Na temelju ¢lanka 25. tocke 16. i ¢lanka 84. stavka 1. Statuta SveuciliSta u Zagrebu, Fakulteta Sumarstva
i drvne tehnologije, KLASA: 003-05/21-01/01, URBROJ: 251-72-01-21-5 od 15. oZujka 2021. godine
(dalje u tekstu: Statut), a u skladu s ¢lankom 26. stavkom 1. Zakona o radu (Narodne novine, broj: 93/14,
127/17, 98/19), Fakultetsko vijec¢e Sveudilista u Zagrebu, Fakulteta Sumarstva i drvne tehnologije na 8.
redovitoj sjednici akademske godine 2020/2021. odrzanoj 27. svibnja 2021. godine, donijelo je
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PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU
I USTROJU RADNIH MJESTA SVEUCILISTA U ZAGREBU
FAKULTETA SUMARSTVA I DRVNE TEHNOLOGIJE

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnji ustroj Sveucilista u Zagrebu, Fakulteta Sumarstva i drvne
tehnologije (dalje u tekstu: Fakultet) te ustroj (sistematizacija) radnih mjesta.
Osnovni ustroj Fakulteta odreden je Statutom.
Unutarnjim ustrojem radnih mjesta utvrduju se nazivi radnih mjesta, slozenost poslova s popisom
i opisom poslova radnog mjesta te uvjeti za obavljanje poslova na tim radnim mjestima.
Nazivi radnih mjesta utvrduju se sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima
slozenosti poslova u javnim sluzbama.
Uz svako pojedino radno mjesto u Pravilniku je naveden interni naziv radnog mjesta i naziv
radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u
javnim sluzbama.

Clanak 2.
Radnim mjestom u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva se skup poslova, radnih zadataka i
drugih obveza koje u poslovanju izvr$ava jedan izvrSitelj u punom radnom vremenu (tjedno 40
radnih sati).
Prema potrebama poslovanja i u skladu s propisima, poslovi radnog mjesta mogu se obavljati i u
nepunom radnom vremenu.
Pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, koji imaju rodni znacaj, bez obzira na to koriste li se
u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nac¢in muski i zenski rod.
Sva radna mjesta i polozaji navedeni u ovom Pravilniku, uz ispunjavanje propisanih uvjeta,
dostupna su potpuno ravnopravno zaposlenicima — pristupnicima oba spola.

Clanak 3.
Celnik i voditelj Fakulteta je dekan. Prava i obveze dekana propisane su Zakonom o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju (dalje u tekstu: Zakonom), Statutom Sveucilista u Zagrebu i
Statutom.
Dekanu u radu pomazu prodekani. Broj prodekana i predstojnika zavoda te njihova prava i obveze
propisane su Statutom.

Clanak 4.

Djelatnosti Fakulteta obavljaju:
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D
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nastavnici u znanstveno-nastavnim i nastavnim zvanjima i na odgovarajuc¢im radnim mjestima
suradnici u suradni¢kim zvanjima i na odgovaraju¢im radnim mjestima
zaposlenici u stru¢nim zvanjima i na odgovaraju¢im radnim mjestima



cen e

4. zaposlenici  koji obavljaju pravne, financijsko-raunovodstvene, knjizniCarske i ostale
administrativne poslove, poslove u laboratorijima, poslove struénog rada, opée i pomocne
poslove.

Clanak 5.

Zaposlenici obavljaju poslove unutar ustrojbenih jedinica Fakulteta utvrdenih Statutom i ovim
Pravilnikom.

IL. UNUTARNJI USTROJ

Clanak 6.

Za obavljanje djelatnosti Fakulteta koje su propisane Statutom ustrojavaju se sljedece ustrojbene
jedinice: zavodi, Dekanov ured, Tajnistvo, Radunovodstveno-financijska sluzba i KnjiZnica i digitalni
repozitorij.

Clanak 7.

(1)  Zavodi kao znanstveno-nastavne ustrojbene jedinice ustrojavaju se prema srodnim znanstvenim
disciplinama u polju Sumarstvo i pripadaju¢im granama te polju drvna tehnologija i pripadaju¢im
granama i djeluju unutar dva odsjeka: Sumarskog odsjeka i Drvnotehnolo$kog odsjeka.

(2)  Zavodi u svom sastavu imaju pripadajuce laboratorije te nastavno-pokusne Sumske objekte (dalje
u tekstu: NPSO) i nastavno-pokusne drvnotehnoloske objekte (dalje u tekstu: NPDTO).

(3) Radom odsjeka koordiniraju prodekani, radom zavoda predstojnici zavoda, radom laboratorija
voditelji laboratorija, radom NPSO-a upravitelji NPSO-a, radom NPDTO-a voditelji NPDTO-a,
a radom ostalih ustrojbenih jedinica voditelji ostalih ustrojbenih jedinica.

(4) O rasporedivanju nastavnika, znanstvenika i suradnika te administrativnog i pomo¢nog osoblja
na rad u pojedine ustrojbene jedinice iz stavka 1. ovog ¢lanka, ili u viSe njih, odlucuje dekan u
skladu s ovim Pravilnikom.

Zavodi Fakulteta

Clanak 8.

Unutar Odsjeka ustrojeni su sljede¢i zavodi:
1.1.  Sumarski odsjek:

1.1.1. Zavod za ekologiju i uzgajanje Suma

1.1.2. Zavod za izmjeru i uredivanje Suma

1.1.3.  Zavod za Sumarsku genetiku, dendrologiju i botaniku

1.1.4. Zavod za Sumarske tehnike i tehnologije

1.1.5. Zavod za zaStitu Suma i lovno gospodarenje

1.1.6.  Zavod za nastavno-pokusne Sumske objekte (dalje u tekstu: Zavod za NPSO).
1.2.  Drvnotehnoloski odsjek:

1.2.1. Zavod za znanost o drvu

1.2.2. Zavod za tehnologije materijala

1.2.3. Zavod za organizaciju proizvodnje

1.2.4. Zavod za procesne tehnike

1.2.5. Zavod za namjestaj i drvo u graditeljstvu

1.2.6. Zavod za nastavno-pokusne drvnotehnoloske objekte (dalje u tekstu: Zavod za NPDTO).

Clanak 9.
(1)  Unutar zavoda Sumarskoga odsjeka djeluju sljedeéi laboratoriji i NPSO-i:

1.1.  Zavod za ekologiju i uzgajanje Suma
1.1.1. Ekolosko-pedoloski laboratorij
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1.1.2.  Laboratorij za Sumsko sjemenarstvo i rasadni¢arstvo

1.1.3. Dendroekoloski laboratorij

Zavod za izmjeru i uredivanje Suma

1.2.1. Laboratorij za izmjeru Sumskih resursa

1.2.2.  Laboratorij za daljinska istraZivanja i GIS

1.2.3. Laboratorij za planiranje pokusa i statisti¢ku analizu podataka

Zavod za Sumarsku genetiku, dendrologiju i botaniku

1.3.1.  Molekularno-bioloski laboratorij

Zavod za Sumarske tehnike i tehnologije

1.4.1.  Laboratorij za tehnicko-tehnolo$ke izmjere u Sumarstvu

1.4.2. Laboratorij za Sumsku biomasu

1.4.3.  Laboratorij za projektiranje u Sumarstvu

Zavod za zastitu Suma i lovno gospodarenje

1.5.1. Laboratorij za patologiju drveéa

1.5.2.  Laboratorij za zoologiju u Sumarstvu

1.5.3.  Laboratorij za Sumarsku entomologiju

Zavod za NPSO-e

1.6.1.  NPSO-i: Lipovljani u Cijem je sastavu poljoprivredno gospodarstvo, Velika, Zalesina,
Rab i Zagreb, u ¢ijem je sastavu Sumski vrt

1.6.2.  DrZzavna lovista Opeke 11/39 i Kalifront VIII/6

Unutar zavoda Drvnotehnoloskoga odsjeka djeluju sljedeéi laboratoriji i NPDTO-i:

Zavod za znanost o drvu

2.1.1. Laboratorij za anatomska svojstva i zastitu drva
2.1.2. Laboratorij za fizi¢ka i mehani¢ka svojstva drva
Zavod za tehnologije materijala

2.2.1. Laboratorij za drvne ploge

2.2.2. Laboratorij za hidrotermi¢ku obradu drva i drvnih materijala
2.2.3. Laboratorij za kemiju lignoceluloznih materijala
2.2.4. Laboratorij za celulozne nano-biomaterijale
Zavod za organizaciju proizvodnje

2.3.1. Laboratorij za industrijske sustave

Zavod za procesne tehnike

2.4.1. Laboratorij za mehani¢ku obradu drva

2.4.2. Laboratorij za mjerenje buke i vibracija

2.4.3. Laboratorij za energijska mjerenja

Zavod za namjestaj i drvo u graditeljstvu

2.5.1. Laboratorij za ispitivanje namje$taja i opreme djejih igralista
2.5.2. Laboratorij za drvo u graditeljstvu

Zavod za NPDTO-e

2.6.1. Pilana Maksimir

2.6.2. Radionica za stru¢nu praksu

2.6.3. Praktikum za CNC tehnologije.

Dekanov ured

Clanak 10.

Dekanov ured je ustrojbena jedinica Fakulteta u &ijem sastavu su:
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Ured za medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju
Ured za upravljanje kvalitetom

Ured za odnose s javno$¢u i promidzbu

Ured za znanstvene i struéne projekte

Ured za stru¢nu praksu i karijerno savjetovanje
SluZba odrzavanja i ekonomat

W
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Portirska sluzba.

Tajnistvo Fakulteta

Clanak 11.

Radi obavljanja zajednickih struénih, pravnih, kadrovskih i administrativno-tehni¢kih, informatickih,
informacijsko-dokumentacijskih poslova ustrojava se sluzba Tajnistva sa sljede¢im odjelima:

R N

Odjel pravnih poslova

Odjel kadrovskih i opéih poslova
Ured za javnu nabavu

Studentska referada

Odjel za informaticke poslove
UrudZzbeni zapisnik i pismohrana.

Racunovodstveno-financijska sluzba

Clanak 12.

Radi obavljanja zajednickih racunovodstvenih, knjigovodstvenih i financijskih poslova ustrojava se
Racunovodstveno-financijska sluzba koja se sastoji od sljedec¢ih odjela:

1.
2,
3.

Knjigovodstveni odjel
Financijski odjel (likvidatura, blagajna i obracun placa)
Odjel analize i interpretacije financijskih izvjesca.

Knjiznica i digitalni repozitorij
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Clanak 13.

KnjiZnica je samostalna ustrojbena jedinica putem koje se posreduju znanstvene i stru¢ne
publikacije i informacije.
U sastavu Knjiznice djeluje i digitalni repozitorij.

USTROJ RADNIH MJESTA

Clanak 14.
Ustroj radnih mjesta, popis i opis poslova, stru¢ni i drugi uvjeti za njihovo obavljanje odreduju se
prema vrsti i sloZenosti poslova.
Kao dodatni uvjet za obavljanje odredenih poslova posebnom odlukom dekana o utvrdivanju
potrebe za radom zaposlenika na odredenom radnom mjestu, moze se predvidjeti prethodno
provjeravanje stru¢nih i drugih sposobnosti kroz izradu zadataka, informaticko testiranje i sl.
Poslove za Cije se obavljanje zahtijevaju odredene zdravstvene i psihofizi¢ke sposobnosti u skladu
s posebnim propisima o zastiti na radu ili potrebama radnog mjesta, mogu obavljati samo
zaposlenici koji ispunjavaju takve uvjete.

Clanak 15.

Nastavnu, znanstveno-istrazivacku i struénu djelatnost obavljaju nastavnici i suradnici.

U nastavi sudjeluju i zaposlenici koji pod neposrednim nadzorom nastavnika i suradnika sudjeluju
u pripremi ili izvodenju dijela nastave.

Broj zaposlenika na pojedinim radnim mjestima iz ovog ¢lanka utvrduje se ovim Pravilnikom, na
temelju potreba studijskog programa Fakulteta i izvedbenog plana nastave, u skladu sa Zakonom
i Kolektivnim ugovorom za znanost i visoko obrazovanje.

Nastavne, znanstvene i strune poslove u zavodima i laboratorijima obavljaju:

nastavnici u znanstveno-nastavnom zvanju:

4.1.1. redoviti profesor u trajnom zvanju

4.1.2. redoviti profesor

4.1.3. izvanredni profesor

4.1.4. docent



4.2. nastavnici u nastavnom zvanju:
4.2.1. visi predavac
4.2.2. predavag

4.3.  suradnici u suradni¢kom zvanju
4.3.1. poslijedoktorand
4.3.2. asistent
4.3.3. poslijedoktorand na projektu
4.3 .4. asistent na projektu

4.4  stru¢na radna mjesta

4.3.1. struéni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju
4.3.2. visi struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju
4.3.3. stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju
4.3.4. struéni suradnik

4.3.5. strucni suradnik na projektu.

Clanak 16.

Struéne, administrativne, opée i pomocéne poslove obavljaju ostali zaposlenici rasporedeni po
ustrojbenim jedinicama zavoda te u zajednickim sluzbama.

