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Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjoj organizaciji i ustroju radnih mjesta Medicinskog fakulteta u Rijeci (u
daljnjem tekstu Pravilnik) ureduje se:

- unutarnja organizacija - ustroj Medicinskog fakulteta u Rijeci, Braée Branchetta 20, Rijeka (u
daljnjem tekstu: Fakultet),

- nazivi ustrojstvenih jedinica, organizacija i djelokrug rada ustrojstvenih jedinica,

- nazivi radnih mjesta nastavnika i suradnika, sluzbenika i namjestenika te opisi poslova,

- druga pitanja koja se odnose na organizaciju, sistematizaciju i odgovornost pojedinog radnog
mjesta Fakulteta.

Odredbe ovog Pravilnika odnose se na radna mjesta koja se financiraju iz drzavnog prorac¢una i iz
vlastitih i namjenskih prihoda Fakulteta.

Rijeci i pojmovni sklopovi koji imaju rodno znacenje bez obzira jesu li u Pravilniku koridteni u
muskom ili Zenskom rodu odnose se na jednak nacin na muski i zenski rod.

Clanak 2.
Fakultet je ustrojen kao jedinstvena znanstveno - nastavna ustanova.

Djelatnosti Fakulteta temelje se na Zakonu o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti,
Zakonu o zdravstvenoj zastiti, Zakonu o ustanovama, Statutu te drugim propisima iz djelatnosti za
koje je osnovan.

Nastavnu, znanstvenu i struénu djelatnost na Fakultetu izvode nastavnici, znanstvenici,
suradnici i druge osobe izabrane u stru¢na zvanja Cija se kvalificiranost utvrduje izborom na
znanstveno - nastavna, nastavna, suradniCka i stru€na radna mjesta. Nastavna, znanstvena i
stru€na djelatnost Fakulteta provodi se u znanstveno — nastavnim ustrojstvenim jedinicama.

Struéno — administrativnu djelatnost na Fakultetu obavljaju sluZbenici i namje&tenici. Stru¢no —
administrativna djelatnost Fakulteta provodi se u Uredu tajnika, odnosno u struéno -
administrativnim sluzbama Fakulteta, Odjelu za pravne poslove, Odjelu za unaprjedenje
kvalitete i Knjiznici.

Pojedina znanstveno - nastavna ustrojstvena jedinica osniva se, pripaja i ukida odlukom
Fakultetskog vijec¢a, na prijedlog dekana. Odluku o ustroju nove struéno — administrativne sluzbe, o
pripajanju ili ukidanju te preraspodjeli poslova unutar sluzbe, donosi dekan Fakulteta.

Odlukom o osnivanju pojedine ustrojstvene jedinice odreduje se njezina funkcija i djelokrug rada.
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Za radna mjesta nastavnika, suradnika te zaposlenika koji obavljaju stru¢ne poslove raspisuje se
javni natje€aj sukladno odredbama Zakona.

Za dekana, prodekana i Sefa (procelnika) katedre /predstojnika zavoda, voditelja centra ne raspisuje

se javni natjecCaj, vec¢ se izbor vrsi sukladno odredbama Statuta.

Za zasnivanje radnog odnosa za sva ostala radna mjesta raspisuje se javni natje€aj sukladno
odredbama Temeljnog kolektivhog ugovora za zaposlenike u javnim sluzbama i Kolektivhog
ugovora za znanost i visoko obrazovanje.

Opis poslova pojedinog radnog mjesta predstavlja osnovu za sklapanje ugovora o radu.
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Clanak 5.

U sistematizaciji radnih mjesta, uz svako radno mjesto, utvrden je okvirni popis poslova koji se
obavljaju na pojedinom radnom mjestu.

Zaposlenik Fakulteta koji je sklopio s Fakultetom kao poslodavcem ugovor o radu radi obavljanja
poslova odredenog radnog mjesta duzan je, pored navedenih poslova svoga radnog mjesta,
obavljati i druge poslove koji su vezani uz njegovo radno mjesto, a za koje on ima potrebne
kvalifikacije i kompetencije.

Zaposleniku Fakulteta (stru¢no - administrativne sluzbe, tehni¢ko, administrativno i pomoéno
osoblje u znanstveno - nastavnim ustrojstvenim jedinicama) koji je privremeno, prema potrebi posla,
operativno rasporeden na rad u drugu ustrojstvenu jedinicu/sluzbu, izvan ustrojstvene
jedinice/sluzbe kojoj taj zaposlenik inaCe pripada, neposredni je nalogodavac u izvrSenju
svakodnevnih poslova, u koordinaciji s njegovim ¢&elnikom/rukovoditeljem, ¢€elnik/rukovoditelj
ustrojstvene jedinice/sluzbe u koju je privremeno rasporeden. Priviemeni — operativni raspored ne
moze trajati dulje od tri (3) mjeseca u kalendarskoj godini. Privremeni — operativni raspored utvrduje
se Odlukom dekana.

Clanak 6.

Pod pojmom radno iskustvo podrazumijeva se, u smislu ovog Pravilnika, vrijeme provedeno u radnom
odnosu na odgovaraju¢im poslovima poslije stjecanja odredene kvalifikacije i pridruzene razine
sukladno HKO-u (Hrvatski kvalifikacijski okvir).
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Clanak 7.

