Na temelju ¢lanka 37. Zakona o placama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (Narodne novine, broj
155/23) 1 ¢lanka 25. tocke 3. Statuta Sveucilista u Zagrebu Fakulteta Sumarstva i1 drvne tehnologije,
KLASA: 003-05/23-01/02, URBROJ: 251-72-03-23-1 od 27. travnja 2023. 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,
151/22), nakon provedenog savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom koji je preuzeo ovlasti radni¢kog
vijeca, Fakultetsko vije¢e SveudiliSta u Zagrebu Fakulteta Sumarstva i drvne tehnologije na 5. redovitoj
sjednici akademske godine 2024/2025. odrzanoj 27. veljace 2025. godine, donijelo je

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU
I USTROJU RADNIH MJESTA SVEUCILISTA U ZAGREBU
FAKULTETA SUMARSTVA I DRVNE TEEHNOLOGIJE

I.  OPCE ODREDBE
élanak 1.

(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, sloZzenost poslova s popisom

i opisom poslova radnog mjesta te uvjeti za obavljanje poslova na tim radnim mjestima.

(4)  Nazivi radnih mjesta utvrduju se sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored
i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama (dalje u tekstu: Uredba).

(5) Uz svako pojedino radno mjesto u Pravilniku je naveden interni naziv radnog mjesta i naziv
radnog mjesta prema Uredbi.

(2)
3)

Clanak 2.

(1)  Radnim mjestom u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva se skup poslova, radnih zadataka i
drugih obveza koje u poslovanju izvriava jedan izvrSitelj u punom radnom vremenu (tjedno 40
radnih sati).

(2)  Prema potrebama poslovanja i u skladu s propisima, poslovi radnog mjesta mogu se obavljati i u
nepunom radnom vremenu.

(3) lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i zenski rod.

Clanak 3.

(1)  Celnik i voditelj Fakulteta je dekan. Prava i obveze dekana propisane su Zakonom o visokom
obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (dalje u tekstu: Zakon). Statutom Sveucilista u Zagrebu i
Statutom.

(2) Dekanu u radu pomazu prodekani. Broj prodekana te njihova prava i obveze propisane su
Statutom.

Clanak 4.
Djelatnosti Fakulteta obavljaju:

nastavnici na znanstveno-nastavnim i nastavnim radnim mjestima

suradnici na suradni¢kim radnim mjestima

zaposlenici na struénim radnim mjestima .

zaposlenici koji obavljaju pravne, financijsko-racunovodstvene, knjiznicarske i ostale
administrativne poslove, poslove u laboratorijima, poslove stru¢nog rada, opée i pomocne
poslove.
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Clanak 5.

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

IL. UNUTARNJI USTROJ

Clanak 6.

Za obavljanje djelatnosti Fakulteta koje su propisane Statutom ustrojene su sljedece ustrojstvene
jedinice: zavodi, Dekanov ured, Tajni$tvo, Ured za javnu nabavu, Raéunovodstveno-financijska sluzba
te Knjiznica i digitalni repozitorij.

Clanak 7.

(1)  Zavodi kao znanstveno-nastavne ustrojstvene jedinice ustrojene su 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 Drvnotehnoloskog 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 upravitelji NPDTO-
a, a radom ostalih ustrojstvenih jedinica voditelji ostalih ustrojstvenih jedinica.

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

Zavodi Fakulteta

Clanak 8.

Unutar Odsjeka ustrojeni su sljedeci zavodi:
1.1.  Sumarski odsjek:

1.1.1. Zavod za ekologiju i uzgajanje Suma

1.1.2.  Zavod za izmjeru, daljinska istrazivanja 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 $umske 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 drvnotehnolo3ke 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

1.1.2. Laboratorij za Sumsko sjemenarstvo i rasadniCarstvo

1.1.3. Dendroekoloski laboratorij

1.1.4. Laboratorij za ekoloski monitoring
1.2.  Zavod za izmjeru, daljinska istrazivanja i uredivanje Suma

2



1.2.1. Laboratorij za dendrokronologiju i izmjeru Sumskih resursa
1.2.2.  Laboratorij za daljinska istrazivanja i GIS
1.2.3. Laboratorij za planiranje pokusa i statisticku analizu podataka
1.3.  Zavod za Sumarsku genetiku, dendrologiju i botaniku
1.3.1. Molekularno-bioloski laboratorij
1.3.2.  Laboratorij za fiziologiju
1.3.3. Laboratorij za morfologiju i anatomiju bilja
1.4, Zavod za Sumarske tehnike i tehnologije
1.4.1.  Laboratorij za tehni¢ko-tehnoloske izmjere u Sumarstvu
1.4.2. Laboratorij za Sumsku biomasu
1.4.3. Laboratorij za projektiranje u Sumarstvu
1.4.4.  Laboratorij za poduzetnistvo i inovacije u Sumarstvu
Zavod za zastitu Suma i lovno gospodarenje
1.5.1.  Laboratorij za patologiju drveca
1.5.2.  Laboratorij za zoologiju u Ssumarstvu
1.5.3. Laboratorij za Sumarsku entomologiju
1.6.  Zavod za NPSO-¢
1.6.1.  NPSO-i: Lipovljani u &jem je sastavu poljoprivredno gospodarstvo, Velika, Zalesina,
Rab i Zagreb, u ¢ijem je sastavu Sumski vrt
1.6.2. Drzavna lovista Opeke 11/39 i Kalifront VIII/6

(2)  Unutar zavoda Drvnotehnoloskoga odsjeka djeluju sljedeci laboratoriji i NPDTO-i:

2.1.  Zavod za znanost o drvu
2.1.1.  Laboratorij za anatomska svojstva i identifikaciju drva
2.1.2. Laboratorij za patologiju, zaStitu i izmjenu svojstava drva
2.1.3. Laboratorij za fizi¢ka i mehanicka svojstva drva
Zavod za tehnologije materijala
2.2.1. Laboratorij za drvne ploce
2.2.2. Laboratorij za hidrotermicku obradu drva i drvnih materijala
2.2.3. Laboratorij za kemiju lignoceluloznih materijala
2.2.4. Laboratorij za celulozne nano-biomaterijale
2.2.5. Laboratorij za napredne tehnologije drva
2.3. Zavod za organizaciju proizvodnje

2.3.1. Laboratorij za industrijske sustave
2.4, Zavod za procesne tehnike

2.4.1. Laboratorij za mehani¢ku obradu drva

2.4.2. Laboratorij za mjerenje buke i vibracija

2.43. Laboratorij za energijska mjerenja
2.5. Zavod za namjestaj i drvo u graditeljstvu

2.5.1. Laboratorij za namjestaj

2.5.2. Laboratorij za drvo u graditeljstvu
2.6. Zavod za NPDTO-e

2.6.1. Pilana Maksimir

2.6.2. Radionica za struénu praksu

2.6.3. Praktikum za CNC tehnologije.
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Dekanov ured
Clanak 10.
Dekanov ured je ustrojstvena jedinica Fakulteta u ¢ijem su sastavu:

Ured za medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju
Ured za upravljanje kvalitetom
Ured za odnose s javnoséu i promidzbu
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Ured za znanstvene i stru¢ne projekte
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Ured za stru¢nu praksu i karijerno savjetovanje
Sluzba odrzavanja i ekonomat
Portirska sluzba.

Tajnistvo Fakulteta

Clanak 11.

Radi obavljanja zajednickih stru¢nih, pravnih, kadrovskih i administrativno-tehni€kih, informati¢kih,
informacijsko-dokumentacijskih poslova ustrojena je sluzba TajniStva sa sljede¢im odjelima:
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Odjel pravnih poslova

Odjel kadrovskih i opéih poslova
Studentska referada

Odjel za informaticke poslove
UrudZzbeni zapisnik i pismohrana.

Ured za javnu nabavu

Clanak 12.

Radi obavljanja poslova provodenja javne nabave ustrojen je Ured za javnu nabavu.

Raéunovodstveno-financijska sluzba

Clanak 13.

Radi obavljanja zajednickih racunovodstvenih, knjigovodstvenih i financijskih poslova ustrojena je
Racunovodstveno-financijska sluzba koja se sastoji od sljedecih odjela:

1.
2.
3.

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

KnjiZnica i digitalni repozitorij

(1)

(2)
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Clanak 14.

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

USTROJ RADNIH MJESTA

Clanak 15.
Ustroj radnih mjesta, popis i opis poslova, struéni i drugi uvjeti za njihovo obavljanje odreduju se
prema vrsti i sloZzenosti 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 strucnih 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 16.

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.



(4)

4.4

(3)

Nastavne, znanstvene i stru¢ne poslove u zavodima i laboratorijima obavljaju:
nastavnici na znanstveno-nastavnim radnim mjestima:
4.1.1. redoviti profesor u trajnom izboru

4.1.2. redoviti profesor

4.1.3. izvanredni profesor

4.1.4. docent

nastavnici na nastavnim radnim mjestima:

4.2.1. visi predavaé

4.2.2. predavac

suradnici na suradni¢kim radnim mjestima

4.3.1. visi asistent

4.3.2. asistent

struéna radna mjesta

4.3.1. struéni savjetnik

4.3.2. visi stru¢ni suradnik

4.3.3. struéni suradnik.

U zavodima se mogu zaposliti i suradnici na projektu (asistenti i visi asistenti) na odredeno
vrijeme.

Clanak 17.

Stru¢ne, administrativne, opée i pomoc¢ne poslove obavljaju ostali zaposlenici rasporedeni po
ustrojstvenim jedinicama zavoda te u zajednickim sluzbama.

Clanak 18.

Zajednicke strucne, opée i pomoéne poslove obavljaju:

1.