Clanak 17.
Zajednicke struéne, opce i pomoéne poslove obavljaju:
1.  Dekanov ured:
1.0.1. tajnica dekana
1.0.2. stru¢njak zastite na radu

1.1. Ured za medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju:
1.1.1. voditelj Ureda za medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju
1.1.2. struéni suradnik za poslove medunarodne i meduinstitucijske suradnje

1.2. Ured za upravljanje kvalitetom:
1.2.1. struéni suradnik za upravljanje kvalitetom
1.3. Ured za odnose s javno$éu i promidzbu
1.3.1. administrator web stranice i drustvenih mrezZa
1.4. Ured za znanstvene i stru¢ne projekte
1.4.1. voditelj Ureda za znanstvene i struéne projekte
1.4.2. struéni suradnik za poslove na znanstvenim i stru¢nim projektima
1.5. Ured za stru¢nu praksu i karijerno savjetovanje
1.5.1. struéni suradnik za struénu praksu i karijerno savjetovanje studenata
1.6. Sluzba odrzavanja i ekonomat
1.6.1. voditelj Sluzbe odrzavanja i ekonomata
1.6.2. stolar
1.6.3. domar
1.6.4. kuéni majstor
1.6.5. voza¢ autobusa
1.6.6. dostavljac
1.6.7. spremacdica
1.7. Portirska sluzba
1.7.1. voditelj Portirske sluzbe
1.7.2. portir.
2. TajniStvo
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2.0.1. Tajnik Fakulteta

2.1. Odjel pravnih poslova:
2.1.1. strucni savjetnik za pravne poslove

2.2. Odjel kadrovskih i opcih poslova:
2.2.1. voditelj Odjela kadrovskih i opéih poslova

2.2.2. stru¢ni suradnik za kadrovske i opée poslove

2.3. Ured za javnu nabavu:
2.3.1. voditelj Ureda za javnu nabavu

2.3.2. strucni referent za javnu nabavu
2.4. Studentska referada:

2.4.1. voditelj Studentske referade
2.4.2. strucni referent za poslove sa studentima
2.4.3. strucni referent za poslove studentske evidencije

2.4.4. stru¢ni referent za poslove sa stranim studentima
2.5. Odjel za informaticke poslove:
2.5.1. voditelj Odjela za informati¢ke poslove i ISVU koordinator
2.5.2. sistem administrator
2.6. Urudzbeni zapisnik i pismohrana
2.6.1. voditelj Urudzbenog zapisnika i pismohrane
2.6.2. arhivar

3. Racunovodstveno-financijska sluzba:

3.0.1. voditelj Racunovodstveno-financijske sluzbe
3.1. Knjigovodstveni odjel
3.1.1. voditelj Knjigovodstvenog odjela - Glavni knjigovoda
3.2. Financijski odjel (likvidatura, blagajna i obracun plaéa)
3.2.1. voditelj Financijskog odjela
3.2.2. raGunovodstveni referent za obracun placa i blagajnik
3.2.3. raCunovodstveni referent za placanje
3.3. Odjel analize i interpretacije financijskih izvjeS¢a
3.3.1. voditelj Odjela analize i interpretacije financijskih izvjesca.

Clanak 18.

Poslove u Knjiznici i digitalnom repozitoriju obavljaju:
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voditelj Knjiznice

ST

ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.

Poslovi koji se obavljaju na Fakultetu pobliZe se odreduju opisom poslova.

Opis poslova zaposlenika uz minimalne propisane uvjete kojima zaposlenici moraju udovoljavati
za njihovo obavljanje nalazi se u Dodatku Pravilnika.

Uz opis poslova svakog radnog mjesta kao radna obveza zaposlenika pripada i svaki u ovom
Pravilniku nenavedeni posao kojeg je potrebno obaviti po nalogu nadredene osobe, a za kojeg je
opravdano pretpostaviti da ga je zaposlenik sposoban obaviti tijekom radnog vremena, obzirom
na stru¢nu spremu ili kvalifikaciju, radno iskustvo te druge psiho-fizi¢ke sposobnosti.

U slu¢aju neposredne opasnosti po zivot ili imovinu ili drugih hitnih i nepredvidenih situacija, svi
zaposlenici duzni su obavljati sve poslove potrebne za otklanjanje opasnosti, a za koje su
prethodno osposobljeni.



Clanak 20.

(1)  Fakultet je duzan upoznati svakog zaposlenika s opisom poslova te odgovornostima i duznostima
radnog mjesta, a zaposlenik mora svoje obveze obavljati savjesno i odgovorno, postovati upute
nadredenih osoba te suradivati s drugim zaposlenicima.

(2)  Svaki zaposlenik duzan je u obavljanju svojeg posla postupati s duznom paZnjom te pri tome
voditi raCuna o svojoj sigurnosti i zastiti zdravlja, kao i sigurnosti i zastiti zdravlja ostalih
zaposlenika koje mogu ugroziti njegovi postupci ili propusti na radu.

(3)  Svaki zaposlenik na Fakultetu na poslovima na kojima je rasporeden odgovara za:

azurno, pravovremeno i to¢no izvrSavanje povjerenih mu poslova

zakonitost rada i Suvanje ugleda Fakulteta u okviru svojeg podrudja djelovanja

kvalitetu i kvantitetu svoga rada, kao i pridrZavanje svih propisanih procedura

provodenje i primjenu mjera zastite na radu

Cuvanje sredstava rada i materijala koji se koriste u radu

pridrzavanje utvrdene hijerarhije ustroja Fakulteta i ispunjavanje naloga nadredenih

osoba

7. toCnu i pravovremenu realizaciju odluka upravljackih tijela Fakulteta i nadredenih
osoba.

N

Clanak 21.

Zaposlenike ¢ija su radna mjesta predvidena u vi$e organizacijskih cjelina Fakulteta se pisanim radnim
nalogom rasporeduje na rad u pojedinu organizacijski jedinicu Fakulteta u skladu s potrebama procesa
rada. Ovlast za davanje radnog naloga ima zaposleniku neposredno ili posredno nadredena osoba.

Clanak 22.

Fakultet moZe dio poslova koji se kod njega rade (pomoéni i sliéni poslovi) privremeno ili trajno
povjeriti vanjskim izvodac¢ima odnosno suradnicima, bez promjene ovog Pravilnika.

Clanak 23.
Zaposlenici se mogu zaposliti i kao pripravnici, ako je to moguce prema posebnom zakonu i prema
potrebama Fakulteta.
Pripravnici ¢e se zaposljavati primarno na poslovima gdje ve¢ postoji drugi zaposlenik s radnim
iskustvom koji ¢e im pomagati u radu, biti mentor i sl.
Iznimno, pripravnik se moze zaposliti i ako nema drugog zaposlenika s radnim iskustvom, u sludaju da
se na natjecaj ne javi osoba s trazenim radnim iskustvom.
Pod radnim iskustvom u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva se svako radno iskustvo koje je
zaposlenik stekao radeci kao student, na temelju ugovora o radu ili stru¢nog osposobljavanja za rad i
drugo, ako posebnim propisom nije drugaéije propisano.
Zaposlenici imaju pravo i obvezu struéno se usavrSavati i u tom smislu pohadati te¢ajeve, seminare,
usavrSavanja i sliCne organizirane edukacije na Fakultetu ili drugdje, a po nalogu ovlastene osobe
Fakulteta.

Clanak 24.

Zaposlenici koji su se u vrijeme stupanja na snagu ovog Pravilnika zatekli na radnim mjestima za koja
ne ispunjavaju uvjete struéne spreme propisane ovim Pravilnikom, ostaju na tim radnim mjestima za
koja su sklopili ugovor o radu te se smatra da ispunjavaju propisane uvjete za zasnivanje radnog odnosa.

Clanak 25.

Stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o ustroju Sumarskog fakulteta Sveugilista
u Zagrebu od 9. veljace 2006.



Clanak 26.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu, nakon dobivene suglasnosti Senata SveuciliSta u Zagrebu, istekom osmog
dana od dana objave na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici Fakulteta.

KLASA: 003-05/21-01/04
URBROJ: 251-72-01/21-4
U Zagrebu, 27. svibnja 2021. godine

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici Fakulteta dana 16. lipnja 2021. godine 1 stupa
na snagu dana 25. lipnja 2021. godine.



DODATAK PRAVILNIKU

I.  OPCE ODREDBE

Radna mjesta na Sveucilistu u Zagrebu, Fakultetu Sumarstva i drvne tehnologije (dalje u tekstu: Fakultet)
ovisno o stru¢noj spremi zaposlenika, utvrduju se kao:

1. radna mjesta I. vrste — za koja je op¢i uvjet zavrsen diplomski sveugili$ni ili struéni studij

2. radna mjesta Il. viste  — za koja je opéi uvjet zavrsen preddiplomski sveugili$ni ili struéni
studij

3. radna mjesta II. vrste  — za koja je opéi uvjet srednja struéna sprema

4. radna mjesta [V. vrste  — za koja je uvjet niZa struéna sprema ili osnovna kola.

I.  OPIS POSLOVA I BROJ IZVRSITELJA

1. DEKANOV URED

Interni  naziv  radnog | Dekan
mjesta

Naziv radnog mjesta iz | Polozaj I. vrste:

Uredbe o _ Dazlvima | dekan — redoviti profesor, trajno zvanje
radnog mjesta 1
koeficijentima sloZenosti
poslova u  javnim

dekan — redoviti profesor, prvi izbor
dekan — izvanredni profesor

sluzbama (do 200 zaposlenika)

Opis poslova propisan Zakonom, Statutom Sveu¢ili§ta u Zagrebu i Statutom

Za svoj rad odgovara rektoru SveuCilista u Zagrebu, Senatu Sveudilista u Zagrebu,
Fakultetskom vije¢u

Uvjeti propisani Zakonom, Statutom Sveu¢ilista u Zagrebu i Statutom

Broj izvrsitelja 1

Ocekivani broj izvrSitelja | 1

Interni naziv radnog | Prodekan

mjesta prodekan Sumarskog odsjeka

prodekan Drvnotehnoloskog odsjeka

prodekan za poslovanje i kvalitetu

prodekan za medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju
prodekan za znanost i poslijediplomske studije

Naziv radnog mjesta iz | Polozaj I. vrste:

Uredbe o | MazIVIma | prodekan — redoviti profesor, trajno zvanje
radnog mjesta 1
koeficijentima sloZenosti
poslova u  javnim

prodekan — redoviti profesor, prvi izbor
prodekan — izvanredni profesor

sluzbama prodekan — docent
(do 200 zaposlenika)
Opis poslova propisan Zakonom, Statutom Sveu¢iliSta u Zagrebu i Statutom
Za svoj rad odgovara dekanu, Fakultetskom vije¢u
Uvjeti propisani Statutom
Broj izvrsitelja 4




Ocekivani broj izvrSitelja

3

Interni  naziv

mjesta

radnog

Tajnica dekana

Naziv radnog mjesta iz

Radno mjesto III. vrste — administrativni tajnik

Uredbe o0 nazivima

radnog mjesta i

koeficijentima sloZenosti

poslova u  javnim

sluzbama

Opis poslova - obavlja administrativno-tajni¢ke poslove za dekana, prodekane i

tajnika Fakulteta
- zaprima i evidentira po$tu za Dekanov ured
- prima stranke
- ugovara sastanke
- brine o reprezentaciji
- arhivira dokumentaciju Dekanovog ureda

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika
Fakulteta koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati
poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu i tajniku Fakulteta

Uvjeti

- zavrSena CetverogodiSnja srednja Skola

1 godina radnog iskustva

poznavanje rada na racunalu

znanje engleskog jezika

Broj izvrsitelja

Ocekivani broj izvrsitelja

Interni  naziv

mjesta

radnog

Struénjak zastite na radu

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Polozaj II. vrste — voditelj odsjeka

Opis poslova

- obavlja poslove zastite na radu te vodi evidenciju i organizira
redovita servisiranja i ispitivanja

- obavlja ostale poslove predvidene u Pravilniku o zastiti na radu
Fakulteta

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana koji se s obzirom na
narav i vrstu rada imaju smatrati poslovima za koje je sklopljen
ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu

Uvjeti

- struénjak zastite na radu II. stupnja
- zavrSen preddiplomski sveugili$ni ili struéni studij
- najmanje 1 godina radnog iskustva na poslovima zastite na radu

kao Stru¢njak zastite na radu II. stupnja (s op¢im i posebnim
dijelom drzavnog stru¢nog ispita)
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1.1.

