administrativne poslove vezane za promociju studenata,

- rad s ISVU aplikacijom

- obavlja 1 druge poslove koje mu nadredena osoba stavi u djelokrug rada.

Uvijeti za obavljanje poslova:

Struéna sprema: Preddiplomski sveuéilisni studij drustvenog podruéja odnosno VSS ili struéni
studij u trajanju od tri godine, 3 godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
poznavanje rada na rafunalu i znanje jednog svjetskog jezika ili SSS upravnog smjera i
najmanje 12 godina radnog iskustva na istim poslovima.

Naéin popunjavanja:
Javni natjecaj. Probni rad u trajanju od tri mjeseca.

Postojeci broj izvrsitelja: 1
Potreban broj izvrSitelja: 1

Redni broj 20. Radno mjesto II. vrste, sluzbenik — ViSi upravni referent / Visi upravni
referent u tajnistvu Fakulteta

Opis poslova:

- pomaZe u radu pravnih i administrativnih poslova u tajni$tvu Fakulteta,
- piSe zapisnike na Fakultetskim vije¢ima i ostalim tijelima Fakulteta te s tajnikom

Fakulteta priprema prijedloge odluka
- pomaZe u radu studentske referade na poslovima koje obavlja voditelj studentske

referade,
- obavlja i druge poslove koje mu nadredena osoba stavi u djelokrug rada.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

Struéna sprema: Preddiplomski upravni studij ili VSS upravni pravnik, poznavanje jednog
svjetskog jezika i rada na rac¢unalu.

Nacin popunjavanja:
Javni natje€aj. Probni rad u trajanju od tri mjeseca.

Postojeci broj izvrsitelja: 0
Potreban broj izvrSitelja: 1

Redni broj 21. Radno mjesto III. vrste, sluzbenik - Administrativni referent
Opis poslova:

- prima i urudZbira pristiglu postu, otprema postu i akte ustrojbenim jedinicama i
vanjskim institucijama,

- arhivira po§tu i vodi arhivske knjige,

- preuzima i preusmjerava telefonske pozive,

- otprema zapisnike, ostale materijale i odluke Fakultetskog vijeca i fakultetskih
povjerenstava i odbora,

- kontaktira sa strankama u vezi poslovanja i sastavlja dopise,

- obavlja administrativne poslove i korespondenciju Fakulteta u vezi znanstvenog i

stru¢nog rada,
- pomaze u radu dekanu i tajniku Fakulteta
- obavlja i druge poslove koje mu nadredena osoba stavi u djelokrug rada.
Uvjeti za obavljanje poslova:
Stru¢na sprema: SSS upravno-pravnog smjera ili ekonomskog smjera, 1 godina radnog

iskustva na istim ili slinim poslovima, poznavanje rada na racunalu i aktivno znanje jednog
svjetskog jezika.

Nacin popunjavanja:
Javni natjecaj. Probni rad u trajanju od dva mjeseca.
Postojeci broj izvrSitelja: 1

Potreban broj izvrsitelja: 1

Redni broj 22. PoloZaj L. vrste, sluZbenik - Rukovoditelj odsjeka u podru¢noj sluzbi/
Voditelj raCunovodstva

Opis poslova:

- organizira i koordinira radom financijsko-ra¢unovodstvenog odsjeka i odgovoran je za
izvrSenje poslova iz tog djelokruga,
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- brine o provodenju odluke uprave Fakulteta o namjenskom koriStenju financijskih
sredstava za normalno poslovanje Fakulteta,

- prati i prou¢ava propise vezane za racunovodstvo te iste primjenjuje,

- izraduje periodi¢na i godi$nja financijska izvje$éa (za potrebe MZOS-a, SveuciliSta,
FIN-e, Drzavne revizije) Fakulteta kako za nastavnu, tako i znanstvenu odnosno
stru¢nu djelatnost Fakulteta,

- organizira knjiZenje u poslovne knjige i podnosi mjesecna izvje$¢a, izvjeScéa priljeva i
odljeva financijskih sredstava (novéani tok),

- obavlja poslove u svezi dokumentacije o kreditnom poslovanju,

- obavlja korespondenciju za devizno poslovanje u svezi s nastavnim 1 znanstvenim
radom,

- priprema i izraduje prijedlog trogodiSnjih financijskih planova na prijedlog struénog
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 provodi propise vezane na Zakon o javnoj nabavi,

- sudjeluje u izradi dokumentacije vezane za nabavu opreme, usluga i radova prema
Zakonu o0 javnoj nabavi,

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

- sudjeluje u prikupljanju financijskih dokumenata potrebnih za izradu ponude i
natjecajnu dokumentaciju za struéne projekte,

- obavlja i druge poslove koje mu nadredeni stavi u djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Struéna sprema: Diplomski sveudili$ni studij ekonomije odnosno financija ili raunovodstva
ili VSS ekonomski fakultet, 3 godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima i dobro
poznavanja rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika.