Zaposlenici Fakulteta duzni su obavljati poslove radnog mjesta na koje su izabrani i rasporedeni
odnosno poslove koji su im povjereni - pravodobno, stru¢no i racionalno, sukladno vazeéim
propisima, usvojenim planovima i programima kao i donesenim odlukama i zaklju€cima nadleZnih
tijela Fakulteta.

Svaki zaposlenik Fakulteta osobno je odgovoran za pravodobno, uredno, stru¢no, i racionalno
izvr§avanje poslova koji su mu povjereni, kao i za praéenje stru€ne literature i svih zakonskih,
podzakonskih i drugih propisa koji ureduju djelokrug njihovog rada te odgovaraju za njihovu pravilnu
primjenu.

Zaposlenik koji upravlja odredenom ustrojstvenom jedinicom, osim odgovornosti za vlastiti rad,
odgovoran je i za rad ostalih zaposlenika ustrojstvene jedinice kojom upravlja, bez obzira na osobnu
odgovornost tih zaposlenika.

Nestruéno, nemarno i neracionalno obavljanje poslova smatra se povredom radnih obveza. Za
povrede radnih obveza i pocinjenu Stetu zaposlenici Fakulteta odgovaraju na nacin utvrden
zakonom i odgovarajuéim opéim aktima Fakulteta.

Tijekom trajanja radnog odnosa zaposlenici Fakulteta imaju pravo i duznost stalno se osposobljavati
i usavrSavati u skladu s potrebama procesa rada.

Clanak 8.

Fakultet je duzan, sukladno moguénostima, sudjelovati u stvaranju potrebnih materijalnih,
organizacijskih i drugih uvjeta za osposobljavanje i usavrSavanje zaposlenika.

Clanak 9.

Fakultet je duzan, sukladno moguénostima, osigurati zaposlenicima uvjete potrebne za siguran rad i
nesmetano izvrSavanje poslova i zadac¢a polozaja ili radnog mjesta.



II. UPRAVLJANJE | ORGANIZACIJA RADA FAKULTETA

Clanak 10.

(1) Fakultetom upravilja dekan i Fakultetsko vijeée. Prava i obveze dekana propisane su Zakonom o
visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statutom Sveucilista i Statutom Fakulteta.

(2) Dekanu u radu izravno pomazu prodekani:

Prodekan za nastavu

brine o osiguravanju i unapredenju kvalitete u nastavnoj djelatnosti,

brine o urednom izvodenju nastave,

koordinira rad katedri/zavoda/centara u ostvarivanju nastavne djelatnosti,
koordinira, nadgleda i evaluira rad voditelja studija,

izraduje prijedlog izvedbenog plana nastave studija i nadzire njegovu provedbu,
izraduje prijedlog plana vanjske suradnje,

rieSava prituzbe studenata, savjetuje studente, brine o ostvarivanju studentskih prava i drugim
pitanjima vaznim za studente,

priprema i koordinira upis na studije,

suraduje sa sveudciliSnim tijelima u ostvarivanju nastavne djelatnosti,

provodi strategiju Fakulteta i program rada dekana,

dekanu predlaze smjernice unapredenja podrucja za koje odgovara,

obavlja i druge poslove za koje ga ovlasti dekan.

Prodekan za poslovne odnose

brine o osiguravanju i unapredivanju kvalitete u poslovnoj djelatnosti,

po ovlastenju dekana potpisuje financijsku dokumentaciju,

prati nov€ano i materijalno poslovanje i predlaze isplate,

predlaZe investicijska ulaganja i odrZavanja,

koordinira i objedinjuje potrebe organizacijskih jedinica za nabavom,
sudjeluje u pripremi plana nabave i postupaka javne nabave te koordinira i nadzire njihovu
realizaciju,

sudjeluje u izradi financijskog plana te koordinira izradu financijskih izvjeS¢a,
brine o provedbi i razvoju financijskog upravljanja i kontrola,

suraduje sa sveudciliSnim tijelima u ostvarivanju poslovne djelatnosti,

provodi strategiju Fakulteta i program rada dekana,

dekanu predlaze smjernice unapredenja podrucja za koje odgovara,

obavlja i druge poslove za koje ga ovlasti dekan.

Prodekan za znanstvenoistrazivacku djelatnost

brine o osiguravanju i unapredivanju kvalitete u znanstvenoj djelatnosti,

koordinira rad Doktorske Skole i Povjerenstva za znanstvenoistrazivacku djelatnost,
brine o organizaciji i izvodenju doktorskih studija u koordinaciji s Doktorskom $kolom,
izraduje prijedlog izvedbenog plana studija Doktorske Skole i nadzire njegovu provedbu,
izraduje prijedlog plana vanjske suradnje za Doktorsku $kolu,

koordinira rad organizacijskih jedinica u ostvarivanju znanstvene djelatnosti,
predlaze i koordinira strategiju razvoja znanstvene djelatnosti,

suraduje sa sveuciliSnim tijelima u ostvarivanju znanstvene djelatnosti,

provodi strategiju Fakulteta i program rada dekana,

dekanu predlaze smjernice unapredenja podrucja za koje odgovara,

obavlja i druge poslove za koje ga ovlasti dekan.