- napredno znanje rada na raGunalu
- vozacka dozvola ,,B“ kategorije

Broj izvrSitelja

0

Ocekivani broj izvrsitelja

1

Ured za medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju

Interni  naziv

mjesta

radnog

Voditelj Ureda za medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima slozenosti
poslova u  javnim
sluzbama

PoloZzaj I. vrste — voditelj ostalih ustrojbenih jedinica

Opis poslova

- organizira i koordinira aktivnosti Fakulteta vezane za
medunarodnu dolaznu i odlaznu mobilnost studenata, nastavnog i
nenastavnog osoblja znanstvenih projekata te obavlja druge
poslove iz djelokruga medunarodne suradnje

koordinira sklapanje i provedbu medunarodnih, bilateralnih i
multilateralnih sporazuma

- prima strane goste i uspostavlja kontakte sa medunarodnim
visokim ucilistima i ostalim medunarodnim institucijama u
dogovoru s dekanom ili nadleznim prodekanom

- organizira, priprema i koordinira fakultetski protokol i ostala
dogadanja na Fakultetu (sluzbeni sastanci, skupovi, posjeti
duZnosnika, prijem osoba iz inozemstva koje sluzbeno borave na
Fakultetu, proslave i druge prigode u organizaciji Fakulteta)

- koordinira organizaciju info dana, radionica i struénih skupova i
konzultacija vezanih uz medunarodnu suradnju

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

- predlaze i sudjeluje u promotivnim aktivnostima Fakulteta
vezanim za medunarodnu suradnju

- prati propise iz svog podrudja rada i periodiéno se struéno
usavriava

- sudjeluje u organizaciji, pripremi i koordinaciji Internetskih
stranica Fakulteta

- po potrebi iznimno, krade vrijeme moZe po nalogu poslodavca
obavljati i druge poslove koji su nuzni poslodavcu, a koje zna i
moZze obavljati, ukoliko nisu na ustrb njegovog osnovnog posla

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i nadleznog prodekana,
koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati poslovima za
koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu i nadleznom prodekanu

Uvjeti

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij u drustveno-humanisti¢kom ili
biotehni¢kom podru&ju
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- 3 godine radnog iskustva na poslovima medunarodne suradnje ili
sliénim poslovima

- aktivno znanje engleskog i jo§ jednog stranog jezika

- poznavanje rada na racunalu

- izvrsne komunikacijske vjestine i organizacijske sposobnosti

Broj izvrsitelja

0

Ocekivani broj izvrSitelja

1

Interni naziv radnog
mjesta

Struéni suradnik za poslove medunarodne i meduinstitucijske
suradnje

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima slozenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Radno mjesto I. vrste — struéni suradnik

Opis poslova

- prema prethodno dobivenoj ovlasti voditelja Ureda za
medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju, zamjenjuje voditelja u
slu¢aju njegove odsutnosti

- prima stranke (studente, nastavno osoblje), informira i savjetuje
studente i zaposlenike o mogucoj mobilnosti

- obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane za sklapanje
medunarodnih ugovora po uputi voditelja

- obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane za medunarodnu
odlaznu/dolaznu mobilnost studenata, nastavnog i nenastavnog
osoblja

- obavjeStava zainteresirane na Fakultetu o medunarodnim
radionicama, seminarima, stipendijama, programima i stru¢nim
skupovima prema uputi voditelja

- sudjeluje u pripremi tekstova za mrezne stranice, izradi
promotivnih materijala za broSure i priru¢nike vezane za Fakultet,
kao i za stipendije i programe po uputi voditelja

- vodi dokumentaciju i evidencije za sve poslove iz svog djelokruga
rada

- anketira dolazne i odlazne studente i osoblje i odrzava sastanke s
istima u svrhu poboljSanja organizacije rada

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i
voditelja Ureda, koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju
smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, nadleznom prodekanu i voditelju Ureda

Uvjeti

zavrS$en sveucili$ni diplomski studij u drustveno-humanisti¢kom ili
biotehnickom podruéju

1 godina radnog iskustva na poslovima medunarodne suradnje ili
sliénim poslovima

aktivno znanje engleskog jezika
- poznavanje rada na raunalu

organizacijske i prezentacijske vjestine

Broj izvrsitelja
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1.2.

1.3.

Ocekivani broj izvrsitelja | 1

Ured za upravljanje kvalitetom
Interni naziv radnog | Struéni suradnik za upravljanje kvalitetom
mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima slozenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Radno mjesto II. vrste — visi struéni referent

Opis poslova

- prikuplja 1 sistematizira podatke relevantne za upravljanje
kvalitetom

- sudjeluje u implementaciji relevantnih standarda i smjernica na
Fakultetu te kontaktira s ovlaStenim osobama za provodenje
procjene

- sudjeluje u pripremi vanjske evaluacije Fakulteta
- provodi institucijsko istraZivanje kvalitete
- provodi studentsko anketiranje

- brine o objavi i aZurnosti podataka na mreznim stranicama
Fakulteta u podrucju svog rada

- brine o Sirenju kulture unapredenja kvalitete
- obavlja druge poslove u svezi upravljanja kvalitetom

- obavlja i druge poslova po nalogu dekana i nadleznog prodekana,
koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati poslovima za
koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu i nadleznom prodekanu

Uvjeti

- zavrSen preddiplomski sveudili$ni ili stru¢ni studij

Broj izvrsitelja

0

Ocekivani broj izvrsitelja

1

Ured za odnose s javnoSéu i promidzbu

Interni naziv radnog
mjesta

Administrator web stranice i druStvenih mreZza

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima slozenosti
poslova u javnim
sluzbama

Radno mjesto I. vrste:
struéni suradnik

visi struéni suradnik
struéni savjetnik

Opis poslova

- priprema javna priopéenja po nalogu nadredenih
- priprema materijal za objavu na mreznim stranicama i drustvenim
mreZama

- sudjeluje u uredivanju mrezne stranice i sluzbenog profila na
drustvenim mreZama

- obavlja poslove organizacije medijskih istupa djelatnika Fakulteta

13

\\



1.4.

- prati medijsku prisutnost Fakulteta i o njoj vodi evidenciju
- upisuje podatke u raunalne baze podataka
- provodi obradu i razmjenu elektronickih dokumenata

- upisuje dokumente u raunalni sustav za izradu baze podataka i
elektronicko izdavastvo

- vodi propisane ocevidnike i izraduje izvjestaje

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i nadleznog prodekana,
koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati poslovima
za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu i nadleznom prodekanu

Uvjeti - zavrSen sveucili$ni diplomski studij
Broj izvrsitelja 0
Ocekivani broj izvrsitelja | 1

Ured za znanstvene i stru¢ne projekte

Interni naziv radnog
mjesta

Voditelj Ureda za znanstvene i struc¢ne projekte

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o0 nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti
poslova u javnim
sluzbama

Polozaj I. vrste — rukovoditelj odsjeka u sredi$njoj sluzbi

Opis poslova

organizira rad Ureda za znanstvene i struéne projekte

prati natjecaje za projekte

redovito izvjestava upravu Fakulteta o dostupnim natjecajima

obavjestava zaposlenike Fakulteta o otvorenim natje¢ajima

prikuplja natje¢ajnu dokumentaciju za prijavu projekta

samostalno ili u suradnji sa zaposlenicima Fakulteta priprema i
prijavljuje projekte
- nadzire provedbu i obavlja administrativne poslove na projektima

savjetuje 1 pomaze voditelje projekata u svim fazama prijave i
realizacije projekata

prati mogucnosti i obavlja poslove vezane uz transfer znanja i
tehnologije u gospodarstvo

- po potrebi iznimno, kraée vrijeme moze po nalogu poslodavca
obavljati i druge poslove koji su nuzni poslodavcu, a koje zna i
moze obavljati, ukoliko nisu na ustrb njegovog osnovnog posla

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i nadleznog prodekana,
koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati poslovima za
koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu i nadleznom prodekanu

Uvjeti

- zavrSen sveucilisni diplomski studij
- dodatna kvalifikacija za administrativno vodenje projekata
- radno iskustvo na istim ili sli¢cnim poslovima najmanje 5 godina
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1.5.

- vodenje najmanje jednog projekta ili rad na najmanje tri, od dega
je najmanje jedan medunarodni
- napredno znanje rada na raCunalu

- znanje engleskog i jo§ jednog stranog jezika

Broj izvrSitelja

0

Ocekivani broj izvrSitelja

1

Interni
mjesta

naziv  radnog

Stru¢ni suradnik za poslove na znanstvenim i stru¢nim
projektima

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti

Radno mjesto I. vrste:
struéni suradnik

visi struéni suradnik
strucni savjetnik

poslova u  javnim
sluzbama
Opis poslova - u administrativnom smislu sudjeluje u prijavama na medunarodne

projekte te vodi evidencije o prijavama i o odobrenim

medunarodnim projektima
- vodi evidencije s rokovima izvr$enja preuzetih ugovornih obveza

- izraduje i azurira bazu podataka o medunarodnim i drugim
znanstvenoistrazivakim  projektima nastavnika i ostalih
zaposlenika

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

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

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i
voditelja Ureda, koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju
smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, nadleznom prodekanu i voditelju Ureda

Uvjeti

- zavrSen sveucili$ni diplomski studij

- 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
- znanje engleskog jezika

- poznavanje rada na raCunalu

Broj izvrsitelja

0

Ocekivani broj izvrsitelja

1

Ured za stru¢nu praksu i karijerno savjetovanje

Interni  naziv

mjesta

radnog

Stru¢ni suradnik u Uredu za struénu praksu i karijerno
savjetovanje studenata

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima slozenosti

Radno mjesto I. vrste:
struéni suradnik

visi struéni suradnik
struéni savjetnik
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1.6.

poslova u  javnim
sluzbama
Opis poslova - prati propise o studentskim pravima i obvezama te ostvarivanju i

zastiti njihovih prava
- obavlja administrativne i struéne poslove iz podrucja djelatnosti
Ureda

- prati pojedinadna prava i interese studenata te pojavnost i na€ine
njihova ostvarivanja

- pruza informacije o rjeSavanju specifi¢nih potreba studenata

- izraduje studentske dosjee s podacima o afinitetima i Zeljama za
buduéom profesionalnom karijerom

- vodi evidenciju o alumnima i obavje$tava ih o aktualnostima na
Fakultetu

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i nadleznog prodekana,
koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati poslovima za
koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu i nadleZznom prodekanu

Uvjeti

zavrsen sveudilisni diplomski studij
najmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

izvrsne komunikacijske vjeStine

znanje engleskog jezika
- napredno znanje rada na raCunalu

Broj izvrsitelja

Ocekivani broj izvriitelja

Voditelj Sluzbe odrzavanja i ekonomata

Sluzba odrzavanja i ekonomat
Interni naziv radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o  nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima slozenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Radno mjesto polozaj III. vrste — voditelj odsjeka

Opis poslova

- rukovodi Sluzbom odrzavanja i ekonomatom
- prati i kontrolira izvedbu i izvrSenje poslova SluZbe

- planira i organizira investicijsko i tehni¢ko odrzavanje poslovnih
prostora i inventara i inicira nabavu potrebnog materijala

- nadzire upravljanje kotlovnicom

- organizira i kontrolira rad na ¢i$¢enju prostora Fakulteta i zelenih
povr$ina te zbrinjavanju i odvozu komunalnog, reciklabilnog 1
drugog opasnog otpada

- organizira prijenos inventara i opreme u prostorima Fakulteta

- organizira izvodenje radova odrZavanja prema zahtjevima zavoda
i drugih ustrojbenih jedinica

- izdaje radne naloge djelatnicima sluzbe
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- kontrolira izvodenje radova vanjskih izvodada te preuzimanje
izvedenih radova

- kontrolira izvrSenje tehni¢ko-investicijskih radova u odnosu na
preuzete ugovorne obveze, troskovnike i ostalu tehni¢ku
dokumentaciju

- vodi evidencije o strojevima i alatima koje zaduzuju pojedini
djelatnici sluzbe

- po potrebi iznimno, kraée vrijeme moZe po nalogu poslodavca
obavljati i druge poslove koji su nuzni poslodavecu, a koje zna i
moze obavljati, ukoliko nisu na ustrb njegovog osnovnog posla

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i nadleZznog prodekana,
koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati poslovima za
koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu i nadleznom prodekanu

Uvjeti

zavrSena trogodiSnja ili Cetverogodis$nja srednja skola

dvije godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja 0

Ocekivani broj izvrsitelja

Interni  naziv radnog | Stolar
mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o0 nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Radno mjesto III. vrste — ostala radna mjesta III. vrste

Opis poslova

- odrZava inventar, interijer i eksterijer Fakulteta (prozori, rolete,
vrata, namjestaj, podovi i ostalo po potrebi)

- izraduje namjestaj i dijelove za namje$taj za potrebe Fakulteta
(ormari, police i drugo po potrebi)

- izraduje i1 sastavlja uzorke i proizvode za potrebe nastave,
znanstvenog i struénog rada

- pomaze studentima oko izrade modela proizvoda u sklopu struéne
prakse na Fakultetu

- izraduje kalkulacije i specifikacije materijala

- zaprima proizvode i ispitne uzorke

- sastavlja proizvode i ispitne uzorke

- Cisti radionicu i vodi brigu o strojevima i alatima

- brine o odlaganju i zbrinjavanju proizvoda i uzoraka itd.

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZznog prodekana i
voditelja Sluzbe koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju
smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, nadleznom prodekanu i voditelju Sluzbe

Uvjeti

- zavrSena srednja strukovna $kola za zanimanje stolar
- 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

Broj izvrsitelja

1
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Ocekivani broj izvrsitelja | 2
Interni  naziv radnog | Domar
mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Namjestenik polozaj III. vrste — voditelj radionice

Opis poslova

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

izvodi manje zidarske, vodoinstalaterske, keramicarske, licilacke,
stolarske, bravarske, mehaniGarske, elektri¢arske, plinske i druge
popravke te po potrebi nabavlja materijal

svakodnevno provjerava CistoCu, grijanje i osvjetljenje svih
prostorija Fakulteta

svakodnevno provjerava &istou i operativno organizira i nadzire
zbrinjavanje i odvoz neopasnog (komunalnog, reciklabilnog,
glomaznog i dr.) te opasnog (elektronic¢kog, fluo-cijevi, toneri i dr.)
otpada

organizira i nadzire utroSak energenata

prima zahtjeve za tekuce popravke, utvrduje nastanak Stete na
zgradi Fakulteta, instalacijama i inventaru te otklanja manje
nedostatke

organizira vece popravke te kontrolira izvrSene popravke
obavlja poslove vezane uz rad kotlovnice

nadzire rad dimnjacara

brine o nabavci, servisiranju kotlova i plamenika

obavlja sitne popravke u zgradi (zamjena lampi, odzraivanje
radijatora i sl.)

obilazi i kontrolira ispravnost prostorija
Cisti snijeg
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i

voditelja Sluzbe koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju
smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, nadleznom prodekanu i voditelju Sluzbe

Uvjeti - zavrSena trogodisnja ili Cetverogodisnja srednja Skola

- 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
Broj izvrsitelja 1
Ocekivani broj izvrSitelja | 1

Kuéni majstor

Interni naziv radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i

koeficijentima slozenosti

Namjestenik — radno mjesto III. vrste
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poslova u  javnim

sluzbama

Opis poslova

- obavlja sitne popravke u zgradi (zamjena lampi, odzralivanje
radijatora i sl.)