Dekanov ured:

1.0.1. voditelj Dekanovog ureda
1.0.2. tajnik dekana

1.0.3. voditelj poslova zastite na radu

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

1.2. Ured za upravljanje kvalitetom:

1.2.1. suradnik za upravljanje kvalitetom
1.3. Ured za odnose s javno$cu i promidzbu

1.3.1. administrator web stranice i drustvenih mreza
1.4. Ured za znanstvene i stru¢ne projekte

1.4.1. voditelj Ureda za znanstvene i struCne projekte

1.4.2. suradnik za poslove na znanstvenim i stru¢nim projektima
1.5. Ured za stru¢nu praksu i karijerno savjetovanje

1.5.1. suradnik za struénu praksu i karijerno savjetovanje
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. vozac¢ autobusa

1.6.6. dostavljac

1.6.7. spremac



1.7. Portirska sluzba
1.7.1. voditelj Portirske sluzbe
1.7.2. portir
2. Tajnistvo
2.0.1. tajnik Fakulteta

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

2.2. Odjel kadrovskih i op¢ih poslova:
2.2.1. voditelj Odjela kadrovskih i opéih poslova
2.2.2. struéni referent za kadrovske i opée poslove
2.3. Studentska referada:

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

2.4.4. strucni referent za poslove sa stranim studentima
2.4. Odjel za informatic¢ke poslove:
2.5.1. voditelj Odjela za informaticke poslove 1 ISVU koordinator
2.5.2. sistem administrator
2.5. Urudzbeni zapisnik i pismohrana
2.6.1. voditelj Urudzbenog zapisnika i pismohrane
2.6.2. arhivar

3. Ured za javnu nabavu:
3.1. voditelj Ureda za javnu nabavu

3.2. struéni referent za javnu nabavu
4. Racunovodstveno-financijska sluzba:

4.0.1. voditelj Racunovodstveno-financijske sluzbe
4.1.Knjigovodstveni odjel
4.1.1. voditelj Knjigovodstvenog odjela - Glavni knjigovoda

4.2. Financijski odjel (likvidatura, blagajna i obracun pla¢a)
4.2.1. voditelj Financijskog odjela
4.2.2. racunovodstveni referent za obracun placa i blagajnik
4.2.3. racunovodstveni referent za plac¢anje

4.3. Odjel analize i interpretacije financijskih izvje$éa
4.3.1. voditelj Odjela analize i interpretacije financijskih izvjes¢a.

Clanak 19.
Poslove u Knjiznici i digitalnom repozitoriju obavljaju:
1: voditelj KnjiZznice
2. knjiZni¢ni suradnik u digitalnom repozitoriju.

IV. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.

(1)  Poslovi koji se obavljaju na Fakultetu pobliZe se odreduju opisom poslova.

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

(3) 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
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opravdano pretpostaviti da ga je zaposlenik sposoban obaviti tijekom radnog vremena, obzirom
na struénu spremu ili kvalifikaciju, radno iskustvo te druge psiho-fizicke 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 21.

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.

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.

Svaki zaposlenik na Fakultetu na poslovima na kojima je rasporeden odgovara za:

azurno, pravovremeno i to¢no izvrsavanje povjerenih mu poslova

zakonitost rada i Cuvanje ugleda Fakulteta u okviru svojeg podrucja 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

73 to¢nu i pravovremenu realizaciju odluka upravljackih tijela Fakulteta i nadredenih
osoba.
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Clanak 22.

Zaposlenike ¢ija su radna mjesta predvidena u vise 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.

Na Drvnotehnoloskom odsjeku suradnici na projektu se mogu zaposljavati u okviru Zavoda za
NPDTO-e.

Clanak 23.

Fakultet moze dio poslova koji se kod njega rade (pomo¢ni i sliéni poslovi) privremeno ili trajno
povjeriti vanjskim izvoda¢ima odnosno suradnicima, bez promjene ovog Pravilnika.
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Clanak 24.

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 moZze zaposliti i ako nema drugog zaposlenika s radnim iskustvom, u
slu¢aju da se na natje¢aj 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 struénog osposobljavanja za
rad i drugo, ako posebnim propisom nije drugacije propisano.

Zaposlenici imaju pravo i obvezu stru¢no se usavriavati i u tom smislu pohadati tecajeve,
seminare, usavravanja i slicne organizirane edukacije na Fakultetu ili drugdje. a po nalogu
ovlastene osobe Fakulteta.

Clanak 25.

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.

(2)  Zaposlenici koji su se u trenutku stupanja na snagu ovog Pravilnika zatekli na radnim mjestima
koja su ovim Pravilnikom izmijenjena u radna mjesta s vi§im koeficijentom za obracun place,
izmijenjeni ugovor o radu sklopiti ¢e kada se za to osiguraju sredstva iz DrZzavnog proracuna.

Clanak 26.
Stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem ustroju i ustroju radnih
mjesta Sveutilista u Zagrebu Fakulteta Sumarstva u drvne tehnologije, KLASA: 003-05/21-01/04,
URBROJ: 251-72-01/21-4 od 27. svibnja 2021.

Clanak 27.

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.

Dekait? &

£ T B F

KLASA: 003-01/25-01/002
URBROIJ: 251-72-03-25-01
U Zagrebu, 27. veljac¢e 2025. godine

Utvrduje se da je Senat Sveudéilista u Zagrebu dao suglasnost na ovaj Pravilnik na sjednici odrzanoj 138.
ozujka 2025. godine.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici Fakulteta dana 29. svibnja 2025. godine i stupa
na snagu dana 7. lipnja 2025. godine.
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DODATAK PRAVILNIKU

I. OPCE ODREDBE

Radna mjesta na Fakultetu ovisno o struénoj spremi zaposlenika, utvrduju se kao:

1. radna mjesta [. vrste — za koja je uvjet zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina Hrvatskog
kvalifikacijskog okvira (dalje u tekstu: HKO) 7.1. sv. ili 7.1. st.)

2. radna mjesta II. vrste — za koja je uvjet zavren sveucilidni prijediplomski studij ili strucni
prijediplomski studij (razina HKO-a 6. sv. ili 6. st.)

3. radna mjesta III. vrste  — za koja je uvjet zavrieno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a
4.2.ili 4.1.) ili zavr3en struéni kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a 5.)
4. radna mjesta IV. vrste  — za koja je uvjet zavrieno osnovno obrazovanje ili strukovno i
umjetni¢ko osposobljavanje (razina HKO-a 1. ili 2.).
II.  OPIS POSLOVA I BROJ IZVRSITELJA
1. DEKANOV URED
Interni  naziv  radnog | Dekan
mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Dekan od 100 do 500 zaposlenika

Opis poslova

propisan Zakonom, Statutom Sveuéilista u Zagrebu i Statutom

Za svoj rad odgovara

rektoru Sveuéilidta u Zagrebu, Senatu Sveucilista u Zagrebu,

Fakultetskom vijecu

Uvjeti propisani Zakonom, Statutom Sveucilista u Zagrebu i Statutom
Broj izvrSitelja 1

Ocekivani broj izvrsitelja | |

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
Uredbe

Prodekan od 100 do 500 zaposlenika

Opis poslova

propisan Zakonom, Statutom Sveucilista u Zagrebu i Statutom

Za svoj rad odgovara

dekanu, Fakultetskom vijecu

Uvjeti propisani Statutom
Broj izvrSitelja 5
Ocekivani broj izvrsitelja | 5

Interni  naziv  radnog

mjesta

Voditelj Dekanovog ureda
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Naziv radnog mijesta iz
Uredbe

Visi referent

Opis poslova

vodi i organizira rad Dekanovog ureda
obavlja struéno-administrativne poslove za potrebe Dekanovog
ureda

saziva i ugovara poslovne sastanke i priprema potrebne materijale
po nalogu dekana

obavlja korespodenciju Dekanovog ureda

obavlja rezervaciju smjestaja za nastavnike i goste Fakulteta
zaprima i evidentira postu za Dekanov ured

prima stranke

arhivira dokumentaciju Dekanovog ureda

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, 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

zavrien prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
(razina HKO-a 6. sv. ili 6. st.)

poznavanje rada na raCunalu

znanje engleskog jezika

1 godina radnog iskustva

Broj izvrsitelja 0

Ocekivani broj izvrsitelja

Interni  naziv  radnog | Tajnik dekana
mjesta

Naziv radnog mjesta iz | Referent

Uredbe

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

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 i tajniku Fakulteta
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1.1.