Prodekan za poslijediplomske studije i cjelozivotno obrazovanje

brine o osiguravanju i unapredivanju kvalitete poslijediplomskih studija izvan Doktorske Skole i
sveucilisnih specijalistic¢kih studija te trajne izobrazbe,

brine o urednom izvodenju nastave sveuciliSnih specijalistickih studija,

koordinira rad katedri/zavoda u ostvarivanju poslijediplomske nastavne djelatnosti,

izraduje prijedlog izvedbenog plana studija sveuciliSnih specijalisti¢kih studija i nadzire njegovu
provedbu,



izraduje prijedlog plana vanjske suradnje za sveuciliSne specijalistiCke studije,

rieSava prituzbe i druga vazna pitanja, savjetuje i brine se o ostvarivanju prava studenata -
polaznika poslijediplomskih studija izvan Doktorske Skole, polaznika sveuciliSnih specijalistickih
studija i te€ajeva trajne izobrazbe,

priprema i koordinira upis na sveuciliSne specijalistiCke studije,

suraduje sa sveucilisnim tijelima u ostvarivanju poslijediplomske nastave,

provodi strategiju Fakulteta i program rada dekana,

dekanu predlaze smjernice unapredenja podrucja za koje odgovara,

obavlja i druge poslove za koje ga ovlasti dekan.

Prodekan za studij Medicine na engleskom jeziku i medunarodnu suradnju

brine o osiguravanju i unapredivanju kvalitete studija,

brine o urednom izvodenju nastave studija,

koordinira rad katedri/zavoda u ostvarivanju nastavne djelatnosti za studije,

izraduje prijedlog izvedbenog plana nastave studija i nadzire njegovu provedbu,

izraduje prijedlog plana vanjske suradnje,

rieSava prituzbe i druga vazna pitanja, savjetuje i brine se o ostvarivanju prava studenata,
priprema i koordinira upis na studij,

suraduje sa sveuciliSnim tijelima u ostvarivanju nastave,

potiCe i koordinira ostvarivanje medunarodne suradnje ostvarene kroz mobilnost studenata,
nastavnika i struénog osobalja,

potiCe organizaciju skupova, Casopisa i drugih vidova suradnje s medunarodnim institucijama,
provodi strategiju Fakulteta i program rada dekana,

dekanu predlaze smjernice unapredenja podrucja za koje odgovara,

obavlja i druge poslove za koje ga ovlasti dekan.

Prodekan za kvalitetu

odreduje smjernice razvoja sustava osiguranja kvalitete,

aktivno poti¢e sudjelovanje studenta u sustavu osiguranja kvalitete,

uspostavlja i unapreduje sustav upravljanja kvalitetom,

radi na povezivanju nastave i istraZivanja te jafanju aktivne uloge Fakulteta u razvoju
gospodarstva i zajednice u kojoj djeluje,

osigurava kontinuirano praéenje pokazatelja kvalitete rada te periodi€éno revidiranje politike
kvalitete i strategije Fakulteta sukladno pokazateljima,

provodi strategiju Fakulteta i program rada dekana,

dekanu predlaze smjernice unapredenja podrucja za koje odgovara,

obavlja i druge poslove za koje ga ovlasti dekan.

Prodekan za studij Sanitarno inzenjerstvo i Medicinsko laboratorijska dijagnostika

brine o osiguravanju i unapredivanju kvalitete studija Sanitarno inZenjerstvo i Medicinsko
laboratorijska dijagnostika,

brine o urednom izvodenju nastave studija Sanitarno inZzenjerstvo i Medicinsko laboratorijska
dijagnostika,

koordinira rad katedri/zavoda u ostvarivanju nastavne djelatnosti za studij Sanitarno
inZenjerstvo i Medicinsko laboratorijska dijagnostika,

koordinira, nadgleda i evaluira rad voditelja studija,

izraduje prijedlog izvedbenog plana studija za studije Sanitarno inzenjerstvo i Medicinsko
laboratorijska dijagnostika te nadzire njegovu provedbu,

izraduje prijedlog plana vanjske suradnje,

rieSava prituzbe i druga vazna pitanja, savjetuje i brine se o ostvarivanju prava studenata
Sanitarnog inZenjerstva i Medicinsko laboratorijske dijagnostike,

priprema i koordinira upis na studij Sanitarnog inZenjerstva i Medicinsko laboratorijske
dijagnostike,

suraduje sa sveuciliSnim tijelima u ostvarivanju nastave,

provodi strategiju Fakulteta i program rada dekana,

dekanu predlaze smjernice unapredenja podrucja za koje odgovara,

obavlja i druge poslove za koje ga ovlasti dekan.