- obilazi i kontrolira ispravnost prostorija

- Cisti snijeg

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i

voditelja Sluzbe koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju
smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, prodekanima i voditelju Sluzbe

Uvjeti

- zavrSena trogodisnja ili Cetverogodisnja srednja Skola
- vozacki ispit ,,B“ kategorije

Broj izvrsitelja

0

Ocekivani broj izvrsitelja

1

Interni naziv  radnog
mjesta

Vozaé autobusa

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti

polozaj III. vrste — voditelj odsjeka

poslova u  javnim
sluzbama
Opis poslova - obavlja prijevoz za potrebe terenske nastave

- vodi svakodnevnu evidenciju putnih naloga

- obavlja obracun prijedenih kilometara po putnim nalozima

- vodi knjigu o odrzavanju i ¢i§¢enju vozila

vodi brigu o tehni¢kim pregledima, registraciji i osiguranju vozila

odgovoran je za pravovremeno obavjeStavanje o neispravnosti
vozila

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja
Sluzbe, koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati
poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, prodekanima i voditelju Sluzbe

Uvjeti

zavrSena srednja Skola prometnog smjera

- najmanje 3 godine radnog iskustva
- vozacki ispit ,,C* kategorije

Broj izvrsitelja

1

Ocekivani broj izvrsitelja

1

Interni naziv  radnog
mjesta

Dostavljac

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o  nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti

Namjestenik — radno mjesto III. vrste
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poslova u  javnim
sluzbama

Opis poslova

- obavlja poslove dostave raznih dokumenata unutar Fakulteta

- preuzima 1 raznosi pismovne poSiljke, pakete, financijske,
kadrovske i1 pravne dokumente i ostali materijal, unutar i izvan
Fakulteta

- fotokopira

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, tajnika
Fakulteta, voditelja Sluzbe i pismohrane koji se s obzirom na narav
i vrstu rada imaju smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor
o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, prodekanima i voditelju Sluzbe

Uvjeti - zavrSena trogodisnja ili CetverogodiS$nja srednja Skola
- vozacki ispit ,,B* kategorije

Broj izvrsitelja 1

Ocekivani broj izvrSitelja | 1
Spremacica

Interni naziv radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Namjestenik - radno mjesto I'V. vrste

Opis poslova

- Cisti 1 odrzava prostor Fakulteta (urede, laboratorije, knjiZnice
zavoda, pismohranu, u¢ionice, hodnike i druge prostorije), iznosi
prikupljeni otpad u odgovarajuéi kontejner

- Cisti namjestaj u uCionicama, uredima, knjiZznicama, pismohrani,
hodnicima, ¢ajnim kuhinjama i ostalim prostorijama

- pere prozore, briSe prasinu sa stolova, stolica, ormara, polica te
predmeta koji se na/u istima nalaze, usisava i bri$e podove

- briSe i pere Skolske plo¢e nakon predavanja, ¢isti umivaonike u
predavaonicama te stolove i stolice i odnosi otpad

- namjesta prostoriju za posebne potrebe i vraca u prvobitni poloZaj
- Cisti i odrzava vanjske prostore i dvoriSte Fakulteta

- odrzava ukrasno bilje u prostorijama i dvoristu Fakulteta

- Cisti 1 odrzava sanitarne prostorije

- izvjeséuje voditelja Sluzbe odrzavanja i ekonomata o potrebnim
popravcima u zgradi

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, predstojnika
zavoda i voditelja Sluzbe, koji se s obzirom na narav i vrstu rada
imaju smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, prodekanima, predstojnicima zavoda i voditelju Sluzbe

Uvjeti - zavrSena osnovna Skola
Broj izvrsitelja 16
Ocekivani broj izvrsitelja | 20
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1.7.

Portirska sluzba

Interni naziv  radnog

mjesta

Voditelj Portirske sluzbe

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Radno mjesto III. vrste — ostala radna mjesta III. vrste

Opis poslova

- organizira rad portira
- vodi evidencije rada portira
- obavlja poslove radnog mjesta portira

- po potrebi iznimno, kraée vrijeme moze po nalogu poslodavca
obavljati i druge poslove koji su nuzni poslodavcu, a koje zna i
moZe obavljati, ukoliko nisu na ustrb njegovog osnovnog posla

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika
Fakulteta, koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati
poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, prodekanima i tajniku Fakulteta

Uvjeti

- zavrsena trogodiSnja ili Cetverogodisnja srednja Skola
- poznavanje engleskog jezika

Broj izvrsitelja 0

Ocekivani broj izvrsitelja 1

Interni naziv radnog | Portir

mjesta

Naziv radnog mjesta iz | Radno mjesto IIL. vrste — ostala radna mjesta IIL. vrste
Uredbe o  nazivima

radnog mjesta i

koeficijentima sloZenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Opis poslova

- otkljucava i zakljucava prostore Fakulteta, provjerava da li su svi
prostori zatvoreni i osigurani, da li su iskljuceni odnosno ugaSeni
uredaji i da li su svi zaposlenici i studenti napustili prostorije

- pruza osnovne informacije strankama
- prati kretanje osoba u neposrednoj blizini Fakulteta

- vodi dnevnik dezurstva i brine o odgovarajuc¢oj zamjeni u slu¢aju
potrebe napustanja portirnice

- obavjestava voditelja Sluzbe odrzavanja i ekonomata, Stru¢njaka
zaStite na radu, tajnika Fakulteta, prodekane i dekana Fakulteta o
eventualnoj prijetecoj opasnosti za zdravlje ili Zivot osoba te
okoli§ ili imovinu Fakulteta

- organizira promet u mirovanju
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- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, tajnika
Fakulteta i voditelja Sluzbe, koji se s obzirom na narav i vrstu rada
imaju smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, prodekanima, tajniku Fakulteta i voditelju Sluzbe

Uvjeti - zavrSena trogodiSnja ili Eetverogodis$nja srednja $kola
- poznavanje engleskog jezika
Broj izvrsitelja 5
Ocekivani broj izvrsitelja | 7
TAJNISTVO
Interni naziv radnog | Tajnik Fakulteta
mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti
poslova u  javnim
sluzbama

- Polozaj I. vrste — rukovoditelj odjela u srediSnjem uredu ili sluzbi

Opis poslova

- organizira obavljanje struénih, opéih i pomoénih poslova u
Tajnistvu

- uskladuje rad pojedinih ureda i sluzbi te poduzima mjere za
njihovo uéinkovito djelovanje

- savjetuje dekana i prodekane o pravnim pitanjima i predlaze pravna
rjeSenja

- prati propise u vezi s visokim Skolstvom, znanstvenim radom i
radom Fakulteta uopce

- priprema sjednice Fakultetskog vije¢a i daje pravna misljenja i
tumacenja Fakultetskom vijecu

- izraduje odluke i zakljucke Fakultetskog vijeca

- donosi rjeSenja i druge akte za koje je ovlasten opéim aktima
Fakulteta

- brine o usuglaSavanju op¢ih akata Fakulteta s pozitivnim propisima

- po ovlastenju dekana zastupa Fakultet pred nadleznim tijelima

- kontaktira s nastavnicima, studentima i strankama radi rjeSavanja
predmeta iz svoje nadleznosti

- izraduje nacrte opcih te pojedinacnih akata Fakulteta

- po potrebi iznimno, kraée vrijeme moze po nalogu poslodavca
obavljati i druge poslove koji su nuzni poslodavcu, a koje zna i
moze obavljati, ukoliko nisu na ustrb njegovog osnovnog posla

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana, koji se s
obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati poslovima za koje je
sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu

Uvjeti

- zavrSen sveucilisni diplomski studij u polju pravo
- Cetiri godine radnog iskustva u struci

- znanje engleskog jezika

- poznavanje rada na racunalu
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2.1.

2.2.

Broj izvrsitelja

Ocekivani broj izvrsitelja | 1

Odjel pravnih poslova

Interni  naziv  radnog | Struéni savjetnik za pravne poslove
mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o0 nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti

Radno myjesto I. vrste — struéni savjetnik

poslova u  javnim
sluzbama
Opis poslova - prati i analizira propise u vezi s radnim odnosima, visokim

Skolstvom, znanstvenoistrazivatkim radom i radom Fakulteta
uopce

- daje stru¢na misljenja

- sudjeluje u izradi op¢ih akata Fakulteta

- priprema materijale i vodi zapisnik na sjednicama Fakultetskog
vijeéa i Vijeca Sumarskog odsjeka

- sudjeluje u sastavljanju dnevnog reda iz primljenih prijedloga

- Salje pozive za sjednice — obavijest o terminu, pozivi uz priloge

- izraduje odluke i zaklju¢ke po zapisniku Fakultetskoga vijeca i
Vijeéa odsjeka

- distribuira odluke i zakljucke

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika
Fakulteta, koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati
poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, tajniku Fakulteta

Uvjeti

- zavrSen sveuCiliSni diplomski studij u polju pravo
- radno iskustvo na istim ili sliénim poslovima
- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja

0

Ocekivani broj izvrsitelja

1

Odjel kadrovskih i opéih poslova

Interni  naziv

mjesta

radnog

Voditelj Odjela kadrovskih i opéih poslova

Naziv radnog mjesta iz

PoloZaj II. vrste — voditelj ostalih ustrojbenih jedinica

Uredbe o nazivima

radnog mjesta i

koeficijentima sloZenosti

poslova u  javnim

sluZzbama

Opis poslova - organizira rad Odjela kadrovskih i opéih poslova

- prati i primjenjuje propise iz podrudja radnih odnosa i
visokoskolskog obrazovanja
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- upuéuje zamolbe i obrazlozenja Ministarstvu znanosti i
obrazovanja za supstituciju nastavnika i ostalih zaposlenika

izraduje rjesenja, odluke, ugovore o radu, anekse ugovora o radu

brine o objavi natjecaja, prati rokove, obavjestava kandidate

obavlja poslove prijave, odjave i promjene osiguranja zaposlenika
- izdaje potvrde iz radnih odnosa

- unosi sve potrebne podatke i promjene u vazece informacijske
sustave

- vodi i arhivira dokumentaciju zaposlenika Fakulteta (dosje,
matic¢na knjiga i dr.)

- izraduje statisti¢ka izvjesca u svezi s kadrovskom evidencijom na
zahtjev nadleznih tijela na Fakultetu i izvan Fakulteta

vodi evidenciju bolovanja, placenih dopusta, kretanje u sluzbi

priprema dokumente za mirovinu (odluka, zahtjev)
- priprema odluke o prestanku radnog odnosa

- priprema LID-obrazac za mjese¢ne promjene za placu (uz pratece
propisane dokumente)

- priprema podatke za isplatu jubilarne nagrade

- izraduje nacrt plana koristenja godiSnjih odmora zaposlenika i
rjeSenja o koristenju godi$njeg odmora

- obavlja administrativno-tehni¢ke poslove u svezi sa izborom u
znanstveno-nastavna, nastavna, suradnic¢ka i znanstvena zvanja

vodi evidenciju o izborima u znanstveno-nastavna, nastavna i
suradnicka zvanja

vodi evidenciju o rokovima za reizbor (nastavnici i radna mjesta)

vodi evidenciju znanstvenika i istrazivata MZO (upis novih,
javljanje promjena)

izraduje plan ispitnih rokova, terenske nastave te ostale evidencije
radi sa strankama

suraduje sa Stru¢njakom zastite na radu

- pravovremeno obavjeStava Strucnjaka zastite na radu o zasnivanju,
promjenama i prestanku radnih odnosa

- po potrebi iznimno, kra¢e vrijeme moze po nalogu poslodavca
obavljati i druge poslove koji su nuzni poslodavcu, a koje zna i
moze obavljati, ukoliko nisu na ustrb njegovog osnovnog posla

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i tajnika Fakulteta, koji
se s obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati poslovima za koje
je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu i tajniku Fakulteta

Uvjeti

- zavrSen preddiplomski studij u drustveno-humanistiCkom
podrucju

- 3 godine radnog iskustva u struci

- znanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja

1

Ocekivani broj izvrsitelja

1
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2.3.