Uvjeti

zavrieno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.)
ili zavren struéni kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a5s.)

poznavanje rada na racunalu

znanje engleskog jezika

1 godina radnog iskustva

Broj izvrsitelja

Ocekivani broj izvrSitelja

Interni  naziv

mjesta

radnog

Voditelj poslova zaStite na radu

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Voditelj ustrojstvene jedinice I1. vrste

Opis poslova

obavlja poslove zatite na radu i zastite od pozara, vodi evidencije
te organizira redovita i izvanredna servisiranja i ispitivanja
obavlja ostale poslove predvidene u Pravilniku o zastiti na radu
Fakulteta

nadzire rad Sluzbe odrzavanja i ekonomata te rad spremacica
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 IL. stupnja

zavrien sveudilidni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski
studij (razina HKO-a 6. sv. ili 6. st.) iz podrucja koje odgovara
djelatnosti poslodavca

~

najmanje 3 godine radnog iskustva na rukovodeéim poslovima
zadtite na radu kao stru¢njak zaStite na radu II. stupnja (s opcim i
posebnim dijelom drZavnog stru¢nog ispita)

poznavanje rada na raunalu
vozacka dozvola ,,B* kategorije

Broj izvrsitelja

Ocekivani broj izvrsitelja

Ured za medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju

Interni  naziv  radnog

mjesta

Voditelj Ureda za medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Voditelj ustrojstvene jedinice 3

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
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- prima strane goste i uspostavlja kontakte sa medunarodnim
visokim uéilistima 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 stru¢nih skupova i
konzultacija vezanih uz medunarodnu suradnju

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

predlaze 1 sudjeluje u promotivnim aktivnostima Fakulteta
vezanim za medunarodnu suradnju

- prati propise iz svog podru¢ja rada i periodiéno se stru¢no
usavrsava

sudjeluje u organizaciji, pripremi i koordinaciji objava na mreznoj
stranici Fakulteta

- po potrebi iznimno, krae 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 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

- zavrsen sveulilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij (razina
HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.) u druStveno-humanistickom ili
biotehnickom podrucju

- 2 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

Ocekivani broj izvriitelja

Interni naziv radnog
mjesta

Suradnik za poslove medunarodne i meduinstitucijske suradnje

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

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 mogu¢oj mobilnosti

- obavlja struéne i administrativne poslove vezane za sklapanje
medunarodnih ugovora po uputi voditelja




1.2,

obavlja struéne i administrativne poslove vezane za medunarodnu
odlaznu/dolaznu mobilnost studenata, nastavnog i nenastavnog
osoblja

obavlja struéne i administrativne poslove te vodi evidencije vezano
uz znanstveno-istrazivacki rad

obavjeStava zainteresirane na Fakultetu o medunarodnim
radionicama, seminarima, stipendijama, programima i stru¢nim
skupovima prema uputi dekana, prodekana i voditelja
sudjeluje u pripremi znanstvenih, struénih 1 promotivnih
manifestacija i predstavljanja u organizaciji Fakulteta

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 dekana, prodekana i
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 pobolj$anja organizacije rada

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 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, prodekanima i voditelju Ureda

Uvjeti

zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij (razina
HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.) u druStveno-humanistickom ili
biotehni¢kom podrucju

|1 godina radnog iskustva na poslovima medunarodne suradnje ili
sliénim poslovima

aktivno znanje engleskog jezika

poznavanje rada na ra¢unalu

organizacijske i prezentacijske vjestine

Broj izvrsitelja

Ocekivani broj izvrsitelja

Ured za upravljanje kvalitetom

Interni  naziv  radnog

mjesta

Suradnik za upravljanje kvalitetom

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Visi referent

Opis poslova

- prikuplja i sistematizira podatke relevantne za upravljanje

kvalitetom

- sudjeluje u implementaciji relevantnih standarda i smjernica na

Fakultetu te kontaktira s ovlaStenim osobama za provodenje
procjene
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1.3.

sudjeluje u pripremi vanjske evaluacije Fakulteta

provodi institucijsko istrazivanje kvalitete

provodi studentsko anketiranje

brine o objavi i azurnosti podataka na mreznoj stranici Fakulteta u
podrucju svog rada

brine o Sirenju kulture unapredenja kvalitete

sudjeluje u provodenju promotivnih aktivnosti s ciljem osiguranja
vidljivosti Fakulteta

sudjeluje u implementaciji smjernica kvalitete tijekom stru¢ne
prakse i struénih projekata

obavlja druge poslove u svezi upravljanja kvalitetom

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 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, prodekanima i voditelju integriranih sustava upravljanja
kvalitetom i okolisem

Uvjeti

zavrSen prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
(razina HKO-a 6. sv. ili 6. st.)

poznavanje rada na ra¢unalu

znanje engleskog jezika

1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

Broj izvrsitelja

1

Ocekivani broj izvrsitelja

]

Ured za odnose s javno$éu i promidzbu

Interni naziv radnog
mjesta

Administrator web stranice i druStvenih mreza

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Suradnik

Opis poslova

priprema javna priopcenja po nalogu nadredenih
priprema materijal za objavu na mreznoj stranici i drustvenim
mrezama

sudjeluje u uredivanju mrezne stranice i sluzbenog profila na
drustvenim mreZzama

obavlja poslove organizacije medijskih istupa zaposlenika
Fakulteta

prati medijsku prisutnost Fakulteta i o njoj vodi evidenciju
upisuje podatke u racunalne baze podataka
provodi obradu i razmjenu elektroni¢kih dokumenata

upisuje dokumente u radunalni sustav za izradu baze podataka i
elektronic¢ko izdavastvo

vodi propisane ocevidnike i izraduje izvjestaje




1.4.

- 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 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 prodekanima

Uvjeti

- zavrSen sveulili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij (razina
HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.)

aktivno znanje engleskog jezika

napredno poznavanje rada na racunalu

1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

Broj izvrsitelja

Oc¢ekivani broj izvisitelja

Ured za znanstvene i stru¢ne projekte

Interni naziv radnog
mjesta

Voditelj Ureda za znanstvene i stru¢ne projekte

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Opis poslova

- organizira rad Ureda za znanstvene i stru¢ne projekte

- prati natjeCaje za projekte

- redovito izvjestava upravu Fakulteta o dostupnim natjecajima
- obavjestava zaposlenike Fakulteta o otvorenim natje¢ajima

prikuplja natjecajnu dokumentaciju za prijavu projekta

- samostalno ili u suradnji sa zaposlenicima Fakulteta priprema i
prijavljuje projekte

- nadzire provedbu i obavlja administrativne poslove na projektima

- savjetuje i 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, 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 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

Uvijeti

- zavr8en sveudilidni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina
HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.)

- dodatna kvalifikacija za administrativno vodenje projekata

- vodenje najmanje jednog projekta ili rad na najmanje tri, od cega
je najmanje jedan medunarodni
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napredno poznavanje rada na racunalu
znanje engleskog i jo$ jednog stranog jezika
2 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Broj izvrsitelja

Ocekivani broj izvrsitelja

Interni  naziv

mjesta

radnog

Suradnik za poslove na znanstvenim i stru¢nim projektima

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Suradnik

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 izvrSenja preuzetih ugovornih obveza

izraduje i azurira bazu podataka o medunarodnim i drugim
znanstvenoistrazivackim  projektima  nastavnika 1  ostalih
zaposlenika

prati ispunjenje ugovornih obveza preuzetih temeljem sklopljenih
medunarodnih i domaéih ugovora o znanstvenim, istrazivackim i
struénim projektima iz djelatnosti Fakulteta te vodi evidencije o
rokovima izvrenja preuzetih ugovornih obveza

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

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, 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, prodekanima i voditelju Ureda

Uvjeti

zavr$en sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina
HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.)

1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

znanje engleskog jezika

poznavanje rada na raCunalu

Broj izvrsitelja

0

Ocekivani broj izvr3itelja

1

Ured za stru¢nu praksu i karijerno savjetovanje

Interni  naziv  radnog | Suradnik u Uredu za struc¢nu praksu i karijerno savjetovanje
mjesta studenata
Naziv radnog mjesta iz | Suradnik

Uredbe

Opis poslova

prati propise o studentskim pravima i obvezama te ostvarivanju i
zastiti njihovih prava
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1.6.

- obavlja administrativne i stru¢ne poslove iz podrucja djelatnosti
Ureda

- prati pojedinacna prava i interese studenata te pojavnost i nacine
njihova ostvarivanja

- pruza informacije o rjeSavanju specifi¢nih potreba studenata

- izraduje studentske dosjee s podacima o afinitetima i Zzeljama za
budu¢om profesionalnom karijerom

- vodi evidenciju o alumnima i obavjeStava ih o aktualnostima na
Fakultetu

- po potrebi iznimno, krac¢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 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 prodekanima

Uvjeti

- zavrSen sveucilini diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij (razina
HKO-a 7.1.sv. ili 7.1. st.)

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

- izvrsne komunikacijske vjestine

- znanje engleskog jezika

- napredno poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja

Ocekivani broj izvrsitelja

Sluzba odrzavanja i ekonomat

Interni  naziv

mjesta

radnog

Voditelj Sluzbe odrzavanja i ekonomata

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Voditelj ustrojstvene jedinice I11. vrste

Opis poslova

- rukovodi Sluzbom odrzavanja i ekonomatom
- prati i kontrolira izvedbu 1 izvrSenje poslova Sluzbe

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

- nadzire upravljanje kotlovnicom

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

- organizira prijenos inventara i opreme u prostorima Fakulteta

- organizira izvodenje radova odrzavanja prema zahtjevima zavoda
i drugih ustrojstvenih jedinica

- izdaje radne naloge zaposlenicima sluzbe
- kontrolira izvodenje radova vanjskih izvodaCa te preuzimanje
izvedenih radova
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kontrolira izvrienje tehnicko-investicijskih radova u odnosu na
preuzete ugovorne obveze, troSkovnike 1 ostalu tehnicku
dokumentaciju

vodi evidencije o strojevima 1 alatima koje zaduZzuju pojedini
zaposlenici sluzbe

vodi evidenciju rada zaposlenika Sluzbe odrzavanja i ekonomata
po potrebi iznimno, kracée vrijeme moze po nalogu poslodavca
obavljati 1 druge poslove koji su nuzni poslodavcu, a koje zna i
moze obavljati, ukoliko nisu na ustrb njegovog osnovnog posla
obavlja 1 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, prodekanima i voditelju poslova zastite na radu

Uvjeti

1

zavrseno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2, ili 4.1.)
ili zavrSen strucni kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a 5.)