Prodekan za studij Farmacija

brine o osiguravaniju i unapredivanju kvalitete studija Farmacija



- brine o urednom izvodenju nastave studija

- odgovoran je za suradnju sa suizvoditeljem studija — Fakultetom biotehnologije i razvoja lijekova

- koordinira i nadgleda nastavnu djelatnost suizvoditelja studija — Fakultet biotehnologije i razvoja
lijekova

- koordinira i nadgleda troSkove izvodenja studija od strane suizvoditelia -  Fakulteta
biotehnologije i razvoja lijekova te je odgovoran za raspodjelu sredstava/obracun i isplatu
sredstava suizvoditelju

- koordinira rad katedri/zavoda u ostvarivanju nastavne djelatnosti za studij,

- koordinira, nadgleda i evaluira rad voditelja studija,

- izraduje prijedlog izvedbenog plana studija te nadzire njegovu provedbu,

- izraduje prijedlog plana vanjske suradnje,

- rjeSava prituzbe i druga vazna pitanja, savjetuje i brine se o ostvarivanju prava studenata,

- priprema i koordinira upis na studij Farmacija

- suraduje sa sveucilisnim tijelima u ostvarivanju nastave,

- provodi strategiju Fakulteta i program rada dekana,

- dekanu predlaze smjernice unapredenja podrucja za koje odgovara,

- obavlja i druge poslove za koje ga ovlasti dekan.

[1l. UREDI FAKULTETA

Clanak 11.
Na Fakultetu su ustrojeni slijedeéi uredi:
l. Ured dekana

Ured dekana predstavljaju dekan i prodekani. Prava i obveze dekana i prodekana utvrdene su Statutom,
ugovorima o radu i opéim aktima Fakulteta.

Izbor dekana i prodekana reguliran je odredbama Statuta Fakulteta.
Il. Ured tajnika

Ured tajnika Fakulteta zaduzen je i odgovoran za:
- obavljanje i koordinaciju pravnih i upravnih poslova vezanih uz djelatnost Fakulteta,
- izradu normativnih akata i propisa,
- organizaciju sastanaka Ureda dekana,
- koordinaciju i nadzor nad radom stru¢no-administrativnih sluzbi Fakulteta
- obavljanje, koordinaciju i nadzor nad informati¢kim poslovima
- koordinaciju i nadzor nad poslovima vezanim za unaprjedenje kvalitete

- koordinaciju i nadzor nad poslovima vezanim uz medicinska vjeStacenja i sudske sporove.

Uredom tajnika Fakulteta upravlja glavni tajnik Fakulteta koji koordinira i nadzire rad struéno —
administrativnih sluzbi.

U svrhu efikasnijeg obavljanja poslova iz svoje nadleznosti u sklopu Ureda tajnika ustrojavaju
organizacijske jedinice/podjedinice:

- Knjiznica za biomedicinu i zdravstvo

- Odjel za pravne poslove

- Odjel za unaprjedenje kvalitete

- Struéno-administrativne sluzbe

o Sluzba za radunovodstvo, financije i nabavu

Sluzba za upravljanje ljudskim resursima i op¢e poslove
Sluzba za studentske poslove i medunarodnu suradnju
Sluzba za znanost, projekte i doktorske studije
Sluzba za odrzavanije i tehnicke poslove.

O O O O



IV. ZNANSTVENO — NASTAVNE USTROJSTVENE JEDINICE

FAKULTETA
Clanak 12.
Znanstveno — nastavne ustrojstvene jedinice Fakulteta jesu:
- katedre,
- zavodi,
- centri,

(1)
(2)

3)

(4)

(1)

)

- laboratoriji / kabineti
Clanak 13.
Radom katedre ravna $ef (procelnik), a radom zavoda predstojnik.

Sefove (progelnike) katedri / predstojnike zavoda kao i voditelje ostalih znanstveno-nastavnih
ustrojstvenih jedinica temeljem provedenog postupka i misljenja Povjerenstva bira Fakultetsko
vijece.

Osobe na Celu ustrojstvenih jedinica iz stavka 1. ovog Clanka obavljaju slijedeée poslove:

- predstavlja i neposredno upravlja ustrojstvenom jedinicom,

- saziva i predsjedava sastancima ustrojstvene jedinice,

- uskladuje i organizira provodenje djelatnosti ustrojstvene jedinice,

- brine o izradi, azuriranju i provedbi detaljnih izvedbenih planova studija,

- predlaze plan znanstvenog i stru€nog rada ustrojstvene jedinice za mandatno razdoblje,
- izvjeSc¢uje dekana o ostvarivanju plana rada,

- brine o planiranju, razvoju i upravljanju ljudskim potencijalima,

- potiCe provodenje sustava osiguravanja i unapredivanja kvalitete Fakulteta

- sudjeluje u izradi strateSkih dokumenata Fakulteta iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,
- brine o osiguravanju materijalnih uvjeta za rad ustrojstvene jedinice,

- uskladuje rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica u sastavu,

- vodi dokumentaciju i evidencije rada zaposlenika,

- upravlja financijskim i materijalnim resursima ustrojstvene jedinice i odgovoran je za iste,
- odgovara za raspolaganje imovinom i inventarom ustrojstvene jedinice,

- obavlja i druge poslove u skladu s opéim aktom i drugim internim aktima Ustanove.

Osobe iz stavka 2. ovog €lanka biraju se sukladno odredbama Statuta Fakulteta.

Clanak 14.