Strucni suradnik za kadrovske i opée poslove

Interni naziv radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o0 nazivima
radnog mjesta i

koeficijentima slozenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Radno mjesto III. vrste — strucni referent

Opis poslova

izraduje nacrte rjeSenja o statusnim pravima i pravima iz
kolektivnog ugovora, godi$njim odmorima, placenim i neplacenim
dopustima i jubilarnim nagradama

prati primjenu zakonskih propisa iz svog djelokruga rada

obavlja stru¢ne poslove vezane za radnopravni status zaposlenika
vodi propisane evidencije i osobne oCevidnike sluzbenika i izdaje
potvrde na osnovi njih

obavlja poslove prijave, odjave i promjene osiguranja zaposlenika
izdaje potvrde iz radnih odnosa

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, tajnika Fakulteta i
voditelja Odjela, koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju
smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

priprema materijale i vodi zapisnik na sjednicama Vijeca
Drvnotehnoloskog odsjeka

izraduje ugovore za vanjske suradnike; Salje mjesecna izvjeséa o
radu vanjskih suradnika raCunovodstveno-financijskoj sluzbi,
popunjava tablice realizacije vanjske suradnje za SveudiliSte
suraduje sa Stru¢njakom zastite na radu

pravovremeno obavjestava Stru¢njaka zastite na radu o zasnivanju,
promjenama i prestanku radnih odnosa

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, tajnika Fakulteta i
voditelja Odjela, koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju
smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, tajniku Fakulteta i voditelju Odjela

Uvjeti

zavrSena Cetverogodis$nja srednja Skola
2 godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima
poznavanje rada na ra¢unalu

Broj izvrsitelja

0

Ocekivani broj izvrSitelja

Ured za javnu nabavu
Interni naziv radnog | Voditelj Ureda za javnu nabavu
mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima slozenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Polozaj I. vrste — rukovoditelj odsjeka u sredi$njoj sluzbi
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Opis poslova

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

sudjeluje u izradi plana nabave i godi$njih izvjes¢a o sklopljenim
ugovorima o nabavi

vodi evidencije prema propisima o javnoj nabavi i podzakonskim
propisima

sudjeluje u izradi ugovora i sporazuma razlicitog sadrzaja i
praéenju njihovog izvrSenja, vodi evidencije o ugovorima i
sporazumima

sudjeluje u pripremi dokumentacije za prijavu znanstveno-
istrazivackih, struénih, razvojnih i infrastrukturnih projekata

izraduje rjeSenja, odluke i druge podneske te sluzbene dopise
razli¢itog sadrzaja

- po potrebi iznimno, kraée vrijeme moze po nalogu poslodavca

obavljati i druge poslove koji su nuzni poslodavcu, a koje zna i
moze obavljati, ukoliko nisu na ustrb njegovog osnovnog posla

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika
Fakulteta, koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati
poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, nadleznom prodekanu i tajniku Fakulteta

Uvjeti

zavrSen diplomski sveuciliSni studij

- polozen stru¢ni ispit iz javne nabave

- 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima
- znanje engleskog jezika

- poznavanje rada na raunalu

Broj izvrsitelja

1

Ocekivani broj izvrsitelja

1

Strucni referent za javnu nabavu

Interni naziv radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o0 nazivima
radnog mjesta i

koeficijentima slozenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Radno mjesto II. vrste — visi strucni referent

Opis poslova

- prikuplja zahtjeve za pokretanje nabave

- sudjeluje u pripremi dokumentacije u postupcima javne nabave
(jednostavne i javne)

- suraduje s ustrojbenim jedinicama Fakulteta u provodenju nabave
- pomaze kod izrade izvjes¢a iz podrucja nabave
- vr$i kontrolu izvrSenja ugovorenih nabava

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, tajnika
Fakulteta i voditelja Ureda, koji se s obzirom na narav i vrstu rada
imaju smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, tajniku Fakulteta i voditelju Ureda

Uvjeti

- zavrSen preddiplomski sveucili$ni ili strucni studij
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2.4.

- 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima
- znanje engleskog jezika
- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja

0

Ocekivani broj izvrSitelja

1

Studentska referada

Interni  naziv
mjesta

radnog

Voditelj Studentske referade

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima slozenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Polozaj 1. vrste — voditelj referade

Opis poslova

- koordinira rad svih zaposlenih u referadi

- predlaze dekanu i tajniku Fakulteta odredena unapredenja u vezi
poslova i zadataka referade

- obavlja i kontrolira poslove upisa studenata

- testira semestar odnosno godinu studija i obavlja upis u vise godine
preddiplomskog, diplomskog i poslijediplomskog studija

- izraduje red predavanja za Sveuciliste
- priprema rjeSenja molbi studenata

- daje usmene i pisane informacije studentima u vezi raznih prava i
obveza oko studija i drugim strankama

- izraduje uvjerenja-potvrde o statusnim pitanjima studenata radi
ostvarivanja prava i vodi evidenciju o istim

- evidentira odobrene teme zavrsnih i diplomskih radova

- obavlja poslove u vezi sa prijavom i obranom zavrSnih i
diplomskih radova studenata

- izdaje uvjerenja o diplomiranju studenata nakon obranjenog
zavr$nog i diplomskog rada

- obavlja administrativne poslove u vezi promocije i prisustvuje
sve€anoj promociji studenata (narudzba diploma, slanje obavijesti)

- izraduje analize s podacima o kretanju i uspjehu studenata na
zahtjev nadleznih tijela Fakulteta

- izraduje statisticka izvje$€a o kretanju i uspjehu studenata na
zahtjev nadleznih tijela na Fakultetu i izvan Fakulteta

- odgovara za rad zaposlenih u sluzbi i za azurnost kompjutorske
obrade podataka o studentima

- podnosi izvjeSée iz djelokruga svog rada tajniku Fakulteta,
prodekanima i dekanu na njihov nalog

- vodi i upisuje studente na poslijediplomske studije
- ispostavlja fakture za troskove studija, prati uplate
- vodi propisane evidencije o studentima poslijediplomskih studija
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- dostavlja specijalisticke radove i disertacije ¢lanovima komisija i
knjiznici, arhivira dokumente

- daje informacije strankama

- po potrebi iznimno, kraée vrijeme moze po nalogu poslodavca
obavljati i druge poslove koji su nuzni poslodavcu, a koje zna i
moze obavljati, ukoliko nisu na ustrb njegovog osnovnog posla

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika
Fakulteta, koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati
poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, prodekanima i tajniku Fakulteta

Uvjeti

- zavrSen diplomski sveudili$ni studij iz podrucja drusStveno-
humanistickih znanosti

- 3 godine rada u struci
- znanje engleskog jezika

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja

1

Ocekivani broj izvrsitelja

1

Interni  naziv

mjesta

radnog

Strucni referent za poslove sa studentima

Naziv radnog mjesta iz

radno mjesto III. vrste — struéni referent

Uredbe o nazivima

radnog mjesta i

koeficijentima slozenosti

poslova u  javnim

sluzbama

Opis poslova - prireduje izvjes¢a o studentima za potrebe Fakulteta, Sveucilista u

Zagrebu, nadleZznog ministarstva i druge
- vodi brigu u oglasnim plo¢ama za studente
- obavlja upise i ispise studenata
- obavlja sve administrativne poslove u vezi studenata
- daje informacije u vezi sa studijem

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, tajnika
Fakulteta i voditelja Studentske referade, koji se s obzirom na
narav i vrstu rada imaju smatrati poslovima za koje je sklopljen
ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, prodekanima, tajniku Fakulteta i voditelju Studentske
referade

Uvjeti

- zavrSena CetverogodiSnja srednja Skola
- radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima
- znanje rada na racunalu

Broj izvrSitelja

1

Ocekivani broj izvrsitelja

1

Interni  naziv

mjesta

radnog

Strucni referent za poslove studentske evidencije

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o  nazivima

radno mjesto III. vrste — struéni referent
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radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Opis poslova

- koordinira obavljanje poslova studentske evidencije
- otvara, vodi i sreduje dosjee i kartoteku za studente
- unosi sve relevantne dokumente u dosjee i podatke u kartoteku

- prireduje izvjesca o studentima za potrebe Fakulteta, Sveugilista u
Zagrebu, nadleZznog ministarstva, Drzavnog zavoda za statistiku i
druge

- vodi knjige upisanih i diplomiranih studenata

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, tajnika
Fakulteta i voditelja Studentske referade, koji se s obzirom na
narav i vrstu rada imaju smatrati poslovima za koje je sklopljen
ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, prodekanima, tajniku Fakulteta i voditelju Studentske
referade

Uvjeti

- zavrSena Cetverogodi$nja srednja Skola
- radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima
- znanje rada na raunalu

Broj izvrsitelja

1

Ocekivani broj izvrsitelja

1

Interni  naziv

mjesta

radnog

Struéni referent za poslove sa stranim studentima

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti
poslova u  javnim
sluzbama

radno mjesto III. vrste — struéni referent

Opis poslova

- prireduje izvjes¢a o gostujuc¢im studentima za potrebe Fakulteta,
Sveucilista u Zagrebu, nadleznog ministarstva i druge

- vodi brigu u oglasnim plo¢ama za strane studente

- obavlja upise i ispise stranih studenata

- obavlja sve administrativne poslove u vezi gostujuéih studenata
- daje informacije u vezi sa studijem

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, tajnika
Fakulteta i voditelja Studentske referade, koji se s obzirom na
narav i vrstu rada imaju smatrati poslovima za koje je sklopljen
ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, prodekanima, tajniku Fakulteta i voditelju Studentske
referade

Uvjeti

- zavrSena Cetverogodisnja srednja Skola

- radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima
- znanje engleskog jezika

- znanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja

0
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Ocekivani broj izvrsitelja | 1

2.5. Odjel za informaticke poslove

Interni naziv radnog | Voditelj Odjela za informaticke poslove i ISVU koordinator
mjesta

Naziv radnog mjesta iz | Radno mjesto polozaj II. vrste — voditelj ispostave
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Opis poslova - organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice

- brine o odrZavanju raunalne opreme u ispravnom stanju
- brine o sigurnosti podataka u raunalnom sustavu

- administrira racunala

- upravlja lokalnom raéunalnom mrezom

- upravlja zajednickim resursima na lokalnoj mrezi

uvodi aplikacije i uspostavlja poslovni informacijski sustav
- pruza pomo¢ i podrsku korisnicima rac¢unala Dekanovog ureda

informira korisnike o novostima i promjenama

suraduje s drugim subjektima spojenima na mrezu CARNet

izraduje statisticke i analiticke izvjestaje
administrator imenika Fakulteta i mail server

planira, predlaze nabavu i sudjeluje u izboru informatickih resursa
- odrzava sve raCunalne resurse za potrebe Dekanovog ureda

osigurava radne uvjete za sve korisnike racunala u Dekanovu uredu
te odrzava ispravnost lokalne racunalne mreze

izraduje, izmjenjuje i dopunjuje programe za potrebe Dekanova
ureda

- pruza struénu pomo¢ u koriStenju potrebne opreme

poduzima mjere za odrzavanje instalirane opreme

organizira edukaciju za zaposlenike Dekanova ureda iz podrucja
informatike

- daje struénu podr§ku u procesu automatizacije cjelokupnog
poslovanja Dekanova ureda

- po potrebi iznimno, kraée vrijeme moze po nalogu poslodavca
obavljati i druge poslove koji su nuzni poslodavcu, a koje zna i
moze obavljati, ukoliko nisu na ustrb njegovog osnovnog posla

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika
Fakulteta, koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati
poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara dekanu, prodekanima i tajniku Fakulteta

Uvjeti - zavrSen preddiplomski sveudili$ni ili strucni studij iz podrucja
tehni¢kih ili raGunalnih i informacijskih znanosti

- radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima

- znanje engleskog jezika
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2.6.

- napredno znanje rada na radunalu

Broj izvrsitelja

1

Ocekivani broj izvrSitelja

1

Interni  naziv

mjesta

radnog

Sistem administrator

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Radno mjesto polozaj II. vrste — voditelj ispostave

Opis poslova

- odrzava fakultetska radunala i periferije — hardver i softver,

- brine o organizaciji i funkcioniranju radunalne mreZe i servera te
pristupa Internetu

- odrzava posluzitelje Fakulteta — hardver i softver

- obavlja poslove korisni¢ke podrke

- odrZava periferije raunala Fakulteta

- instalira programske podrske na radunala

- obavlja poslove administratora mreznih licenci

- obavlja poslove koordinatora za fiksnu i mobilnu mrezu
- vodi nabavu, licenciranje i evidenciju softvera

- kontrolira projektore i raGunala u predavaonicama

- kontrolira opremu za video i audio konferencije

- sudjeluje u nabavi informaticke i multimedijske opreme

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, tajnika
Fakulteta i voditelja Odjela, koji se s obzirom na narav i vrstu rada
imaju smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, prodekanima, tajniku Fakulteta i voditelju Odjela

Uvjeti

- zavrSen preddiplomski sveudilidni ili struéni studij iz podrugja
tehnickih ili raunalnih i informacijskih znanosti

- radno iskustvo na istim ili sliénim poslovima

- poznavanje engleskog jezika

- napredno znanje rada na raunalu

Broj izvrsitelja

1

Ocekivani broj izvrsitelja

1

UrudzZzbeni zapisnik i pismohrana

Interni  naziv

mjesta

radnog

Voditelj Urudzbenog zapisnika

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o0  nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima slozenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Radno mjesto III. vrste — administrativni referent
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Opis poslova

- dnevno preuzima i otprema postu

- pregledava omotnice posiljki i razvrstava dnevno zaprimljene
posiljke te pristigle preporufene posiljke upisuje u knjigu
preporuka

- otvara i pregledava pristiglu po$tu, stavlja prijemni Stambilj s
datumom primitka i oznakom ustrojstvene jedinice kojoj se
pismeno dostavlja u rad, dostavlja u rad po ustrojstvenim
jedinicama

- zaprima zahtjeve predane od stranaka osobno u pisarnicu te
dostavlja iste u rad

- upisuje predmete u upisnik, odnosno urudzbeni zapisnik s
ispisivanjem odgovaraju¢ih omota spisa i upisivanjem u interne
dostavne knjige

- preuzima predmete od referenata putem interne dostavne knjige

- unosi popis akata i razvodi zaprimljene predmete u aplikaciju
upisnika odnosno urudZzbenog zapisnika te ih dostavlja u rok ili u
pismohranu prema naznaci referenta

- prima na otpremu dnevno zaprimljena pismena, ovjerava ih
pecatom i provjerava da li sadrze u aktu navedene priloge

- po potrebi iznimno, kraée vrijeme moZze po nalogu poslodavca
obavljati i druge poslove koji su nuzni poslodavcu, a koje zna i
moze obavljati, ukoliko nisu na ustrb njegovog osnovnog posla

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika
Fakulteta, koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati
poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu i tajniku Fakulteta

Uvjeti

- zavr$ena Cetverogodisnja srednja Skola
- radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima

- znanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja 1
Ocekivani broj izvrsitelja | 1

Interni naziv radnog | Arhivar
mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima slozZenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Radno mjesto IIl. vrste — administrativni referent