2 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

poznavanje rada na ra¢unalu

Broj izvrsitelja 1
Ocekivani broj izvrSitelja | 1
Interni  naziv  radnog | Stolar
mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Radnik III. vrste

Opis poslova

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

izraduje namjestaj i dijelove za namjesStaj za potrebe Fakulteta
(ormari, police i drugo po potrebi)

izraduje 1 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

¢isti radionicu i vodi brigu o strojevima i alatima

brine o odlaganju i zbrinjavanju proizvoda i uzoraka itd.

po potrebi iznimno, krac¢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, 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
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Uvjeti

- zavrseno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.)
ili zavrSen struéni kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a 5.) za zanimanje stolar

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

Broj izvrsitelja

2

Ocekivani broj izvrsitelja | 2
Interni  naziv  radnog | Domar
mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Voditelj ustrojstvene jedinice II1. vrste

Opis poslova

- brine 1 odgovoran je za stanje objekata, instalacija, inventara,
Cistoce i grijanja radnog prostora Fakulteta

izvodi manje zidarske, vodoinstalaterske, keramicarske, li¢ilacke,
stolarske, bravarske, mehanicarske, plinske i druge popravke te po
potrebi nabavlja materijal

svakodnevno provjerava cistocu, grijanje i osvjetljenje svih
prostorija Fakulteta

- svakodnevno provjerava Cistocu i operativno organizira i nadzire
zbrinjavanje 1 odvoz neopasnog (komunalnog, reciklabilnog,
glomaznog i dr.) te opasnog (elektronickog, fluo-cijevi, toneri idr.)
otpada

- organizira i nadzire utro$ak 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 pomo¢ne poslove i pomaze voditelju Sluzbe odrzavanja i
ekonomata vezane uz grijanje i hladenje

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

- 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, 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

Uvijeti

- zavrieno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.)
ili zavrSen struéni kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a5.)

- 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Broj izvrsitelja

1

Ocekivani broj izvrsitelja

1




Interni  naziv

mjesta

radnog

Kuéni majstor

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Radnik III. vrste

Opis poslova

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

obilazi i kontrolira ispravnost prostorija

¢isti snijeg

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

zavrieno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.)
ili zavrSen struéni kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a5.)

vozacki ispit ,,B“ kategorije

Broj izvrsitelja

Ocekivani broj izvrsitelja

Interni  naziv

mjesta

radnog

Vozac autobusa

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Voditelj ustrojstvene jedinice II1. vrste

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 ¢iSéenju vozila

vodi brigu o tehnickim pregledima, registraciji i osiguranju vozila
odgovoran je za pravovremeno obavjeStavanje o neispravnosti
vozila

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 uitrb njegovog osnovnog posla
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

zavrieno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.)
ili zavrSen stru¢ni kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a 5.) prometnog smjera

-

3 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

vozacki ispit ,,C* kategorije

Broj izvrsitelja

Ocekivani broj izvrsitelja




Interni  naziv  radnog

mjesta

Dostavljac

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Vozac - dostavljac

Opis poslova

- obavlja poslove dostave raznih dokumenata unutar Fakulteta

- preuzima, raznosi i razvozi pismovne posiljke, pakete, financijske,
kadrovske i pravne dokumente i ostali materijal, unutar i izvan
Fakulteta

- fotokopira

- po potrebi iznimno, krae 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, 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 - zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.)
- vozacki ispit ,,B* kategorije

Broj izvrsitelja 1

Ocekivani broj izvrsitelja | 1
Spremac

Interni naziv  radnog

mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Cistad-spremac

Opis poslova

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

- &isti namjestaj u u€ionicama, uredima, knjiznicama, pismohrani,
hodnicima, ¢ajnim kuhinjama i ostalim prostorijama

- pere prozore, brie prasinu sa stolova, stolica, ormara, polica te
predmeta koji se na/u istima nalaze, usisava i brise podove

- brise i pere $kolske plo¢e nakon predavanja, ¢isti umivaonike u
predavaonicama te stolove i stolice i odnosi otpad

- namjesta prostoriju za posebne potrebe i vra¢a u prvobitni polozaj

- Cisti i odrzava vanjske prostore i dvoriste Fakulteta

- odrzava ukrasno bilje u prostorijama i dvoristu Fakulteta

- Cisti i odrzava sanitarne prostorije

- izvje$cuje voditelja Sluzbe odrzavanja i ekonomata o potrebnim
popravcima u zgradi

- 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, 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

S
o




1.7.

Za svoj rad odgovara

dekanu, prodekanima, predstojnicima zavoda, voditelju Sluzbe i
voditelju poslova zastite na radu

Uvjeti - zavrseno osnovno obrazovanje ili strukovno i umjetni¢ko
osposobljavanje (razina HKO-a 1. ili 2.)

Broj izvrsitelja 15

Ocekivani broj izvrsitelja | 20

Portirska sluzba

Interni  naziv

mjesta

radnog

Voditelj Portirske sluzbe

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Voditelj ustrojstvene jedinice I1I. vrste

Opis poslova

organizira rad portira

vodi evidencije rada portira

obavlja poslove radnog mjesta portira

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, prodekana i tajnika
Fakulteta, koji se s obzirom na narav i1 vrstu rada imaju smatrati
poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, prodekanima, tajniku Fakulteta i voditelju poslova zastite na
radu

Uvjeti

zavrseno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.)
ili zavrSen strucni kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a 5.)

poznavanje engleskog jezika

- poznavanje rada na raunalu

Broj izvrsitelja 0
Ocekivani broj izvrsitelja 1
Interni naziv radnog | Portir
mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Radnik III. vrste

Opis poslova

otkljucava i zakljucava prostore Fakulteta, provjerava jesu li svi
prostori zatvoreni i osigurani, jesu li iskljuéeni odnosno ugaSeni
uredaji i jesu li svi zaposlenici i studenti napustili prostorije

pruza osnovne informacije strankama

prati kretanje osoba u neposrednoj blizini Fakulteta

vodi dnevnik dezurstva i brine o odgovarajucoj zamjeni u slucaju
potrebe napustanja portirnice

obavjeStava voditelja Sluzbe odrzavanja i ekonomata, Stru¢njaka
zaStite na radu, tajnika Fakulteta, prodekane 1 dekana Fakulteta o
eventualnoj prijetecoj opasnosti za zdravlje ili Zivot osoba te okoli§
ili imovinu Fakulteta




- organizira promet u mirovanju

- 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, prodekana, tajnika
Fakulteta i voditelja Sluzbe, koji se s obzirom na narav 1 vrstu rada
imaju smatrati poslovima za koje je sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu, prodekanima, tajniku Fakulteta, voditelju Sluzbe i voditelju
poslova zastite na radu

Uvjeti

- zavrseno srednjo$kolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.)
ili zavrien struéni kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a5.)

- poznavanje engleskog jezika

Broj izvrsitelja )

Ocekivani broj izvrsitelja | 7

TAJNISTVO

Interni  naziv  radnog | Tajnik Fakulteta

mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Tajnik visokog u¢ilista od 100 do 500 zaposlenih

Opis poslova

- organizira obavljanje stru¢nih, op¢ih i pomoénih poslova u
Tajnistvu

- uskladuje rad pojedinih ureda i sluzbi te poduzima mjere za
njihovo uc¢inkovito djelovanje

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

- prati propise u vezi s visokim obrazovanjem, znanstvenim radom i
radom Fakulteta uopcée

- sudjeluje u radu Fakultetskog vije¢a i daje pravna misljenja i
tumacenja Fakultetskom vijecu

- nadzire izradu odluka i zakljucaka Fakultetskog vijeca

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

- brine o usuglasavanju opéih 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, krace vrijeme mozZe po nalogu poslodavca
obavljati i druge poslove koji su nuzni poslodavcu, a koje zna 1
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

24




2.1.

2.2,

Uvjeti

- zavren sveudilidni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studjij ili struéni diplomski studij (razina
HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.) u polju pravo

- 4 godine radnog iskustva u struci

- znanje engleskog jezika

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja

]

Ocekivani broj izvrsitelja

]

Odjel pravnih poslova
Interni  naziv  radnog | Savjetnik za pravne poslove
mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Savjetnik

Opis poslova

- prati i analizira propise u vezi s radnim odnosima, visokim
obrazovanjem, znanstvenoistrazivackim radom i radom Fakulteta
uopce

- daje stru¢na misljenja

- sudjeluje u izradi opéih akata Fakulteta

- priprema materijale, sudjeluje u sastavljanju dnevnog reda iz
primljenih prijedloga, 3alje pozive za sjednice — obavijest o
terminu, pozivi uz priloge i vodi zapisnik na sjednicama
Fakultetskog vijeca i Vije¢a Sumarskog odsjeka

- izraduje i distribuira odluke i zakljucke po zapisniku Fakultetskoga
vijeca i Vijeca odsjeka

- 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, 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 sveudiliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij (razina
HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.) u polju pravo

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

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja

0

Ocekivani broj izvr§itelja

1

Odjel kadrovskih i op¢ih poslova

Interni  naziv  radnog

mjesta

Voditelj Odjela kadrovskih i op¢ih poslova

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Voditelj ustrojstvene jedinice II. vrste
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Opis poslova

'

organizira rad Odjela kadrovskih i opéih poslova
prati i primjenjuje propise iz podru¢ja radnih odnosa i visokog
obrazovanja

upucuje zamolbe i obrazlozenja nadleznom 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.
maticna knjiga i dr.)