Nacin popunjavanja:
Javni natje¢aj. Probni rad u trajanju od $est mjeseci.

Postojeci broj izvrsitelja: 1
Potreban broj izvr§itelja: 1

Redni broj 23. Polozaj II. vrste, sluzbenik — Voditelj odsjeka / Financijski knjigovoda

Opis poslova:

- vodi kartice financijskog knjigovodstva po kontima za kupce i dobavljace i knjiZi svu

dokumentaciju,

- kontira, sreduje i knjizi sve dokumente u financijsko knjigovodstvo, te uskladuje
ulazne i izlazne raCune, izvode poslovne banke,

- izraduje mjesecna i periodi¢na izvjeS¢a o stanju pofraZivanja od kupaca i obveza
prema dobavljacu,
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- otvara kartice po mjestima troSka i nosiocima poslova za nastavnu, znanstvenu i
stru¢nu djelatnost Fakulteta,

- uskladuje analiticke evidencije kupaca i dobavljafa, osnovnih sredstava i1 sitnog
inventara s glavnom knjigom,

- priprema i knjizi materijalno knjigovodstvo, knjigovodstva nastavnih jedinica,
knjigovodstva osnovnih sredstava, te sitnog inventara i zaStitne opreme,

- vodi blagajni¢ko poslovanje kunske blagajne te uskladuje stanje s glavnom knjigom,

- vr§i uplate i isplate gotovine za potrebe nastavne, znanstvene, stru¢ne djelatnosti i
materijalnih prava zaposlenicima,

- priprema i obraunava porez na dodanu vrijednost prema obracunskim razdobljima
(mjese¢nim, tromjese¢nim, polugodisnjim i godiSnjim)

- obavlja i druge poslove koje mu nadredeni stavi u djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Struéna sprema: Preddiplomski sveudilisni studij poslovne ekonomije, smjer financije ili
radunovodstvo ili struéni studij ekonomskih znanosti ili VSS ekonomskog smjera, 1 godina
radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima i dobro poznavanja rada na racunalu i jednog
svjetskog jezika ili SSS ekonomskog smjera i najmanje 14 godina radnog iskustva na istim
poslovima.

Nadin popunjavanja:
Javni natjecaj. Probni rad u trajanju od tri mjeseca.

Postojeci broj izvrsitelja: 1
Potreban broj izvrSitelja: 1

Redni broj 24. Radno mjesto II. vrste, sluzbenik — ViSi strucni referemt / Visi
ra¢unovodstveni referent za obracun pla¢a i likvidator

Opis poslova:

- obracunava place, izraduje potrebne liste i virmane za isplatu placa,

- preuzima rjeSenje o placi i o tome vodi evidenciju,

- vodi analitiku evidencije isplac¢enih placa zaposlenika,

- ispunjava tiskanice o placi pri odlasku u mirovinu,

- izraduje statisticke izvjeStaje koji su u vezi isplacenih placa,

- izdaje razne potvrde na zahtjev zaposlenika u svezi s platama,

- obradunava i predaje na isplatu ugovore o djelu, ugovore o autorskom djelu za potrebe
nastavne, znanstvene, a posebno struéne djelatnosti Fakulteta,

- vodi kartice suradnje s gospodarstvom i znanstvenih projekata prema mjestima troska i
voditeljima projekata,

- ispostavlja izlazne ra¢une za suradnju s gospodarstvom,

- vodi knjigu izlaznih racuna,

- zaprima ulazne ra¢une, daje ih na naplatu te vodi knjigu ulaznih racuna,

- obraduje dnevne izvode banke te upisuje priljeve i odljeve u odgovarajuée evidencije
(knjigu IRA, URA, kartice znanstvenih i struénih projekata),

24



izraduje mjesedna izvje$ca o stanju sredstava na znanstvenim i struénim projektima,
obavlja poslove u vezi plana i analize kao npr. Periodi¢ni statisti¢ki izvjeStaji i dr.
obavlja i druge poslove koje mu nadredeni stavi u djelokrug rada.