Katedre su temeljni ustrojstveni oblik nastavnog i znanstvenog rada Fakulteta. Obveza je katedre
da provodi i uskladuje nastavu na sveuciliSnim studijima, da se brine o unapredenju svih djelatnosti,
0 izboru i napredovanju kadrova koji sudjeluju u nastavi i svim drugim pitanjima vaznim za efikasno
odvijanje nastave. Katedre se ustrojavaju na nacin da objedinjuju srodne kolegije. Zadace katedre
jesu pripremanje nacrta i provodenje nastavnih planova i programa kolegija koji se izvode u okviru
katedre, unaprjedenje svih oblika nastavnog rada na Fakultetu, vodenje brige o udZbenicima,
priruénicima i drugim nastavnim pomagalima, vodenje brige o nastavnicima, suradnicima i
znanstvenicima i njihovom nastavnom i znanstvenom usavrSavanju te vodenje brige o uspjehu
studenata. Ustrojstvene jedinice koje se oshivaju u zdravstvenim ustanovama - nastavnim bazama
su katedre.

Zavodi su temeljni ustrojstveni oblik rada Fakulteta u kojem se na temelju povezanosti i srodnosti
znanstvenog, nastavnog i stru¢nog rada, uz nastavno znanstvene poslove definirane u prethodnom
stavku, provodi i medicinska - stru¢na / visokostruéna djelatnost Fakulteta. Struéna djelatnost u



nastavnim bazama provodi se u organizacijskim jedinicama zdravstvenih ustanova - nastavnih
baza.

Clanak 15.

Znanstveno - nastavne ustrojstvene jedinice katedre i zavodi ustrojavaju se po sljede¢em kriteriju:

Zavod mora imati zadovoljen kadrovski kriterij odnosno najmanje 5 popunjenih znanstveno -
nastavnih radnih mjesta u odgovarajuéem znanstvenom polju te ukupan broj zaposlenih jednak
ili ve¢i od 10. Kadrovski kriterij mozZe biti nadomjeSten kriterijem znanstveno istrazivacke
izvrsnosti te medunarodne prepoznatljivosti sudjelovanjem u provedbi medunarodnih projekata.

Katedra mora imati zadovoljen kadrovski kriterij odnosno najmanje 1 popunjeno znanstveno -
nastavno radno mjesto u odgovaraju¢em znanstvenom polju te ukupan broj zaposlenih mora
biti jednak ili ve¢i od 3. Kadrovski kriterij moze biti nadomjeSten kriterijem znanstveno
istrazivaCke izvrsnosti te medunarodne prepoznatljivosti sudjelovanjem u provedbi
medunarodnih projekata.

Na Fakultetu se ustrojavaju sljedece katedre:

Katedra za anesteziologiju, reanimatologiju hitnu i intenzivhu medicinu
Katedra za dermatovenerologiju

Katedra za drustvene i humanistiCke znanosti u medicini
Katedra za ginekologiju i opstetriciju

Katedra za internu medicinu

Katedra za kirurgiju

Katedra za klinicko - laboratorijsku dijagnostiku
Katedra za maksilofacijalnu kirurgiju

Katedra za medicinsku fiziku i biofiziku

10. Katedra za bioinformatku i razvoj djelatnika i studenata
11. Katedra za neurokirurgiju

12. Katedra za neurologiju

13. Katedra za neurorehabilitaciju

14. Katedra za nuklearnu medicinu

15. Katedra za obiteljsku medicinu

16. Katedra za oftalmologiju

17. Katedra za onkologiju i radioterapiju

18. Katedra za ortopediju i fizikalnu medicinu

19. Katedra za otorinolaringologiju i kirurgiju glave i vrata
20. Katedra za pedijatriju

21. Katedra za psihijatriju i psiholoSku medicinu

22. Katedra za radiologiju

23. Katedra za rehabilitacijsku i sportsku medicinu

24. Katedra za socijalnu medicinu i epidemiologiju

25. Katedra za tehnologiju i kontrolu namirnica

26. Katedra za urologiju

27. Katedra za zarazne bolesti

28. Katedra za zdravstvenu ekologiju

29. Katedra za djecju kirurgiju.

©CoNoOOA~AWNE

Na Fakultetu se ustrojavaju sljedeéi zavodi:

Nogok,rwnE

Zavod za anatomiju

Zavod za medicinsku biologiju i genetiku

Zavod za temeljnu i klinicku farmakologiju s toksikologijom
Zavod za fiziologiju, imunologiju i patofiziologiju

Zavod za histologiju i embriologiju

Zavod za medicinsku kemiju, biokemiju i klinicku kemiju
Zavod za mikrobiologiju i parazitologiju



8. Zavod za molekularnu medicinu i biotehnologiju
9. Zavod za opéu patologiju i patoloSku anatomiju
10. Zavod za sudsku medicinu i kriminalistiku

Clanak 16.
Na Fakultetu su ustrojeni sljedeéi centri:

Centar za proteomiku

Centar za unaprjedivanje nastavnickih kompetencija i komunikacijskih vjestina
Centar za biomodeliranje i inovacije u medicini

Centar za istrazivanje i edukaciju u podvodnoj, hiperbari¢noj i pomorskoj medicini
Centar za genetiCku edukaciju

Centar za integriranu i palijativnu skrb

Centar za medicinu utemeljenu na dokazima

Centar za digestivnu i metaboli¢ku medicinu.