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

vodi evidenciju bolovanja, plaéenih dopusta, kretanje u sluzbi
priprema dokumente za mirovinu (odluka, zahtjev)

priprema odluke o prestanku radnog odnosa

priprema LID-obrazac za mjeseéne promjene za placu (uz prateée
propisane dokumente)

priprema podatke za isplatu jubilarne nagrade

izraduje nacrt plana koriStenja godisnjih odmora zaposlenika i
rjeSenja o koristenju godisnjeg odmora

obavlja administrativho-tehnicke poslove u svezi sa izborom na
znanstveno-nastavna, nastavna, suradnicka radna mjesta

vodi evidenciju o izborima na znanstveno-nastavna, nastavna i
suradnicka radna mjesta

vodi evidenciju o rokovima za reizbor (nastavnici i radna mjesta)
vodi evidenciju znanstvenika i istraZivaca nadleZznog ministarstva
(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 Struénjaka zastite na radu o zasnivanju,
promjenama i prestanku radnih odnosa

u odsustvu Stru¢nog savjetnika za pravne poslove priprema
materijale i vodi zapisnik na sjednicama Fakultetskog vijeca i
Vijeca Sumarskog odsjeka te izraduje odluke i zakljugke
Fakultetskog vijeéa

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 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

- zavr$en sveucilidni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski
studij (razina HKO-a 6. sv. ili 6. st.) u drustveno-humanisticCkom
podrucju

- 3 godine radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja

Ocekivani broj izvrsitelja

Interni  naziv

mjesta

radnog

Struéni referent za kadrovske i opcée poslove

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Referent

Opis poslova

- izraduje nacrte rjeSenja o statusnim pravima i pravima iz
kolektivnog ugovora, godisnjim odmorima, pla¢enim i neplacenim
dopustima i jubilarnim nagradama

- prati primjenu zakonskih propisa iz svog djelokruga rada

- obavlja stru¢ne poslove vezane za radnopravni status zaposlenika

- vodi evidencije i osobne ofevidnike zaposlenika i izdaje potvrde
na osnovi njih

- obavlja poslove prijave, odjave i promjene osiguranja zaposlenika

- izdaje potvrde iz radnih odnosa

- 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 SveuciliSte

- suraduje sa Struénjakom zasStite na radu

- pravovremeno obavje$tava Struénjaka zastite na radu o zasnivanju,
promjenama i prestanku radnih odnosa

- 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, 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

- zavreno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.)
ili zavren struéni kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a 5.)

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

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja

Ocekivani broj izvrSitelja
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2.3,

Studentska referada

Interni  naziv  radnog
mjesta

Voditelj Studentske referade

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Voditelj ustrojstvene jedinice 3

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
prijediplomskog, diplomskog i poslijediplomskog studija

izraduje red predavanja za Sveuéiliste u Zagrebu

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 zavrnih i diplomskih radova

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

izdaje uvjerenja o diplomiranju studenata nakon obranjenog
zavrsnog i diplomskog rada

obavlja administrativne poslove u vezi promocije i prisustvuje
svetanoj promociji studenata (narudzba diploma, slanje obavijesti)

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

izraduje statisti¢ka 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 izvjei¢e 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 administrativne poslove te propisane evidencije o studentima
poslijediplomskih studija

priprema materijale 1 vodi zapisnike nadleZnih odbora za
poslijediplomske studije

vodi brigu i daje prijedloge za azuriranje obrazaca iz svojega
djelokruga rada

vodi brigu i daje prijedloge za azuriranje cjenika iz svojega
djelokruga rada

dostavlja specijalisti¢ke radove i disertacije ¢lanovima komisija i
knjiznici, arhivira dokumente

daje informacije strankama
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- 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, 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 sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij (razina
HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.) iz podru¢ja drustveno-humanistickih
znanosti

- 2 godine rada u struci
- znanje engleskog jezika
- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja

1

Ocekivani broj izvrsitelja

I

Interni  naziv

mjesta

radnog

Struéni referent za poslove sa studentima

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Referent

Opis poslova

- prireduje izvjeica o studentima za potrebe Fakulteta, SveuciliSta u
Zagrebu, nadleznog 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

- 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, 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

zavreno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.)
ili zavrsen struéni kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a5.)

1 godina radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima

poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja

Ocekivani broj izvrsitelja

Interni naziv  radnog

mjesta

Strucni referent za poslove studentske evidencije

29




Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Referent

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 izvjeica o studentima za potrebe Fakulteta, SveuciliSta u
Zagrebu, nadleznog ministarstva, Drzavnog zavoda za statistiku i
druge

vodi knjige upisanih i diplomiranih studenata

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, 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

zavrieno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.)
ili zavrsen stru¢ni kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a5.)

1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

poznavanje rada na rac¢unalu

Broj izvrsitelja

Ocekivani broj izvrsitelja

Interni  naziv  radnog

mjesta

Struéni referent za poslove sa stranim studentima

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Referent

Opis poslova

prireduje izvjeséa o gostujucim studentima za potrebe Fakulteta,
SveudiliSta u Zagrebu, nadleznog ministarstva i druge

vodi brigu o oglasnim plo¢ama za strane studente

obavlja upise i ispise stranih studenata

obavlja sve administrativne poslove u vezi gostujuc¢ih studenata
daje informacije u vezi sa studijem

po potrebi iznimno, krace vrijeme moze po nalogu poslodavca
obavljati i druge poslove koji su nuzni poslodavcu, a koje zna 1
moze obavljati, ukoliko nisu na ustrb njegovog osnovnog posla
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

zavrseno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.)
ili zavrSen struéni kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a5.)




2.4.

1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima
znanje engleskog jezika

poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja

0

Ocekivani broj izvrsitelja

Odjel za informaticke poslove
Interni  naziv  radnog | Voditelj Odjela za informati¢ke poslove i ISVU koordinator
mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Voditelj ustrojstvene jedinice II. vrste

Opis poslova

organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice

brine o odrzavanju racunalne opreme u ispravnom stanju

brine o sigurnosti podataka u racunalnom sustavu

administrira racunala

upravlja lokalnom ra¢unalnom mrezom

upravlja zajedni¢kim resursima na lokalnoj mrezi

uvodi aplikacije i uspostavlja poslovni informacijski sustav

pruza pomo¢ i podrsku korisnicima ra¢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 servera

planira, predlaze nabavu i sudjeluje u izboru informatickih resursa
odrZzava sve racunalne resurse za potrebe Dekanovog ureda
osigurava radne uvjete za sve korisnike ra¢unala u Dekanovu uredu
te odrzava ispravnost lokalne racunalne mreze

izraduje, izmjenjuje i dopunjuje programe za potrebe Dekanova
ureda

pruza stru¢nu pomo¢ u koristenju potrebne opreme

poduzima mjere za odrzavanje instalirane opreme

organizira edukaciju za zaposlenike Dekanova ureda iz podrudja
informatike

daje struCnu podrSku u procesu automatizacije cjelokupnog
poslovanja Dekanova ureda

po potrebi iznimno, krace vrijeme moze po nalogu poslodavca
obavljati 1 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 sveucilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski
studij (razina HKO-a 6. sv. ili 6. st.) iz podrucja tehnickih ili
ra¢unalnih i informacijskih znanosti




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

- napredno poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja

1

Ocekivani broj izvrsitelja

1

Interni  naziv  radnog

mjesta

Sistem administrator

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Visi informaticar

Opis poslova

- odrzava fakultetska racunala i periferije — hardver i softver,

- brine o organizaciji i funkcioniranju raCunalne mreze i servera te
pristupa Internetu

- odrzava posluzitelje Fakulteta — hardver i softver

- obavlja poslove korisnicke podrske

- odrzava periferije ratunala Fakulteta

- instalira programske podrSke na racunala

- obavlja poslove administratora mreznih licenci

- obavlja poslove koordinatora za fiksnu i mobilnu mrezu

- vodi nabavu, licenciranje i evidenciju softvera

- kontrolira projektore i raunala u predavaonicama

- kontrolira opremu za video i audio konferencije

- sudjeluje u nabavi informaticke i multimedijske opreme

- 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, 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

- zavrien sveudili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski
studij (razina HKO-a 6. sv. ili 6. st.) iz podru¢ja tehnickih ili
raCunalnih i informacijskih znanosti

- 1 godinu radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima

- znanje engleskog jezika

- napredno poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja

1

Ocekivani broj izvrSitelja

1

Urudzbeni zapisnik i pismohrana

Interni  naziv  radnog

mjesta

Voditelj Urudzbenog zapisnika

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Voditelj ustrojstvene jedinice II1. vrste
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Opis poslova

- dnevno preuzima i otprema postu

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

otvara i pregledava pristiglu postu, 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 odgovarajuc¢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 urudzbenog 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 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 1 tajniku Fakulteta

Uvjeti

- zavrseno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.)
ili zavr8en struéni kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a 5.)

- 2 godine radnog iskustva na istim ili slinim poslovima

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja 1
Ocekivani broj izvrsitelja | |

Interni naziv  radnog | Arhivar
mjesta

Naziv radnog mjesta iz | Referent

Uredbe

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 izlu¢uje 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 Cuvanjem gradiva, priprema i
otprema posiljke i druge materijale

- fotokopira i skenira dokumente

- 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, 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

zavrieno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.)
ili zavrsen strudni kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a 5.)

polozen struéni ispit za arhivara

Uvjeti

1

1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja 0

Oc¢ekivani broj izvrsitelja | 1

3. URED ZA JAVNU NABAVU

Interni  naziv  radnog | Voditelj Ureda za javnu nabavu
mjesta
Naziv radnog mjesta iz | Voditelj ustrojstvene jedinice 2
Uredbe
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 godisnjih izvjesca o sklopljenim
ugovorima o nabavi
- vodi evidencije prema propisima o javnoj nabavi i podzakonskim
propisima
- sudjeluje u izradi ugovora i sporazuma razliCitog sadrzaja i
pratenju 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, 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, 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 prodekanima




Uvjeti

1

zavrsen sveuéilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij (razina
HKO-a 7.1.sv.ili 7.1. st.)

poloZen strucni ispit iz javne nabave

4 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

znanje engleskog jezika

poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja

Ocekivani broj izvriitelja

Interni  naziv  radnog

mjesta

Struéni referent za javnu nabavu

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Visi referent

Opis poslova

prikuplja zahtjeve za pokretanje nabave

sudjeluje u pripremi dokumentacije u postupcima javne nabave
(jednostavne 1 javne)

suraduje s ustrojstvenim jedinicama Fakulteta u provodenju
nabave

pomaze kod izrade izvjesca iz podrucja nabave

vrsi kontrolu izvrSenja ugovorenih nabava

po potrebi iznimno, krace 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 1 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, prodekanima i voditelju Ureda

Uvjeti

zavr$en sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski
studij (razina HKO-a 6. sv. ili 6. st.)