Opis poslova

- kuvertira, upisuje u dostavne knjige za postu ili za dostavu u mjestu
i otprema dnevno zaprimljena pismena

- preuzima, slaze, sreduje i Cisti gradivo, oznacava i tehnicki oprema
gradiva

- odlaZe gradiva na police, izraduje popise gradiva i opise stvaratelja

- vrednuje, odabire i izluuje gradiva, izdaje gradiva na koriStenje

- dostavlja popise gradiva Hrvatskom drzavnom arhivu putem
aplikacije ARHINET, predaje gradiva

- kontrolira uvjete pohrane gradiva
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- omogucuje ovlastenim djelatnicima Hrvatskog drzavnog arhiva
obavljanje struénog nadzora nad Suvanjem gradiva, priprema i
otprema poSiljke i druge materijale

- fotokopira i skenira dokumente

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika
Fakulteta, koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati
poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu i tajniku Fakulteta

Uvjeti

- zavrSena CetverogodiSnja srednja $kola

poloZen stru¢ni ispit za arhivara

1

radno iskustvo na istim ili sliénim poslovima

znanje rada na raunalu

Broj izvrsitelja

0

Ocekivani broj izvrSitelja

RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKA SLUZBA

Interni  naziv radnog
mjesta

Voditelj Ra¢unovodstveno-financijske sluzbe

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o  nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Polozaj I. vrste — rukovoditelj odsjeka u Radunovodstveno-
financijskoj sluzbi

Opis poslova

- organizira, koordinira i rukovodi poslovima u Radunovodstveno-
financijskoj sluzbi u skladu s zakonskim propisima i aktima
Fakulteta

- potpisuje sve akte, izvjeS¢a i drugu dokumentaciju iz podrugja
sluzbe
- provodi raunovodstveno-financijsku politiku Fakulteta

- vodi brigu o zakonitosti rada, urednom i pravovremenom
obavljanju poslova

- pomaze u radu dekanu u podrucju racunovodstva i financija

- brine o pravilnoj provedbi propisa iz podruja radunovodstva i
financija

- kontrolira namjensko i zakonito tro$enje sredstava, pruza struénu
pomoc¢ ustrojbenim jedinicama u pogledu tro$enja i raspolaganja
sredstvima

- sudjeluje pri izradi akata iz djelokruga sluzbe

- daje tumacenje i odgovara za primjenu vazeéih raSunovodstveno-
financijskih propisa u poslovanju Fakulteta

- nadzire distribuciju nov¢anih sredstava za bezgotovinski,
gotovinski kunski i devizni platni promet za proradunska i vlastita
sredstva Fakulteta

- obavlja formalni, racunski i zakonski nadzor isprava na temelju
kojih su stvorene obveze Fakulteta

- likvidatura financijske dokumentacije
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3.1.

- brine o gospodarenju novéanih sredstava i njihovom namjenskom
koriStenju za place, tekuce izdatke, naknade, kapitalna ulaganja,
tekuca i investiciona ulaganja

- brine i odgovara za izvrSenje financijskih obveza prema
zaposlenicima u suradnji sa referentom za obracun placa

priprema materijale i izraduje naputke za izradu financijskih
planova Fakulteta

priprema razna izvje$ca i analize za potrebe Fakulteta kao cjeline i
za potrebe ustrojbenih jedinica, nadleznog ministarstva,
Sveucilista u Zagrebu i drugih institucija

kontrolira financijske isprave, provjerava racunsku, sustinsku i
formalnu ispravnost svih dokumenata na temelju kojih nastaju
obveze Fakulteta, provjerava narudzbe

- po potrebi iznimno, krate vrijeme moze po nalogu poslodavca
obavljati i druge poslove koji su nuzni poslodavcu, a koje zna i
moze obavljati, ukoliko nisu na ustrb njegovog osnovnog posla

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana koji se s obzirom na
narav i vrstu rada imaju smatrati poslovima za koje je sklopljen
ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu

Uvjeti

- zavr$en sveuili$ni diplomski ili specijalisticki diplomski stru¢ni
studij u polju ekonomije

- 4 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

- poznavanje prora¢unskog racunovodstva

- znanje engleskog jezika

- poznavanje rada na racunalu

- znanje engleskog jezika

Broj izvrsitelja

Ocekivani broj izvrsitelja

Knjigovodstveni odjel

Interni naziv radnog

mjesta

Voditelj knjigovodstvenog odjela - Glavni knjigovoda

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o0 nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima slozenosti

Polozaj II. vrste — voditelj ispostave

poslova u  javnim
sluzbama
Opis poslova - unosi poslovne promjene u glavnu knjigu i kontrolira ispravnost

knjiZenja

- izraduje kontni plan za potrebe Fakulteta prema Pravilniku o
proracunskom racunovodstvu

- prireduje zbirne podatke za izradu zavr$nih racuna te analize i
izvjeséa tijekom godine

- izraduje periodi¢ne i godi$nje financijske izvjestaje

- otvara planske pozicije prihoda i troskova i sudjeluje u izradi
financijskog plana
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3.2.

- brine o ispravnom arhiviranju dokumentacije radunovodstveno-
financijskog poslovanja

- mjesecno prati, uskladuje i obradunava porez na dodanu vrijednost

- mjesecno izvjeStava nadlezno ministarstvo kroz sustav drzavne
riznice o evidencijskim prihodima i troskovima Fakulteta

- knjizi bankovne izvode isplate i uplate

- izraduje nalin izdvajanja iz vlastitih i drugih prihoda prema
odlukama i pracenje istih

- otvara i prati kartice radnih naloga po ugovorima

- po potrebi iznimno, kracée vrijeme moze po nalogu poslodavca
obavljati i druge poslove koji su nuzni poslodavcu, a koje zna i
moze obavljati, ukoliko nisu na ustrb njegovog osnovnog posla

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i voditelja Sluzbe koji se
s obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati poslovima za koje
je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu i voditelju Sluzbe

Uvjeti

- zavrSen preddiplomski sveudilisni ili struéni studij ekonomskog
smjera

- 2 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

- poznavanje rada na raunalu

Broj izvrsitelja

1

Ocekivani broj izvrsitelja

1

Financijski odjel (likvidatura, blagajna i obracun plaéa)

Voditelj Financijskog odjela

Interni naziv radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o0 nazivima
radnog mjesta i

koeficijentima slozenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Polozaj Il. vrste — voditelj pododsjeka

Opis poslova

voditelja
njegove

zamjenu za
vrijeme

- koordinira i
Racunovodstveno-financijske
odsutnosti

obavlja poslove u
sluzbe za

- obavlja poslove platnog prometa Fakulteta po potrebi i u
odsutnosti voditelja Sluzbe

- obracunava tuzemne i inozemne putne naloge i ostale tro§kove

- prati propise o deviznom poslovanju i izdacima za sluZbena
putovanja

- obraduje naloge za otkup deviza, placanje u inozemstvo i devizne
putne naloge

- ima ovlastenje potpisivanja racuna kao $to je originalnost rauna,

to€nost podataka u ra¢unu vezano uz narudzbu ili ugovor, veza

racuna s prispjelim dokumentom o primanju materijala, obavljanju

usluge, ovjera racuna i sl.

provjerava ima li svaki dokument posebne sadrzaje (potpis

odgovorne osobe za narudzbu, unos u obvezne evidencije,

sukladnost normativnim aktima)
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- prima i likvidira izlazne racune i Salje eRaune putem sustava
ePorezna

- radi usklade knjigovodstvenih kartica sa kupcima

- obavlja unos podataka osnovnih sredstava i sitnog inventara
fakulteta u inventurne liste po Zavodima i koordinira cjelokupnim
postupkom inventure, godiSnjeg popisa imovine i obveza i radi
obracun amortizacije

- daje upute Centralnoj inventurnoj komisiji za zakonito provodenje
godisnjeg popisa imovine, obveza i potrazivanja

- knjizi bankovne izvode — uplate

- po potrebi iznimno, kraée vrijeme moze po nalogu poslodavca
obavljati i druge poslove koji su nuzni poslodavcu, a koje zna i
moze obavljati, ukoliko nisu na ustrb njegovog osnovnog posla

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i voditelja Sluzbe koji se
s obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati poslovima za koje
je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu i voditelju Sluzbe

Uvjeti

- zavr$en preddiplomski sveudili$ni ili struéni studij ekonomskog
smjera

- radno iskustvo na istim ili sli¢cnim poslovima
- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja

1

Ocekivani broj izvrSitelja

1

Interni  naziv

mjesta

radnog

Racunovodstveni referent za obracun placa i blagajnik

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o0 nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti
poslova  u  javnim
sluZzbama

Radno mjesto III. vrste — racunovodstveni referent — financijski
knjigovoda

Opis poslova

- vrsi obracun placa i svih naknada zaposlenicima Fakulteta

- vodi analiticku evidenciju obraCunatih i isplacenih placa po
zaposleniku

- vodi evidenciju o obracunatim porezima, prirezima, doprinosima i
krajem godine izdaje potvrde zaposlenicima o visini istih

- obustavlja dio pla¢a po administrativnim, sudskim i drugim
zabranama te uplacuje te obustave

- izraduje mjeseéne isplatne liste te priprema virmanske naloge za
izvrSenje isplata

- obracunava autorske honorare i ugovore o djelu

- vodi kunsku i deviznu blagajnu

- obavlja gotovinske uplate i isplate te vodi blagajni¢ke dnevnike

- izraduje sva izvjeSca potrebna za isplatu placa, sastavlja razne
potvrde o visini plaéa i sl.

- prati propise o deviznom poslovanju i izdacima za sluzbena
putovanja
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3.3.

- knjizi dokumentaciju i uskladuje stanja opisanih poslova vezano
za obracun placa

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i voditelja Sluzbe koji se
s obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati poslovima za koje
Je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, voditelju Sluzbe

Uvjeti

- zavrSena srednja ekonomska $kola

- radno iskustvo na istim ili sliénim poslovima
- poznavanje rada na racunalu

- radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima
- poznavanje (znanje) rada na racunalu

Broj izvrsitelja

1

Ocekivani broj izvrsitelja

1

Interni  naziv
mjesta

radnog

Racunovodstveni referent za plac¢anje

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Radno mjesto III. vrste — racunovodstveni referent — financijski
knjigovoda

Opis poslova

- knjizi ulazne radune
- zaprima ulazne racune, izlazne raune, putne naloge i svu ostalu
dokumentaciju priprema za kontrolu i obradu u Sluzbi

- kontrolira ulazne rafune, provjerava ralunsku, suStinsku i
formalnu ispravnost svih dokumenata na temelju kojih nastaju
obveze Fakulteta

- ispisuje i priprema naloge za placanje

- vodi pomo¢nu knjigu — salda konti dobavljaca

- obavlja poslove vezane uz naloge za placanja u inozemstvo
- radi usklade knjigovodstvenih kartica sa dobavlja¢ima

- zaprima, protokolira i evidentira ulazne eRadune

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i voditelja Sluzbe koji se
s obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati poslovima za koje
je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu i voditelju Sluzbe

Uvjeti

- zavrSena srednja ekonomska Skola
- radno iskustvo na istim ili sliénim poslovima
- poznavanje rada na raCunalu

Broj izvrsitelja

2

Ocekivani broj izvrSitelja

2

Odjel za analize i interpretacije financijskih izvjeséa
Interni  naziv radnog | Voditelj Odjela analize i interpretacije financijskih izvjeSéa
mjesta
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Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima slozenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Polozaj II. vrste — voditelj ispostave

Opis poslova

- izraduje rekapitulacije financijskog plana dobivenog od
ustrojbenih jedinica Fakulteta

- rekapitulira podatke financijskog plana odvojeno za proracunska i
vlastita sredstva

- izraduje periodiéna izvjes¢a o izvrSenju plana u odnosu na
prethodno razdoblje i u odnosu na tekuci period

- vrsi sve analize prihoda, primitaka, rashoda, troskova, tekuceg i
investicionog odrzavanja, ulaganja u kratkotrajnu i dugotrajnu
imovinu po ustrojbenim jedinicama u odnosu na plan, prethodno
razdoblje i tekuci period za proracunska i vlastita sredstva

- izraduje biljeske uz izvjeséa, kao i ispis sve dokumentacije Sluzbe

- po potrebi iznimno, krace vrijeme moze po nalogu poslodavca
obavljati i druge poslove koji su nuzni poslodavcu, a koje zna i
moze obavljati, ukoliko nisu na ustrb njegovog osnovnog posla

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i voditelja Sluzbe koji se
s obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati poslovima za koje
je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu i voditelju Sluzbe

Uvjeti

- zavrSen preddiplomski sveudili$ni ili struéni studij ekonomskog
smjera

- 2 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja 0

Ocekivani broj izvrsitelja | 1

KNJIZNICA

Interni naziv radnog | Voditelj KnjiZnice
mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti

.....

poslova u  javnim
sluzbama
Opis poslova - organizira i upravlja radom Knjiznice

- suraduje s drugim knjiznicama, a osobito sa sli¢nim informacijsko-

dokumentacijskim sluzbama
- brine o izvr§avanju plana nabave publikacija te o popunjavanju,

cen e

- sastavlja izvje$éa o radu Knjiznice u odredenim vremenskim
razdobljima i dostavlja ih dekanu, Fakultetskom vijecu i nadleZnim
tijelima izvan Fakulteta
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cen

cey e

upucuje korisnike na referentne izvore informacija

daje poduke korisnicima za samostalno sluZenje katalozima i
drugim informacijskim pomagalima

sudjeluje u izradi bibliografija za potrebe Fakulteta
odrZava knjizni¢ni fond i radi na struénom uredenju i izgradnji

.....