ONoOUOA~WNE

Clanak 17.
Na Fakultetu su ustrojeni sljedeéi laboratoriji/kabineti:

Na Zavodu za medicinsku biologiju i genetiku
- Laboratorij za citogenetiku
- Laboratorij za molekularnu genetiku
- Laboratorij za genomske analize

Na Zavodu za fiziologiju, imunologiju i patofiziologiju
- Laboratorij za rad s genetski modificiranim organizmima
- Laboratorij za kulture i uzorke animalnog i humanog podrijetla
- Laboratorij za mikroskopiju
- Laboratorij za proto&nu citometriju
- Laboratorij za molekularnu biologiju
- Laboratorij za imunchistokemiju
- Eksperimentalna nastamba za uzgoj i odrzavanje laboratorijskih miSeva

Na Zavodu za mikrobiologiju i parazitologiju
— Laboratorij za medicinsku mikrobiologiju
— Laboratorij za veterinarsku mikrobiologiju
— Laboratorij za fekalnu biobanku
— Laboratorij za mikrobiologiju okoliSa

Na Zavodu za opcu patologiju i patoloSku anatomiju
- Laboratorij za patohistolodku analizu
- Laboratorij za ultrastrukturalnu analizu
- Laboratorij za imunohistokemijsku analizu
- Laboratorij za virtualnu mikroskopiju i mikrodisekciju tkiva
- Laboratorij za molekularnu patologiju i molekularnu dijagnostiku

Na Zavodu za sudsku medicinu i kriminalistiku
- Toksikoloski laboratorij
- Alkoholometrijski laboratorij
- Histoloski laboratorij

Na Katedri za socijalnu medicinu i epidemiologiju
— Laboratorij za molekularnu epidemiologiju i mikrobiologiju

Na Zavodu za histologiju i embriologiju
— Laboratorij za histologiju
— Laboratorij za kulture tkiva
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— Laboratorij za proto€nu citometriju

— Laboratorij za konfokalnu mikroskopiju

— Laboratorij za molekularnu biologiju i biokemiju.
— Laboratorij za mati¢ne stanice.

Na Zavodu za temeljnu i klinic¢ku farmakologiju s toksikologijom
— Eksperimentalna nastamba za uzgoj i odrzavanje laboratorijskih miSeva.

Na Katedri za anesteziologiju, reanimatologiju, hitnu i intenzivnu medicinu
- Kabinet vjestina - Simulacijski centar klini¢kih vjestina.

V. STRUCNO — ADMINISTRATIVNE SLUZBE FAKULTETA

Clanak 18.

(1) Radi obavljanja financijsko - ra€unovodstvenih, pravnih, kadrovskih, studentskih, administrativnih,
poslova odrzavanja te drugih opc¢ih poslova, na Fakultetu se ustrojavaju stru¢no - administrativhe
sluzbe.

(2) Rad pojedine stru¢no - administrativne sluzbe ili druge organizacijske jedinice organizira i njome
rukovodi voditelj.

(3) Osobe iz stavka 2. ovog ¢lanka, osim dekanu i prodekanima, neposredno su odgovorne i glavhom
tajniku Fakulteta.

(4) Osobe iz stavka 2. ovog €lanka odgovorne su za zakonitost rada svojih organizacijskih jedinica te
za isto odgovaraju pred nadleznim tijelima unutar i izvan Fakulteta.

(5) Osobe iz stavka 2. ovog Clanka duzne su voditi evidenciju prisutnosti na radu zaposlenika u
ustrojstvenoj jedinici kojom rukovode.

(6) U slucaju:
- neispunjavanja radnih obveza,
- nefunkcioniranja ili vecih problema u funkcioniranju ustrojstvene jedinice kojom rukovode,
- Zlouporabe polozaja,
- nemoguénosti urednog izvr8avanja radnih obveza i zadataka zbog odredenih trajnih osobina ili
sposobnosti i
- udrugim slu€ajevima povrede radne obveze sukladno op¢im aktima Fakulteta
protiv osoba iz stavka 2. ovog €lanka pokrece se postupak sukladno Zakonu o radu i Pravilniku o
radu.

(7) U sastavu pojedine stru¢no - administrativne sluzbe mogu se formirati organizacijske podjedinice.
Rad organizacijske podjedinice organizira i njome rukovodi voditel;.

Clanak 19.
Struc¢no — administrativne sluzbe Fakulteta:

1. Sluzba za raéunovodstvo, financije i nabavu
Sluzba za racunovodstvo, financije i nabavu zaduzena je i odgovorna za:
— pracenje primjenu vazecih propisa iz podrudja financija i raunovodstva,
— organizaciju i vodenje raCunovodstvenih poslova i plansko - analiti¢kih poslova,
— pripremu i kontrolu financijskih dokumenata,
— vodenje evidencije osnovnih sredstava i sitnog inventara,
— provedbu poslova knjiZzenja, uskladivanja evidencija, plac¢anja i naplate, obraduna placa i ostalih
isplata,
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— blagajni¢ko poslovanje,

— izradu potrebna financijska izvje$¢éa, poreznih evidencija i pripadajucih izvjesca.

— pracenje i primjenu vazecih propisa iz podrucja javne nabave

— izradu plana nabave radova, roba i usluga koji su u proracdunskoj godini potrebni za obavljanje
redovne djelatnosti Fakulteta i praéenje njegovog izvr§enja

— provedbu postupaka nabave sukladno planu nabave, financijskom planom Fakulteta i Zakonu o

javnoj nabavi,

provedbu uskladenja s kupcima i dobavlja¢ima.