1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

znanje engleskog jezika

poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja

0

Ocekivani broj izvrsitelja

1

4. RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKA SLUZBA

Interni  naziv

mjesta

radnog

Voditelj Ra¢unovodstveno-financijske sluzbe

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Voditelj ustrojstvene jedinice 2

Opis poslova

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




1

1

potpisuje sve akte, izvjeS¢a i drugu dokumentaciju iz podrucja
sluzbe

provodi racunovodstveno-financijsku politiku Fakulteta

vodi brigu o =zakonitosti rada, urednom 1 pravovremenom
obavljanju poslova

pomaze u radu dekanu u podrucju racunovodstva i financija

brine o pravilnoj provedbi propisa iz podrucja racunovodstva i
financija

kontrolira namjensko i zakonito troSenje sredstava, pruza stru¢nu
pomo¢ ustrojstvenim jedinicama u pogledu troSenja i raspolaganja
sredstvima

sudjeluje pri izradi akata iz djelokruga sluzbe

daje tumacenje i odgovara za primjenu vazec¢ih raéunovodstveno-
financijskih propisa u poslovanju Fakulteta

nadzire distribuciju novéanih sredstava za bezgotovinski,
gotovinski kunski i devizni platni promet za prorac¢unska i vlastita
sredstva Fakulteta

obavlja formalni, racunski 1 zakonski nadzor isprava na temelju
kojih su stvorene obveze Fakulteta

likvidatura financijske dokumentacije

brine o gospodarenju novcanih sredstava i njihovom namjenskom
koristenju za place, tekuce izdatke, naknade, kapitalna ulaganja,
tekuca 1 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 izvjes§ca i analize za potrebe Fakulteta kao cjeline i
za potrebe ustrojstvenih jedinica, nadleZznog ministarstva,
Sveudilista 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, 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 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

zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij (razina
HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.) u polju ekonomije

4 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
poznavanje proraéunskog racunovodstva

znanje engleskog jezika

poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja

0




Ocekivani broj izvrSitelja | 1

4.1. Knjigovodstveni odjel

Interni  naziv  radnog

mjesta

Voditelj knjigovodstvenog odjela - Glavni knjigovoda

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Voditelj ustrojstvene jedinice 1. vrste

Opis poslova

voditelja
njegove

poslove u
sluzbe

zamjenu za
za  vrijeme

koordinira i1 obavlja
Racunovodstveno-financijske
odsutnosti

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

brine o ispravnom arhiviranju dokumentacije racunovodstveno-
financijskog poslovanja

mjesecno prati, uskladuje i obracunava 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 nacin izdvajanja iz vlastitih 1 drugih prihoda prema
odlukama i pracenje istih

otvara i prati kartice radnih naloga po ugovorima

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 SluZzbe 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

zavrien sveudilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski
studij (razina HKO-a 6. sv. ili 6. st.) ekonomskog smjera
2 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja

1

Ocekivani broj izvrSitelja

1

4.2. Financijski odjel (likvidatura, blagajna i obracun placa)

Interni naziv  radnog

mjesta

Voditelj Financijskog odjela

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Voditelj ustrojstvene jedinice II. vrste




Opis poslova

- koordinira i obavlja poslove obrac¢una putnih naloga u zamjenu za
voditelja Racunovodstveno-financijske sluzbe za vrijeme njegove
odsutnosti

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

- obradunava tuzemne i inozemne putne naloge i ostale troSkove

- 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,
toénost podataka u ratunu 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)

prima i likvidira izlazne racune i Salje eRaCune 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, godi$njeg 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, kra¢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

- 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

Uvijeti

- zavrien sveucilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski
studij (razina HKO-a 6. sv. ili 6. st.) ekonomskog smjera
- 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja

1

Ocgekivani broj izvrsitelja

1

Interni naziv  radnog
mjesta

Racunovodstveni referent za obraCun plac¢a i blagajnik

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Referent

Opis poslova

- vr$i obradun plaéa i svih naknada zaposlenicima Fakulteta




- vodi analiti¢cku evidenciju obracunatih i isplacenih pla¢a po
zaposleniku

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

- obustavlja dio plaéa po administrativnim, sudskim i drugim
zabranama te uplacuje te obustave

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

- obra¢unava 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 placa i sl.

- prati propise o deviznom poslovanju i izdacima za sluzbena
putovanja

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

- po potrebi iznimno, kraé¢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 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

- zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.)
ili zavrien stru¢ni kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a 5.) ekonomskog smjera

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

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrSitelja

Ocekivani broj izvrsitelja

Interni  naziv

mjesta

radnog

Racunovodstveni referent za placanje

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Referent

Opis poslova

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

- kontrolira ulazne raune, provjerava racunsku, sustinsku i
formalnu ispravnost svih dokumenata na temelju kojih nastaju
obveze Fakulteta

- ispisuje i priprema naloge za placanje

- vodi pomoénu knjigu — salda konti dobavljaca

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

- zaprima, protokolira i evidentira ulazne eRacune




- po potrebi iznimno, krac¢e vrijeme moze po nalogu poslodavca
obavljati i druge poslove koji su nuzni poslodavcu, a koje zna 1
moze obavljati, ukoliko nisu na udtrb 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
Jje sklopljen ugovor o radu

Za svoj rad odgovara

dekanu i voditelju Sluzbe

Uvjeti

- zavrseno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.)
ili zavrSen stru¢ni kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a 5.) ekonomskog smjera

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

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja

~

Ocekivani broj izvrSitelja

2

4.3. Odjel za analize i interpretacije financijskih izvjeSé¢a

Interni  naziv  radnog

mjesta

Voditelj Odjela analize i interpretacije financijskih izvjeS¢a

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Voditelj ustrojstvene jedinice I1. vrste

Opis poslova

- izraduje rekapitulacije financijskog plana dobivenog od

ustrojstvenih jedinica Fakulteta

rekapitulira podatke financijskog plana odvojeno za proracunska i

vlastita sredstva

izraduje periodi¢na izvjeSéa o izvrSenju plana u odnosu na

prethodno razdoblje i u odnosu na tekuci period

vr3i sve analize prihoda, primitaka, rashoda, troSkova, tekuceg i

investicionog odrzavanja, ulaganja u kratkotrajnu i dugotrajnu

imovinu po ustrojstvenim jedinicama u odnosu na plan, prethodno

razdoblje i tekuéi period za proracunska i vlastita sredstva

izraduje biljeske uz izvjesca, 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 sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski
studij (razina HKO-a 6. sv. ili 6. st.) ekonomskog smjera

- 2 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja

Ocekivani broj izvrsitelja
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5. KNJIZNICA

Interni  naziv

mjesta

radnog

Voditelj KnjiZnice

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Knjiznicar

Opis poslova

organizira 1 upravlja radom Knjiznice

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

brine o izvrSavanju plana nabave publikacija te o popunjavanju,
odgovarajuéem rasporedu, kontroli i sigurnosti knjizni¢nog fonda
sastavlja izvjesa o radu Knjiznice u odredenim vremenskim
razdobljima i dostavlja ih dekanu, Fakultetskom vijecu,
Knjizni¢nom odboru i nadleznim tijelima izvan Fakulteta
sudjeluje u izradi financijskog plana nabave knjizni¢ne grade,
obavlja poslove vezane uz nabavu, struénu obradu i posudbu
knjizni¢ne grade

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
knjiznicnog fonda

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
predsjednika Knjizniénog odbora 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 predsjedniku Knjizni¢nog odbora

Uvjeti

propisano Zakonom o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti i
Pravilnikom o uvjetima i nainu stjecanja stru¢nih zvanja u
knjiznicarskoj struci

1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima

znanje engleskoga jezika

poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja

Ocekivani broj izvrsitelja

Interni  naziv

mjesta

radnog

Knjizni¢ni suradnik u digitalnom repozitoriju

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Knjizni¢ni suradnik

Opis poslova

- urednik digitalnog repozitorija

- digitalizira i pohranjuje u bazu izvorno digitalnu i digitaliziranu

gradu
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- formira baze zavr$nih, diplomskih, magistarskih i doktorskih
radova te unosi radove u zakonom propisane baze

pohranjuje objekte uz metapodatkovni opis u bazu podataka Dabar
i to audiovizualnu gradu, izlaganje sa skupova, ¢lanke u ¢asopisima
i zbornicima, prezentacije, poglavlja u knjizi, knjige, skupove
istrazivackih podataka, slikovnu gradu, audio gradu , obrazovne
sadrzaje 1 dr.

okuplja razne vrste pohranjenih digitalnih objekata u virtualne
zbirke
prikupljanja, priprema i digitalizira gradu

digitalizira tiskanu gradu, knjige i ¢asopise, karte, ostale objekte

tehnicki obraduje digitaliziranu gradu

pribavlja suglasnost za objavu i pohranu radova

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

1

suraduje sa Sveucilisnim racunskim centrom (SRCE)

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

ureduje i verificira podatke o znanstvenim radovima (modul
CroSBI) u okviiru CroRIS informacijskom sustavu znanosti
Republike Hrvatske