- po potrebi iznimno, krace vrijeme moze po nalogu poslodavca
obavljati i druge poslove koji su nuzni poslodavcu, a koje zna i
moze obavljati, ukoliko nisu na ustrb njegovog osnovnog posla

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana, koji se s
obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati poslovima za koje je
sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu i prodekanima

Uvjeti

cey e

cev e

- 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
- poznavanje engleskoga jezika
- poznavanje rada na raunalu

Broj izvrSitelja

1

Ocekivani broj izvrsitelja

1

Interni naziv  radnog
mjesta

Diplomirani knjiznic¢ar u digitalnom repozitoriju

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima slozenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Radno mjesto I. vrste — diplomirani knjiznicar

Opis poslova

- urednik digitalnog repozitorija
- pohranjuje u bazu izvorno digitalnu i digitaliziranu gradu

- formira baze zavr$nih, diplomskih, magistarskih i doktorskih
radova

- pohranjuje objekte uz metapodatkovni opis u bazu podataka Dabar
ito audiovizualnu gradu, izlaganje sa skupova, ¢lanke u Casopisima
i zbornicima, prezentacije, poglavlja u knjizi, knjige, skupove
istrazivackih podataka, slikovnu gradu, audio gradu , obrazovne
sadrzaje i dr.

- okuplja razne vrste pohranjenih digitalnih objekata u virtualne
zbirke

- prikupljanja, priprema i digitalizira gradu

- digitalizira tiskanu gradu, knjige i Casopise, karte, ostale objekte
- tehnicki obraduje digitaliziranu gradu

- pribavlja suglasnost za objavu i pohranu radova
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- prikuplja cd s radovima za objavu i arhivira
- priprema i formira e-bazu knjiga
- izraduje i pohranjuje u bazi opus znanstvenika djelatnika Fakulteta

- vodi mreznu stranicu digitalnog repozitorija na mreznom mjestu
Fakulteta i mreznu stranicu baze Dabar (CSS)

- suraduje sa studentima, daje upute vezane uz bazu Dabar i
samoarhiviranje radova

- suraduje sa Sveucili$nim racunskim centrom (SRCE)

- prikuplja podatke i sudjeluje u izradi statistike o radu Knjiznice -
digitalni repozitorij

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja

Knjiznice, koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati
poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, prodekanima i voditelju Knjiznice

Uvjeti

cen .

cev .

- radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima,
- poznavanje engleskoga jezika
- poznavanje rada na osobnom racunalu

Broj izvrsitelja

1

Ocekivani broj izvrsitelja

1

NASTAVNO-POKUSNI SUMSKI OBJEKTI

Interni naziv radnog

mjesta

Struéni suradnik na NPSO

Naziv radnog mjesta iz

Radno mjesto 1. vrste — struéni suradnik u znanosti i visokom

Uredbe o nazivima | obrazovanju

radnog mjesta i

koeficijentima sloZenosti

poslova u  javnim

sluzbama

Opis poslova - priprema materijal za izvodenje nastave i sudjeluje u istrazivatkom

i stru¢nom radu

- brine za laboratorijsku aparaturu i posude i odgovara za ispravnost
aparature kojom rukuje

- postavlja pokuse i obraduje podatke
- uzima uzorke za analizu na terenu
- obavlja sve poslove u laboratoriju zavoda

- organizira rad na nastavno-pokusnim objektima (doznaku, sjecu,
otpremu, vodi materijalno knjigovodstvo, vodi poslove u svezi
lovista na objektu)

- sudjeluje u organizaciji i izvodenju lova

- unosi i obraduje podatke na racunalu
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- obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika zavoda, upravitelja
objekta i dekana, koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju
smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, predstojniku zavoda i upravitelju objekta

Uvjeti - zavrSen sveu¢ili$ni diplomski studij u polju Sumarstvo
- ovlasteni inZenjer Sumarstva

Broj izvrsitelja 4

Ocekivani broj izvrsitelja | 6

Interni naziv radnog | Visi tehni¢ar na NPSO

mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Radno mjesto II. vrste — visi tehniCar

Opis poslova

- priprema materijale i opremu za pokuse, ispitivanja i analize

- prikuplja i priprema uzorke biljnih i Zivotinjskih stanica, tkiva
zivotinjskih organa ili njihovih dijelova za pokuse, ispitivanja i
analize

- izvodi pokuse i ispitivanja i analize ili pomo¢ pri njima, u
podrudjima za koja su specijalizirani

- analizira uzorke sjemena radi ocjene elemenata kvalitete

- postavlja pokuse u plastenicima i na otvorenom, biljezi fenoloska
opaZanja, mjeri uzorke biljnog materijala

- obavlja sve poslove u laboratoriju i plastenicima zavoda

- osmatra i prihranjuje divljag, sudjeluje u pripremi izvodenja lova,
odrzava lovo-tehnic¢ke objekte

- organizira rad na nastavno-pokusnim objektima (doznaku, sjecu,
otpremu, vodi materijalno knjigovodstvo, vodi poslove u svezi
lovista na objektu)

- unosi i obraduje podatke na racunalu
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, predstojnika zavoda i

upravitelja objekta, koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju

smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, predstojniku zavoda i upravitelju objekta

Uvjeti - zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij u polju Sumarstvo
- 3 godine radnog iskustva

Broj izvrsitelja 1

Ocekivani broj izvrsitelja | 1

Interni naziv radnog
mjesta

Tehni¢ki suradnik na NPSO

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti

Radno mjesto III. vrste — tehnicki suradnik
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poslova u  javnim
sluzbama
Opis poslova - priprema materijale i opremu za pokuse, ispitivanja i analize

- prikuplja i priprema uzorke biljnih i Zivotinjskih stanica, tkiva,
zivotinjskih organa ili njihovih dijelova za pokuse, ispitivanja i
analize

- izvodi pokuse, ispitivanja i analize ili pomo¢ pri njima u
podrucjima za koja je specijaliziran

odrzava pokusaliSta i provodi mjere njege u rasadniku i u Sumi,
sjetve, sadnje, vadenje bilja, sakupljanje Sumskog sjemena i
poljoprivrednih proizvoda i dr.

- analizira uzorke sjemena radi ocjene kakvoce, ¢istoce i klijavosti

- postavlja pokuse u plastenicima i na otvorenom, biljezi fenoloska
opaZanja, mjerenje i analiza uzorkovanog materijala

- obavlja sve poslove u laboratoriju i plastenicima zavoda

- organizira odrzavanje i popravljanje opreme

- rukuje sa strojevima i alatima potrebnim za obavljanje poslova u
rasadniku, Sumi i lovistu

- sudjeluje u izvrSavanju radova na pripremi i izvodenju sjece i
otpremi drvnih sortimenata

- radi njegu biljaka u rasadniku kao i u Sumi

- osmatra i prihranjuje divljac, sudjeluje u pripremi i izvodenju lova,
odrzava lovo-tehnicke objekte

- unosi i obraduje podatke na racunalu

- obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika zavoda, upravitelja
objekta i dekana, koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju
smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, predstojniku zavoda i upravitelju objekta

Uvjeti

- zavr$ena Setverogodisnja srednja Skola
ili srednja strukovna $kola Sumarskog ili odgovarajuéeg smjera

Broj izvrsitelja

Ocekivani broj izvrsitelja

Interni naziv radnog

mjesta

Domar na NPSO

Naziv radnog mjesta iz

Radno mjesto III. vrste

Uredbe o nazivima

radnog mjesta i

koeficijentima slozenosti

poslova u  javnim

sluzbama

Opis poslova - sprema i Cisti zatvorene i otvorene prostore nastavno-pokusnih

objekta

- radi u kuhinji na pripremi obroka za prehranu studenata i drugih
posjetitelja

- provodi mjere njege u rasadniku i u Sumi, sjetvu, sadnju, vadenje
bilja, sakupljanje Sumskog sjemena i poljoprivrednih proizvoda i
dr.
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- obavlja i ostale poslove u svezi upravljanja i odrzavanja zgrada te
ostale imovine na nastavno-pokusnim objektima koje mu povjeri
rukovoditelj objekta

- sudjeluje u pripremi i odrzavanju terenske nastave na objektu

- prikuplja i priprema podatke za znanstveno istrazivacki rad,
ispitivanja i analize

- obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika zavoda, upravitelja
objekta i dekana, koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju
smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, predstojniku zavoda i upravitelju objekta

Uvjeti

- zavrSena trogodisnja ili ¢etverogodisnja srednja Skola ili srednja
strukovna skola

Broj izvrsitelja

Ocekivani broj izvrsitelja

Interni naziv  radnog

mjesta

Radnik u Sumarstvu i lovstvu

Naziv radnog mjesta iz

Radno mjesto III. vrste

Uredbe o nazivima

radnog mjesta i

koeficijentima sloZenosti

poslova u  javnim

sluzbama

Opis poslova - obavlja pomoéne poslove i odrzava strojni park te popravlja i

odrzava strojeve i prikljucke

- odrzava i Cisti pokusaliSta i provodi mjere njege u rasadniku i u
Sumi, sjetvu, sadnju, vadenje bilja, sakupljanje Sumskog sjemena i
poljoprivrednih proizvoda za potrebe lovista

obavlja poslove s mehanizacijom

priprema i obraduje uzorke biljnog materijala

- Cuvanje i skladistenje repromaterijala te gotovih proizvoda

- osmatra i prihranjuje divlja¢, sudjeluje u pripremi izvodenja lova,
istjeruje divlja€ iz Sume i s poljoprivrednih povr$ina, odrzava lovo-
tehnicke objekte i zastitne ograde

- sudjeluje u izvrSavanju radova na pripremi i izvodenju sjeGe i
otpremi drvnih sortimenata

- obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika zavoda, upravitelja

objekta i dekana, koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju

smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, predstojniku zavoda i upravitelju objekta

Uvjeti - zavrSena CetverogodiSnja srednja skola ili srednja strukovna $kola
Broj izvrSitelja 7
Ocekivani broj izvrsitelja | 7

Interni  naziv

mjesta

radnog

Rasadnicar u Sumskom vrtu

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima

Radno mjesto III. vrste
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radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Opis poslova

- odrZava pokusne povr§ine

- odrzava pokusali$ta i provodi mjere njege u rasadniku i u Sumi,
sjetva i sadnja, vadenje bilja

- osmatra i prihranjuje divljac, sudjeluje u pripremi izvodenja lova,
odrzava lovo-tehnicke objekte

- sudjeluje u izvrSavanju radova na pripremi i izvodenju sjeée i
otpremi drvnih sortimenata

- radi s mehanizacijom pod nadzorom tehnickog suradnika i odrzava
istu

- obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika zavoda, upravitelja
objekta i dekana, koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju
smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, predstojniku zavoda i upravitelju objekta

Uvjeti - zavrSena trogodiSnja ili CetverogodiSnja srednja Skola ili srednja
strukovna skola

Broj izvrsitelja 2

Ocekivani broj izvrsitelja | 2

Interni  naziv

mjesta

radnog

Pomo¢ni radnik u Sumskom vrtu

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima slozenosti

Namjestenik radno mjesto IV. vrste

poslova u  javnim
sluzbama
Opis poslova - provodi mjere njege u rasadniku, sjetva i sadnja, vadenje bilja

- sudjeluje u izvrSavanju radova na pripremi i izvodenju sjee i
otpremi drvnih sortimenata

- radi s mehanizacijom pod nadzorom tehni¢kog suradnika i odrzava
istu

- obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika zavoda, upravitelja
objekta i dekana, koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju
smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu i predstojniku zavoda i upravitelju objekta

Uvjeti - zavrSena osnovna Skola
Broj izvrsitelja 1
Ocekivani broj izvrSitelja | 1

NASTAVNO-POKUSNI DRVNOTEHNOLOSKI OBJEKTI

Interni naziv radnog
mjesta

Voditelj objekta
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Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Polozaj I. vrste — voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

Opis poslova

organizacija rada objekta
- organizacija i nadzor eksperimentalnog i prakti¢énog rada studenata

- izrada razli¢itih normativa potrebnih za pripremu i planova za
odvijanje aktivnosti na objektu

priprema i prijava projekata

rasporedivanje poslova izvrsiteljima i provjera izvr§avanja

organizacija i nadzor odrzavanja, popravljanja i ¢i$¢enja pogonske
i laboratorijske opreme

- organizacija i vodenje poslova nabave i manipulacije materijalom
i alatima na objektu

- provjera kvalitete izvrSenih poslova

sudjelovanje u identifikaciji potencijalnih opasnosti za sigurnost
na radu i uvodenje sigurnosnih sredstava i postupaka

izrada izvjestaja

- po potrebi iznimno, krac¢e vrijeme mozZe po nalogu poslodavca

obavljati i druge poslove koji su nuzni poslodavcu, a koje zna i
moZe obavljati, ukoliko nisu na ustrb njegovog osnovnog posla

- obavljanje i drugih poslova po nalogu dekana i predstojnika
zavoda, koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati
poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu i predstojniku zavoda

Uvjeti - zavrSen sveuciliSni diplomski studij u polju drvna tehnologija
- 5 godina radnog iskustva na srodnim poslovima

Broj izvrsitelja 0

Ocekivani broj izvrsitelja | 1

Interni naziv radnog
mjesta

Stru¢ni suradnik na NPDTO

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Radno mjesto I. vrste — stru¢ni suradnik u znanosti i visokom

obrazovanju

Opis poslova

- priprema materijal potreban za provedbu istrazivanja i prakti¢ne
nastave

- sudjeluje u prakti¢noj nastavi, istrazivaékom i struénom radu

- brine za strojeve i uredaje, mjernu opremu i odgovara za ispravnost
opreme kojom rukuje