U svrhu efikasnijeg obavljanja poslova iz svoje nadleznosti u Sluzbi se ustrojavaju organizacijske
jedinice/podjedinice:
— Odjeljak za ratunovodstvo i financije
— Odjeljak za nabavu.

2. Sluzba za upravljanje ljudskim resursima i opée poslove
Sluzba za upravljanje ljudskim resursima i op¢e poslove zaduzZena je i odgovorna za:

— organizaciju i vodenje poslova vezanih uz radne odnose,

— pracéenje i primjenu zakonske legislative iz podru€ja znanosti i visokog obrazovanja te radno-
pravnog zakonodavstva,

— koordinaciju organizacije izbora nastavnika na znanstveno-nastavna, nastavna i suradnicka
radna mjesta (od raspisivanja natjeCaja do potvrde izbora),

— vodenje ostalih kadrovskih poslova,

— administrativne poslove vezane uz vanjsku suradnju, ugovore o djelu, autorske ugovore i
studentske ugovore

— vodenje poslova urudzbiranja dokumenata, otpremanja poste,

— koordinaciju distribucije ulazne/izlazne dokumentacije te poslove arhiviranja i obradivanja
arhivske grade Fakulteta.

3. Sluzba za studentske poslove i medunarodnu suradnju
SluZba za studentske poslove i medunarodnu suradnju zaduZena je i odgovorna za:

— organizaciju i vodenje administrativnih poslova vezanih uz prijediplomske, diplomske, integrirane
prijediplomske i diplomske studije, sveucilidne specijalistiCke studije (administrativne poslove
razredbenog postupka, prijava, upisa, izdavanja potvrda, informiranja studenata, evidencije
podataka o studentima, organizacije promocija, teCajeva cjelozivotnog obrazovanja),

— utvrdivanje financijskih obveza studenata prilikom upisa akademske godine te stvaranje obveza
(Skolarine i upisnine, tiskanice, itd.)

— koordinaciju svih administrativnih poslova vezanih uz nastavu na istima i medunarodnu suradnju.

U svrhu efikasnije obavljanja poslova iz svoje nadleZnosti, unutar SluZbe ustrojava se organizacijska
jedinica/podjedinica:

— Referada za sveuciliSne specijalistiCke studije i cjelozivotno obrazovanje.

4. Sluzba za znanost, projekte i doktorske studije
Sluzba za znanost, projekte i doktorske studije zaduzena je i odgovorna za:
— organizaciju i vodenje svih znanstvenih aktivnosti Fakulteta,
— prikupljanje podataka i evidenciju svih projekata, od njihove prijave do realizacije
— pruzanje administrativne i financijske pomoci djelatnicima Fakulteta prilikom prijavljivanja i
provedbe znanstvenoistrazivackih projekata
— Organizaciju i vodenje svih administrativnih poslova vezanih za doktorske studije,
— vodenje brige o studentima doktorskih studija od upisa do zavrSetka studija.

5. Sluzba za odrzavanje i tehni¢ke poslove
Sluzba za odrzavanje i tehniCke zaduzena je i odgovorna za:
— sudjelovanje u planiranju, organizaciji i provedbi tekuceg i investicionog odrzavanja,
— vodenje dokumentacije propisanih zakonskih/akreditacijskih nacrta i evidencija,
— organizaciju i provedbu poslova odrzavanja sustava grijanja i klimatizacije,
— organizaciju i provedbu odrZavanja instalacija zgrada, opreme i okolia,
— organizaciju i provedbu portirske - Euvarske poslove,
— provjeru stanja objekata, opreme i okoline,
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— organizaciju i provedbu prijevoza sluzbenim vozilima za sluzbene potrebe i vodenje s tim
povezanih propisanih evidencija,

— organizaciju odrzavanje i servisiranja sluzbenih vozila,

— planiranje, organizaciju i provedbu poslova zastite na radu i zastite od pozara,

— organizaciju i provedbu poslova CiS¢éenja prostorija te ¢iSéenja i uredivanja okolisa.

U svrhu efikasnije obavljanja poslova iz svoje nadleznosti, unutar Sluzbe ustrojava se

organizacijska jedinica/podjedinica:
— Odjela za zastitu na radu i zastita od pozara.

VI. KNJIZNICA ZA BIOMEDICINU | ZDRAVSTVO
Clanak 20.
Knjiznica za biomedicinu i zdravstvo je ustrojstvena jedinica Fakulteta koja osigurava potporu hastavnoj,

znanstvenoj, struénoj i ostalim djelatnostima kroz organizaciju i razvoj knjizni¢ne, izdavacke i knjizarske
djelatnosti.

— pohranu, éuvanje i zastitu knjizne grade;
— nabavu knjizni€ne grade i izgradnju knjizni¢nih zbirki;
— struénu obradu knjizni¢ne grade s izradom informacijskih pomagala (katalozi, bibliografije);

— informacijske usluge (pretrazivanje informacijskih izvora) posudba i davanje na koristenje

korisnicima i o koriStenju usluga knijiznice;

— prikupljanje, pohranu, obradu, praéenje i analizu znanstvene produkcije

— prikupljanje, obrada i pohrana izdanja Fakulteta i djela zaposlenika

— evidentiranje i azuriranje podataka te izradu izvje$¢a o znanstvenoj produktivhosti u pojedinoj
akademskoj godini, za sve nastavnike i vanjske suradnike, u elektroni¢kom programu MOZVAG

— administraciju CROSBI baze

— uspostava i odrzavanje repozitorija

— pripremu kulturnih, informacijskih, obrazovnih i znanstvenih sadrZaja i programa

propisima.