izraduje kvartalna izvje$éa o potrebama za isplatu materijalnih prava zaposlenika
(jubilarne nagrade, naknade za smrtni slu¢aj, bolovanja, lije¢nicke preglede i sli¢no),
izraduje mjeseéni i godidnji plan potrebnih financijskih sredstava za isplatu naknade za
prijevoz zaposlenika,

izraduje planove i realizaciju potrebnih financijskih sredstava za vanjske suradnike
(nastavu) te izvje$éuje o istom Sveuciliste,

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

priprema i obraduje dokumentaciju za potrebe davanja izjave i fiskalnoj odgovornosti,
obavlja i druge poslove koje mu nadredeni stavi u djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova:

Struéna sprema: Preddiplomski sveudilisni studij poslovne ekonomije, smjer financije ili
radunovodstvo ili struéni studij ekonomskih znanosti ili VSS ekonomskog smjera, 1 godina
radnog iskustva na istim ili slinim poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika i dobro
poznavanja rada na racunalu

Nacin popunjavanja:

Javni natjecaj. Probni rad u trajanju od tri mjeseca.

Postojeci broj izvrsitelja: 0
Potreban broj izvrSitelja: 1

Redni broj 25. PoloZzaj I1I. vrste - Voditelj ostalih ustrojbenih jedinica / Domar

Opis poslova:

odrzava kotlovnicu i instalacije centralnog grijanja, organizira poslove transporta,
odrzavanja i ¢iS¢enja zgrade Fakulteta,

odrzava i popravlja razli¢ite aparate i instrumente,

popravlja i odrZava elektroinstalaciju,

montira instrumente, aparate 1 sl.,

nabavlja uredski i potro§ni materijal i ovjerava dokumentaciju o nabavi,

dnevno odnosi i donosi po$tu, novac i ostale dokumente za potrebe Fakulteta, te je

odgovoran za ispravnu dostavu i sadrzaj posiljke,

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 nadredeni stavi u djelokrug rada.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

Struéna sprema: SSS tehni¢kog smjera, poloZen struéni ispit za obavljanje poslova zastite na
radu i za$tite od poZzara s najmanje 1 godinom radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Nacin popunjavanja:
Javni natjecaj. Probni rad u trajanju od dva mjeseca.
Postojeci broj izvrsitelja: 1
Potreban broj izvrsitelja: 1
Redni broj 26: PoloZaj III. vrste — Voditelj ostalih ustrojbenih jedinica
Opis poslova:
- sudjeluje u terenskoj nastavi,
- obavlja tehni¢ke i terenske poslove kod izrade znanstvenih 1 stru¢nih projekata,
- sudjeluje u poslovima odrZavanja i ¢i¥¢enja zgrade Fakulteta
- obavlja i druge poslove koje mu nadredeni stavi u djelokrug rada.
Uvjeti za obavljanje poslova:

Stru¢na sprema: SSS tehni¢kog smjera, najmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim
poslovima.

Nacin popunjavanja:

Javni natjecaj. Probni rad u trajanju od dva mjeseca.
Postojeci broj izvritelja: 2

Potreban broj izvr§itelja: 2

Redni broj 27. Radna mjesta IV. vrste, namjeStenik - Cistatica

Opis poslova:
- obavlja u cijelosti poslove ¢i$¢enja i odrZzavanja radnog i pomoénog prostora,
- po uputi nadredenog radi na drugim poslovima za koje se ne trazi posebna stru¢nost,
- obavlja i druge poslove koje mu nadredeni stavi u djelokrug rada.

Uvjeti za obavljanje poslova:

NSS ili osnovna $kola.

Nacin popunjavanja
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Javni natje¢aj. Probni rad u trajanju od jednog mjeseca.

Postojeci broj izvrsitelja: 4
Potreban broj izvrSitelja: 5

IIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 26.
Ovaj Pravilnika stupa na snagu u roku 8 dana od dana dobivene suglasnosti Senata Sveudilita

u Zagrebu i objave na oglasnoj plo¢i i Internet stranici Fakulteta.

Nakon stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o ustroju radnih mjesta
donesen na sjednici Fakultetskog vijeca 11. veljace 2009. godine.

Tajnik:

JLr oo

Mirjana Flaj$man, dipl. iur.

Klasa:011-03/12-01/2
Urbroj:2186-73-04-12-1
Varazdin, 21.05.2012.
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