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, prodekana, predsjednika
Knjizniénog odbora 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, predsjedniku Knjizni¢nog odbora i voditelju
Knjiznice
Uvjeti - propisano Zakonom o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti i

Pravilnikom o uvjetima i naéinu stjecanja stru¢nih zvanja u
knjiznicarskoj struci

- 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

- znanje engleskoga jezika

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja 1

Ocekivani broj izvrsitelja | 1
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6. NASTAVNO-POKUSNI SUMSKI OBJEKTI

Interni  naziv

mjesta

radnog

Struéni suradnik na NPSO

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Suradnik
Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

Opis poslova

- priprema materijal za izvodenje nastave i sudjeluje u istrazivackom
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)

- provodi Sumsko gospodarske 1 lovnogospodarske planove u
djelokrugu svoga rada

- provodi kontrolu radova njege Suma

- sudjeluje u organizaciji i izvodenju lova

- unosi i obraduje podatke na rac¢unalu

- 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 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 sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina
HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.) u polju Sumarstvo

Broj izvrsitelja

Ocekivani broj izvrsitelja

Interni  naziv

mjesta

radnog

Visi tehni¢ar na NPSO

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Visi tehnic¢ki suradnik — visi laborant

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
podruéjima 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 divlja¢, sudjeluje u pripremi izvodenja lova,
odrzava lovo-tehnicke objekte

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

- provodi Sumsko gospodarske i lovnogospodarske planove u
djelokrugu svoga rada

- provodi kontrolu radova njege Suma

- unosi i obraduje podatke na racunalu

- po potrebi iznimno, kraée 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, 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 sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski
studij (razina HKO-a 6. sv. ili 6. st.) u polju Sumarstvo

- 3 godine radnog iskustva

poznavanje rada na ra¢unalu

Broj izvrsitelja

Ocekivani broj izvrsitelja

Interni  naziv  radnog

mjesta

Tehnicki suradnik na NPSO

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Tehnic¢ki suradnik - laborant

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 1 dr.

- analizira uzorke sjemena radi ocjene kakvoce, Cistoée 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 izvravanju radova na pripremi i izvodenju sjece i
otpremi drvnih sortimenata

- radi njegu biljaka u rasadniku kao i u Sumi

44




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

unosi i obraduje podatke na racunalu

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 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

zavrieno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.)
ili zavr3en struéni kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a 5.) sumarskog ili odgovarajuceg smjera

poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja

6

Ocekivani broj izvrsitelja

8

Interni  naziv  radnog

mjesta

Voditelj radionice na NPSO

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste

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 pomoé pri njima u
podru¢jima 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, Cistoce i klijavosti
postavlja pokuse u plastenicima i na otvorenom, biljezi fenoloska
opazanja, mjerenje i analiza uzorkovanog materijala

unosi i obraduje podatke na rac¢unalu

sudjeluje u aktivnostima na NPSO-u, ukljuCujuéi strucne,
administrativne i tehnicke zadatke.

sudjeluje u redovitom odrzavanju okolisa i interijera objekata i
brine da su svi prostori, infrastruktura i oprema u urednom stanju.
nadzire i odrzava Cisto¢u unutarnjih i vanjskih prostorija i opreme
te koordinira poslove odrzavanja i ¢iS¢enja.

organizira i nadzire pripremu obroka u sklopu planiranih
aktivnosti.

sudjeluje u pripremi i provodenju radova i poslova u Sumi i na
objektima.

pruza podrSku u provodenju terenske nastave obavljanjem
jednostavnijih zadataka te asistira u osiguravanju potrebne
logistike za znanstveno-nastavne aktivnosti.




sudjeluje u provedbi mjera zastite na radu i sigurnosti u skladu sa
zakonskim propisima i internim pravilnicima.

obavlja povremenu nabavu robe i materijala.

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 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

zavrieno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.)
ili zavrSen struéni kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a 5.)

2 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja

LJ

Ocekivani broj izvrSitelja

Interni  naziv  radnog

mjesta

Domar na NPSO

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Radnik III. vrste

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.

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

po potrebi iznimno, kra¢e vrijeme moze po nalogu poslodavea
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 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$eno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.)
ili zavrSen struéni kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a5.)

Broj izvrditelja

4

Ocekivani broj izvrSitelja

5
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Interni  naziv  radnog

mjesta

Radnik u Sumarstvu i lovstvu

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Radnik I11. vrste

Opis poslova

- obavlja pomoc¢ne poslove i1 odrzava strojni park te popravlja i
odrzava strojeve i prikljucke

odrzava i Cisti poku3alista 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

¢uvanje 1 skladiStenje repromaterijala te gotovih proizvoda

osmatra i prihranjuje divlja¢, sudjeluje u pripremi izvodenja lova,
istjeruje divljac iz Sume i s poljoprivrednih povrsina, odrzava lovo-
tehni¢ke objekte 1 zastitne ograde

]

sudjeluje u izvrSavanju radova na pripremi i izvodenju sjece 1
otpremi drvnih sortimenata

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 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

Uvijeti

- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.)
ili zavrSen stru¢ni kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a5.)

Broj izvrsitelja 7

Ocekivani broj izvrSitelja | 10

Interni  naziv radnog | Rasadniéar
mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Radnik III. vrste

Opis poslova

- odrzava pokusne povrSine

- sudjeluje u aktivnostima na NPSO-u, ukljuéujuéi struéne,
administrativne i tehni¢ke zadatke.

- sudjeluje u redovitom odrzavanju okolisa i interijera objekata i
brine da su svi prostori, infrastruktura i oprema u urednom stanju.

- nadzire i odrzava ¢isto¢u unutarnjih i vanjskih prostorija i opreme
te koordinira poslove odrzavanja i ¢iscenja.

- organizira i nadzire pripremu obroka u sklopu planiranih
aktivnosti.

sudjeluje u pripremi i provodenju radova i poslova u Sumi i na
objektima.

- pruza podrSku u provodenju terenske nastave obavljanjem
jednostavnijih zadataka te asistira u osiguravanju potrebne
logistike za znanstveno-nastavne aktivnosti.
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- sudjeluje u provedbi mjera zastite na radu i sigurnosti u skladu sa
zakonskim propisima i internim pravilnicima.

- obavlja povremenu nabavu robe i materijala.

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

- 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

- zavrseno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1.)
ili zavrsen struéni kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a5.)

Broj izvrsitelja

Ocekivani broj izvrsitelja

Interni naziv  radnog
mjesta

Pomoéni radnik u Sumarstvu i lovstvu

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Pomoéni radnik

Opis poslova

- obavlja manualne i pomoéne poslove u Sumarstvu, ukljucujuci
pripremu terena, odrzavanje Sumskih objekata i poslove vezane uz
poljoprivredne aktivnosti.

- upravlja traktorom i strojevima s prikljuécima za prijevoz
materijala, sjetvenog materijala i druge opreme potrebne za rad na
terenu.

- sudjeluje u postavljanju i popravcima te jednostavnom odrzavanju
Sumskih ograda, lovackih ¢eka, hranilica za divljac i sli¢no.

- pomaze u sakupljanju, skladiStenju i distribuciji hrane za divljac,
ukljucujuéi rad oko silosa i mlinova za pripremu hrane.

- obavlja poslove sijanja, sadnje i njege biljaka, ukljuCujuéi
aktivnosti u okviru proizvodnje hrane za divljac.

- obavlja poslove pripreme ogrijevnog drva.

- obavlja poslove sakupljanja odstrijeljene divljaci.

- vodi brigu o ispravnosti i osnovnom odrzavanju opreme i alata koje
koristi tijekom rada.

- sudjeluje u prijevozu drvnih sortimenata, sjetvenog materijala i
poljoprivrednih proizvoda unutar radnog podrucja.

- po potrebi obavlja nabavu rezervnih dijelova za opremu, materijal,
prehrambene namirnice, ¢istila za domacinstvo 1 sli¢no

- pomaze u izvodenju osnovnih terenskih aktivnosti, ukljucujuci
radove u $umi poput ¢iS¢enja povrSina, uklanjanja otpada i
pripreme prostora za sjecu i sadnju.

- osigurava sigurnost tijekom rada i pridrzava se mjera zaStite na
radu, posebno pri upravljanju strojevima i radom na terenu.

- 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
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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 i predstojniku zavoda i upravitelju objekta

Uvjeti - zavr$eno osnovno obrazovanje ili strukovno 1 umjetnicko
osposobljavanje (razina HKO-a 1. ili 2.)