- postavlja mjerne lance za eksperimentalna mjerenja, provodi
pokuse i obraduje podatke

- uzima uzorke za ispitivanja

45

\



- obavlja sve poslove u laboratoriju i radionici

- priprema rad i rukuje CNC strojem

- organizira rad na nastavno-pokusnim objektima (preuzima i izdaje
materijal, vodi materijalno knjigovodstvo, vodi poslove
odrzavanja opreme)

- analizira kvalitetu obrade na strojevima i kvalitetu proizvoda

- unosi i obraduje podatke na racunalu

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, predstojnika zavoda i

neposrednog rukovoditelja, koji se s obzirom na narav i vrstu rada
imaju smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, predstojniku zavoda i voditelju objekta

Uvjeti

- zavr$en sveucili$ni diplomski studij u polju drvna tehnologija

Broj izvrsitelja

0

Ocekivani broj izvrsitelja

1

Interni naziv radnog
mjesta

Tehnicki suradnik na NPDTO

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti
poslova u javnim
sluzbama

Radno mjesto III. vrste — tehnicki suradnik

Opis poslova

- brine o nabavi potrebnih drvnih materijala, alata i potroSnog
materijala

- priprema materijale i opremu za pokuse, ispitivanja i analize

- priprema uzorke za pokuse, ispitivanja i analize

- izvodi pokuse, ispitivanja i analize ili pomo¢ pri njima u
podruéjima za koja je specijaliziran

- odrzava prostor i opremu

- postavlja pokuse, analizira uzorke

- obavlja sve poslove u laboratoriju i radionici

- organizira odrzavanje i popravke opreme

- rukuje sa strojevima i alatima potrebnim za obavljanje poslova u
laboratoriju ili radionici

- sudjeluje u izvrSavanju poslova na pripremi, izradi i otpremi
uzoraka i drvnih proizvoda

- odrzava objekte

- unosi i obraduje podatke na racunalu

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, predstojnika zavoda i
neposrednog rukovoditelja, koji se s obzirom na narav i vrstu rada
imaju smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, predstojniku zavoda i voditelju objekta

Uvjeti - zavrSena srednja strukovna $kola za drvodjeljskog tehnicara
- 1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima

Broj izvrsitelja 0

Ocekivani broj izvrSitelja | 2
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Interni naziv radnog
mjesta

Stolar

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima slozenosti
poslova u javnim
sluzbama

Namyjestenik polozaj III. vrste — voditelj radionice

Opis poslova

- izraduje i popravlja proizvode od drva kori$tenjem strojeva i ruénih
alata

- izraduje proizvode poput uzoraka, modela u mjerilu i modela u
naravnoj veli¢ini

- provodi zavr$nu obradu povrsina

- izraduje i sastavlja uzorke i proizvode za potrebe nastave
znanstvenog i struénog rada

- pomaze studentima oko izrade modela proizvoda u sklopu stru¢ne
prakse na Fakultetu

- izraduje kalkulacije i specifikacije materijala

- zaprima proizvode i ispitne uzorke

- sastavlja proizvode i ispitne uzorke

- Cisti radionicu i vodi brigu o strojevima i alatima

- brine o odlaganju i zbrinjavanju proizvoda i uzoraka itd.

- vrsi popravke namjestaja u u¢ionicama i uredima

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, predstojnika zavoda i

neposrednog rukovoditelja, koji se s obzirom na narav i vrstu rada
imaju smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, predstojniku zavoda i voditelju objekta

Uvjeti

- zavrSena srednja strukovna $kola za zanimanje stolar
- 1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima

Broj izvrsitelja

0

Ocekivani broj izvrsitelja

2

ZAVODI

Interni naziv  radnog
mjesta

Nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o0 nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Radna mjesta I. vrste:

redoviti profesor u trajnom zvanju
redoviti profesor

izvanredni profesor

docent

Opis poslova

- ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz kolegija
unutar znanstvenog polja ili grane za koju je izabran

- poti€e studente za samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za
obrazovanje i usavrSavanje
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- mentorira studente pri izradi zavr$nih i diplomskih radova i
sudjeluje u radu povjerenstva za obranu i/ili ocjenu tih radova
mentorira studente poslijediplomskog studija i suradnike zaposlene
na suradnickim radnim mjestima

sudjeluje u radu povjerenstva za ocjenu i obranu specijalistickih i
doktorskih radova

provodi ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema
nastavnom planu i programu

unaprjeduje nastavni proces, predlaze, razraduje i provodi metode
pracenja i vrednovanja rada studenata

sudjeluje u donosenju nastavnog plana i programa

sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje

samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima i struénjacima
izraduje udzbenike, skripte i priru¢nike te pridonosi razvijanju
drugih nastavnih sredstava i pomagala

rukovodi ili sudjeluje u znanstveno-istrazivatkom ili stru¢nom
radu, priprema, prijavljuje i vodi znanstvene i stru¢ne projekte,
objavljuje postignute rezultate i brine o obrazovanju i
napredovanju mladih znanstvenika i stru¢njaka

aktivno sudjeluje u radu domacih i medunarodnih znanstvenih i
stru¢nih skupova

¢lan je struénih povjerenstava za izbor nastavnika i suradnika
Fakulteta

sudjeluje u izboru mladih suradnika i kreiranju kadrovske politike
zavoda i Fakulteta

sudjeluje u radu strucnih tijela i tijela upravljanja Fakultetom
moze biti predstojnik zavoda, predlagati i biti biran za prodekana
i dekana Fakulteta (sukladno Statutu)

moze predlagati i voditi domace i medunarodne projekte koji bitno
utjedu na razvitak znanstvenog podrudja ili struke

moze biti ¢lan ili predsjednik organizacijskog ili programskog
odbora nacionalnih ili medunarodnih znanstvenih ili struénih
skupova

radi na vlastitom usavrSavanju prate¢i razvitak znanstvene
discipline i struke te pedagoske teorije i prakse

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i predstojnika
zavoda, koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati
poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, prodekanima i predstojniku zavoda

Uvjeti

propisani Zakonom i podzakonskim aktima

Broj izvrsitelja

96

Ocekivani broj izvrsitelja

Interni  naziv radnog

mjesta

Nastavnik u nastavnom zvanju

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima slozenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Radna mjesta I. vrste:
visi predavac
predavac
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Opis poslova

- ustrojava i izvodi sve oblike nastave na preddiplomskim i
diplomskim studijima iz nastavnog predmeta za koji je izabran

- rukovodi struénim radom odnosno sudjeluje u njemu
- objavljuje rezultate stru¢nog rada
- sudjeluje na struénim skupovima

- piSe odnosno prireduje udzbenike, skripta i druge nastavne
materijale

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i
predstojnika zavoda, koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju
smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, prodekanima i predstojniku zavoda

Uvjeti

- propisani Zakonom i podzakonskim aktima

Broj izvrsitelja

1

Ocekivani broj izvrsitelja

Interni naziv radnog
mjesta

Suradnicka radna mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Radna mjesta I. vrste:
poslijedoktorand
asistent

Opis poslova

- sudjeluje u ustrojavanju i pripremanju nastave te u pripremanju i
provodenju pisanog dijela ispita

- izvodi vjezbe, terensku nastavu i konzultacije iz nastavnih
predmeta iz kojih mu je povjerena nastava

- vodi izradu zavr$nih i diplomskih radova (poslijedoktorand) i ¢lan
je povjerenstva za obranu i/ili ocjenu tih radova

- sudjeluje u znanstvenom i struénom radu
- objavljuje rezultate znanstvenog i struénog rada
- sudjeluje na znanstvenim i struénim skupovima

- sudjeluje u priredivanju udzbenika, skripta i drugih nastavnih
materijala

- sudjeluje u radu fakultetskih tijela

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i
predstojnika zavoda, koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju
smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, prodekanima i predstojniku zavoda

Uvjeti

- propisani Zakonom i podzakonskim aktima

Broj izvrsitelja

7

Ocekivani broj izvrsitelja

Interni naziv radnog
mjesta

Suradnik na projektu

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i

Radna mjesta I. vrste:
poslijedoktorand na projektu
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koeficijentima sloZenosti

asistent na projektu

poslova u  javnim
sluzbama
Opis poslova - sudjelovanje u znanstvenom i struénom radu

- objavljivanje rezultata znanstvenog i stru¢nog rada
- sudjelovanje na znanstvenim i struénim skupovima

- obavljanje i drugih poslova po nalogu dekana, prodekana i
voditelja projekta koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju
smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, nadleznom prodekanu i voditelju projekta

Uvjeti

- propisani Zakonom i podzakonskim aktima

Broj izvrsitelja

6

Ocekivani broj izvrsitelja

Interni  naziv

mjesta

radnog

Strucna radna mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima sloZenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Radna mjesta I. vrste:

struéni suradnik

struéni suradnik na projektu

struéni suradnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
visi stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
struéni savjetnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja

Opis poslova

- obavlja znanstvenoistrazivacke i struéne poslove u skladu s
djelatnoséu Fakulteta, ukljuujuci i rad na pripremi tema za buduca
istrazivanja

- objavljuje rezultate istrazivanja, obavlja i druge poslove po nalogu
predstojnika zavoda

- obavljanje i drugih poslova po nalogu dekana, prodekana i
predstojnika zavoda, koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju
smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, prodekanima i predstojniku zavoda

Uvjeti - propisani Zakonom i podzakonskim aktima
Broj izvrsitelja 5
Ocekivani broj izvrsitelja | 10

Visi tehnicar

Interni naziv radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o nazivima
radnog mjesta i

koeficijentima sloZenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Radno mjesto II. vrste

Opis poslova

- pomaze u realizaciji studijskih programa

- postavlja demonstracijske pokuse za predavanja
- priprema vjezbe i sudjeluje na njima

- vodi evidenciju vjezbi
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- vodi evidenciju i nabavu pomagala za vjezbe i istrazivanja
(kemikalije, laboratorijski pribor i oprema)

sudjeluje u znanstvenoistrazivatkom i struénom radu u dijelu
vezanim za tlo

sudjeluje u izvodenju terenske nastave

organizira izradu uzoraka na terenskoj nastavi za provodenje
nastave predmeta za koje je takova izrada uzoraka predvidena
nastavnim planom i programom

obavlja stru¢ne poslove vezane uz ispitivanje i atestiranje drvnih
proizvoda

sudjeluje u odrzavanju urednosti i isto¢e u laboratoriju: Eisti
stolove, laboratorijsko posude, pribor i uredaje, takoder i podove
kada se oneciste tijekom uobiCajenih laboratorijskih aktivnosti
(prolijevanjem ili prosipanjem razli¢itih tvari, u slu€aju pucanja
posuda i sl.)

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, predstojnika
zavoda, voditelja laboratorija i ostalih suradnika u laboratoriju koji
se s obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati poslovima za koje
je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, prodekanima, predstojniku zavoda, voditelju laboratorija

Uvjeti

- zavrSen sveuCiliSni ili struéni preddiplomski studij Sumarskog ili
drvopreradivackog smjera

- 3 godine radnog iskustva

Broj izvrsitelja

3

Ocekivani broj izvrsitelja

5

Interni naziv radnog
mjesta

Laborant, tehnicki suradnik

Naziv radnog mjesta iz

Uredbe o nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima slozenosti
poslova u  javnim

sluzbama

Radno mjesto III. vrste — laborant

Opis poslova

- postavlja demonstracijske pokuse za predavanja

- priprema praktikume i sudjeluje na njima

- sudjeluje u konstrukcijama fizickih i kemijskih aparatura

- sudjeluje u znanstvenoistrazivackom radu odsjeka

- vodi evidenciju vjezbi i praktikuma

- izraduje crteze za predavanja, demonstracijske pokuse, skripta i
ostalu dokumentaciju

- sudjeluje u izvodenju praktikuma i predavanja

- obavlja struéne poslove vezane uz ispitivanje i atestiranje drvnih
proizvoda

- sudjeluje u odrzavanju urednosti i istoe u laboratoriju: &isti
stolove, laboratorijsko posude, pribor i uredaje, takoder i podove
kada se oneciste tijekom uobicajenih laboratorijskih aktivnosti

(prolijevanjem ili prosipanjem razliitih tvari, u slu¢aju pucanja

posuda i sl.)
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- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, predstojnika
zavoda, voditelja laboratorija i ostalih suradnika u laboratoriju u
znanstveno-nastavnim zvanjima, koji se s obzirom na narav i vrstu
rada imaju smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, prodekanima, predstojniku zavoda i voditelju laboratorija

Uvjeti - zavrSena Cetverogodi$nja srednja Skola
Broj izvrsitelja 2
Ocekivani broj izvrsitelja | 5

Interni  naziv

mjesta

radnog

Tajnica zavoda

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe o0 nazivima
radnog mjesta i
koeficijentima slozenosti
poslova u  javnim
sluzbama

Radno mjesto III. vrste — administrativni referent

Opis poslova

- organizira i provodi administrativni dio poslovanja zavoda

- organizira i distribuira dokumentaciju upuéenu zaposlenicima
zavoda

- vodi evidenciju vezanu uz nastavu i kadrovska pitanja zavoda

- provodi nabavu potrepstina za nastavu, znanstvena istraZivanja i
stru¢ni rad

- obavlja idruge poslove po nalogu dekana, prodekana i predstojnika
zavoda, koji se s obzirom na narav i vrstu rada imaju smatrati
poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, prodekanima i predstojniku zavoda

Uvjeti

- zavrSena CetverogodiSnja srednja Skola
- 1 godina radnog iskustva

Broj izvrsitelja

10

Ocekivani broj izvrsitelja

12

52