Broj izvrsitelja 2

Ocekivani broj izvrsitelja | 3

7. NASTAVNO-POKUSNI DRVNOTEHNOLOSKI OBJEKTI

Interni naziv radnog
mjesta

Voditelj objekta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Opis poslova

- organizacija rada objekta
- organizacija i nadzor eksperimentalnog i prakti¢nog 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 izvriavanja

organizacija i nadzor odrzavanja, popravljanja i ¢iS¢enja pogonske

i laboratorijske opreme

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

- provjera kvalitete izvrienih poslova

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

- izrada izvjestaja

- po potrebi iznimno, krace vrijeme moze po nalogu poslodavca
obavljati i druge poslove koji su nuzni poslodavcu, a koje zna 1
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 sveudilidni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij (razina
HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.) u polju drvna tehnologija

- 2 godine radnog iskustva na srodnim poslovima

- znanje engleskog jezika

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvriitelja

0

Ocekivani broj izvriitelja

1
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Interni naziv radnog
mjesta

Struéni suradnik na NPDTO

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Suradnik
Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

Opis poslova

- priprema materijal potreban za provedbu istraZivanja i prakticne
nastave

- sudjeluje u prakti¢noj nastavi, istrazivac¢kom i stru¢nom 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

- 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

- 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, 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

- zavrsen sveulilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij (razina
HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.) u polju drvna tehnologija

Broj izvrsitelja

Ocekivani broj izvrsitelja

Interni naziv radnog
mjesta

Tehnicki suradnik na NPDTO

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Tehnicki suradnik - laborant

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
podrudjima za koja je specijaliziran

- odrzava prostor i opremu

- postavlja pokuse, analizira uzorke

- obavlja sve poslove u laboratoriju i radionici

- organizira odrzavanje i popravke opreme
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- rukuje sa strojevima i alatima potrebnim za obavljanje poslova u
laboratoriju ili radionici

- sudjeluje u izvr8avanju poslova na pripremi, izradi i otpremi
uzoraka i drvnih proizvoda

- odrzava objekte

- unosi i obraduje podatke na racunalu

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

- 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

- zavrieno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.)
ili zavrSen struéni kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a 5.) za drvodjelskog tehnicara

1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima

poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja 0
Ocekivani broj izvrsitelja
Interni naziv radnog Stolar

mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Radnik III. vrste

Opis poslova

- izraduje i popravlja proizvode od drva koristenjem strojeva i ru¢nih
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 1 ispitne uzorke

- isti radionicu i vodi brigu o strojevima i alatima

- brine o odlaganju i zbrinjavanju proizvoda i uzoraka itd.

- vri popravke namjestaja u u¢ionicama i uredima

- 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, 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
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Uvjeti

- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.)
ili zavrSen strucni kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a 5.) za zanimanje stolar

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

Broj izvrsitelja

Ocekivani broj izvrsitelja

Interni  naziv

mjesta

radnog

Suradnik na projektu

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Visi asistent
Asistent

Opis poslova

- sudjelovanje u znanstvenom i stru¢nom radu
- objavljivanje rezultata znanstvenog i struénog rada
- sudjelovanje na znanstvenim i struénim skupovima

- obavljanje i1 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, prodekanima, predstojniku zavoda i voditelju projekta

Uvjeti - propisani Zakonom i podzakonskim aktima
Broj izvrditelja 0

Ocekivani broj izvrsitelja

Interni naziv radnog | Tajnik Zavoda za NPDTO

mjesta

Naziv radnog mjesta iz | Referent

Uredbe

Opis poslova

- obavlja administrativne i tajni¢ke poslove za Zavod za
NPDTO, ukljucujuéi vodenje korespondencije, organizaciju
sastanaka i arhiviranje dokumentacije.

- priprema i azurira administrativne evidencije i izvje$ca
vezana uz aktivnosti Zavoda za NPDTO, ukljuéujuéi
logisticku podrsku u organizaciji istrazivackih, struénih i
nastavnih projekata.

- pruza administrativnu podrsku pri izvodenju praktiéne
nastave i pokusa na Nastavno-pokusnim drvnotehnoloskim
objektima.

- sudjeluje u koordinaciji i organizaciji stru¢nih radionica,
terenske nastave i edukativnih aktivnosti povezanih s
NPDTO-om.

- vodi evidenciju o opremi i materijalima koji se koriste u
radu NPDTO-a te pomaze u osiguravanju njihovog
odrzavanja i nabave.

- prati planove i aktivnosti Zavoda za NPDTO te osigurava
pravovremeno informiranje ¢lanova zavoda i vanjskih
suradnika.

- pruza podrsku u pripremi dokumentacije za projekte i
natjecaje koji se odnose na Zavod za NPDTO.

- prati i implementira administrativne procedure i propise
vezane uz rad zavoda i NPDTO-a.




- obavlja poslove vezane uz vodenje evidencije radnih naloga
i aktivnosti zaposlenika zavoda na NPDTO-u.

- osigurava uskladenost administrativnog rada s internim
aktima i zakonskim propisima

- 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

zavrieno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.)
ili zavrien struéni kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a 5.)

1 godina radnog iskustva

poznavanje rada na raCunalu

Broj izvrsitelja

0

Ocekivani broj izvrsitelja

8. ZAVODI
Interni naziv radnog | Nastavnik na znanstveno-nastavnom radnom mjestu
mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Radna mjesta . vrste:

redoviti profesor u trajnom izboru

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

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 specijalisti¢kih i
doktorskih radova

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

unaprjeduje nastavni proces, predlaze, razraduje i provodi metode
praéenja 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 strunjacima
izraduje udzbenike, skripte i priruénike te pridonosi razvijanju
drugih nastavnih sredstava i pomagala

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

aktivno sudjeluje u radu domacih i medunarodnih znanstvenih i
strué¢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 strué¢nih tijela i tijela upravljanja Fakultetom

- moze biti predstojnik zavoda, predlagati i biti biran za prodekana i
dekana Fakulteta (sukladno Statutu)

- moze predlagati i voditi domacde i medunarodne projekte koji bitno
utje¢u na razvitak znanstvenog podrudja ili struke

- mozZe biti ¢lan ili predsjednik organizacijskog ili programskog
odbora nacionalnih ili medunarodnih znanstvenih ili stru¢nih
skupova

-radi na vlastitom usavrSavanju prateci 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

95

Ocekivani broj izvrSitelja

Interni  naziv  radnog

mjesta

Nastavnik na nastavnom radnom mjestu

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Visi predavac
Predavac

Opis poslova

- ustrojava 1 izvodi sve oblike nastave na prijediplomskim 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 1 druge nastavne
materijale

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana 1
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 | 1

Interni  naziv

mjesta

radnog

Suradnicka radna mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Visi asistent
Asistent

Opis poslova

- sudjeluje u ustrojavanju i pripremanju nastave te u pripremanju i
provodenju pisanog dijela ispita
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- izvodi vjezbe, terensku nastavu i konzultacije iz nastavnih
predmeta iz kojih mu je povjerena nastava

- vodi izradu zavrsnih i diplomskih radova (visi asistent) i &lan je
povjerenstva za obranu i/ili ocjenu tih radova

- sudjeluje u znanstvenom i stru¢nom 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

14

Ocekivani broj izvrsitelja

Interni  naziv

mjesta

radnog

Suradnik na projektu

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Visi asistent
Asistent

Opis poslova

- sudjelovanje u znanstvenom i strué¢nom radu
- objavljivanje rezultata znanstvenog i struénog rada
- sudjelovanje na znanstvenim i stru¢nim skupovima

- obavljanje i1 drugih poslova po nalogu dekana, prodekana,
predstojnika zavoda 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, prodekanima, predstojniku zavoda i voditelju projekta

Uvjeti

- propisani Zakonom i podzakonskim aktima

Broj izvrsitelja

2

Ocekivani broj izvrsitelja

Interni  naziv  radnog

mjesta

Struéna radna mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju
Visi stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

Struéni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

Opis poslova

- obavlja znanstvenoistrazivacke i struéne poslove u skladu s
djelatno$¢u 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

39




Za svoj rad odgovara

dekanu, prodekanima i predstojniku zavoda

Uvjeti

- propisani Zakonom i podzakonskim aktima

Broj izvritelja

5

Ocekivani broj izvrsitelja

10

Interni  naziv  radnog

mjesta

Visi tehnic¢ar

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Visi tehni¢ki suradnik — visi laborant

Opis poslova

- pomaze u realizaciji studijskih programa

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

- vodi evidenciju vjezbi

- vodi evidenciju i nabavu pomagala za vjezbe i istraZivanja

(kemikalije, laboratorijski pribor i oprema)

- sudjeluje u znanstvenoistrazivatkom i stru¢nom 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 struéne poslove vezane uz ispitivanje i atestiranje drvnih

proizvoda

- sudjeluje u odrzavanju urednosti i Cistoce u laboratoriju: Cisti

stolove, laboratorijsko posude, pribor i uredaje, takoder i podove
kada se onetiste tijekom uobi€ajenih 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 sveucilidni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski

studij (razina HKO-a 6. sv. ili 6.
drvnotehnolo$kog smjera

st.) Sumarskog

- 3 godine radnog iskustva

- poznavanje rada na racunalu

ili

Broj izvriitelja 2

Ocekivani broj izvrSitelja | 5

Interni naziv  radnog | Tehnicki suradnik
mjesta

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Tehnic¢ki suradnik - laborant

Opis poslova

- postavlja demonstracijske pokuse za predavanja
- priprema praktikume i sudjeluje na njima
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sudjeluje u konstrukcijama fizickih i kemijskih aparatura
sudjeluje u znanstvenoistrazivackom radu odsjeka

vodi evidenciju vjezbi 1 praktikuma

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

sudjeluje u izvodenju praktikuma i predavanja

obavlja strucne poslove vezane uz ispitivanje i atestiranje drvnih
proizvoda

sudjeluje u odrzavanju urednosti i ¢istoée u laboratoriju: c¢isti
stolove, laboratorijsko posude, pribor i uredaje, takoder i podove
kada se onetiste 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 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

zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.)
ili zavren struéni kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a5.)

Broj izvrsitelja

Ocekivani broj izvrsitelja

Interni  naziv  radnog
mjesta

Tajnik zavoda

Naziv radnog mjesta iz
Uredbe

Referent

Opis poslova

organizira i provodi administrativni dio poslovanja zavoda
organizira i distribuira dokumentaciju upucenu zaposlenicima
zavoda

vodi evidenciju vezanu uz nastavu i kadrovska pitanja zavoda

provodi nabavu potrepstina za nastavu, znanstvena istraZivanja i
struéni rad

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

zavrseno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.)
ili zavr$en strudni kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a 5.)

1 godina radnog iskustva

poznavanje rada na racunalu

Broj izvriitelja

10

Ocekivani broj izvrsitelja

11
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