Izdavacka djelatnost uklju€uje:

— struénu i administrativhu podr8ku izdavackoj djelatnosti &ije je poslovanje uredeno Pravilnikom
o izdavackoj djelatnosti Fakulteta i Sveudilista

— pracenje procesa objavljivanja publikacija

— potporu urednistvima ¢asopisa

— prijevode, lekture i korekture tekstova

— grafiCko uredivanje i pripremu teksta za objavu u tiskanom ili elektroni¢kom obliku

— izrada i obrada crteza, fotografija i multimedije

— osmiSljavanje, realizacija i razvoj vizualnih komunikacija

— izgradnja i odrZzavanje izdavacke platforme Fakulteta

— pribavljanje ponuda, odabir i suradnja s tiskarom.

Knjizarska djelatnost ukljuéuje:
— organizacija nastupa na lokalnim, domacim i inozemnim sajmovima i izlozbama knjiga
— promocija, prodaja i distribucija izdanja Fakulteta
—  skriptarnicu
— prodaja i distribucija izdanja drugih izdavaca u vezi nastave ili osnovne djelatnosti
— prodaja i distribucija ostalih artikala u vezi nastave ili osnovne djelatnosti

13



— prodaja promotivnih artikala za potrebe promidzbe Fakulteta i vlastitih izdanja i proizvoda putem
interneta.

Knjiznica svoje usluge nudi i ostalim ustanovama u podrucju biomedicine i zdravstva kroz ugovornu
suradnju (Sveuciliste u Rijeci, Fakultet dentalne medicine, Sveuciliste u Rijeci , Fakultet zdravstvenih
studija, Klini¢ki bolnicki centar Rijeka i Nastavni zavod za javno zdravstvo Primorsko — goranske
Zupanije).

VII. ODJEL ZA UNAPRJEDENJE KVALITETE

Clanak 21.

(1) Odijel za unaprjedenje kvalitete ustrojava se temeljem Zakona o osiguranju kvalitete u visokom
obrazovanju i znanosti.

(2) U odjelu za unaprjedenje kvalitete obavljaju se poslovi vezani za osiguranje i unaprjedenje
kvalitete, a posebno:

- pracenje provedbe strategije razvoja

- provedba postupaka unutarnjeg osiguravanja i unaprjedenja kvalitete

- pracéenje i unaprjedivanje kvalitete studijskog programa

- pracéenje i unaprjedivanje metoda ucenja, poucavanja i vrednovanja na studijima
- pracéenje i unaprjedivanje ostvarivanja ishoda u€enja studenata

- praéenje i unaprjedivanje znanstvene produktivnosti nastavnika

- pracéenje i unaprjedivanje struénog rada nastavnika

- pracenje i unaprjedivanje rada zaposlenika struénih sluzbi

- praéenje i unaprjedivanje drugih aktivnosti koje fakultet obavlja.

VIll. ODJEL ZA PRAVNE POSLOVE
Clanak 22.

(1) Odijel za pravne poslove ustrojava se u svrhu obavljanja poslova vezanih uz misljenja i savjete po
pravnim pitanjima iz djelatnosti Fakulteta, stru¢ne savjete, pripremu predmeta za odvjetnike, stru¢ne
i administrativne poslove za sudbena misljenja, provedbu medicinskih vjesStacenja i zastupanja
Fakulteta pred sudovima i ostalim nadleznim tijelima.

(2) Odijel za pravne poslove zaduZen je i odgovoran za:
- davanje misljenja o pravnim pitanjima iz djelatnosti Fakulteta
- koordinaciju pravnih poslova na Fakultetu
- koordinaciju pravnih poslova vezanih za medicinska vjeStadenja

- koordinaciju pravnih poslova vezanih uz sudske sporove
- zastupanje Fakulteta u sporovima pred sudovima i drugim nadleznim tijelima.

IX. USTROJ RADNIH MJESTA
Clanak 23.

Ustrojem radnih mjesta, sukladno Zakonu o plaéama u javnim sluZzbama i Uredbi o nazivima radnih
mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun plac¢e u javnim sluzbama, utvrduju se:

- nazivi pojedinih radnih mjesta,
- opseg poslova i radnih zadataka (djelokrug rada) pojedinog radnog mjesta,
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- struéni uvjeti za raspored na pojedina radna mjesta glede kvalifikacije i pridruzene razine
sukladno HKO-u (Hrvatski kvalifikacijski okvir), zvanja, drugih posebnih znanja i vjestina i
radnog iskustva te

- broj zaposlenika potrebnih za obavljanje utvrdenih poslova i radnih zadataka.

Clanak 24.

(1) Radno mjesto u smislu ovog Pravilnika je skupina istih ili sliénih poslova, radnih zadataka i drugih
obveza koje pojedini zaposlenik obavlja i za koje je sklopio ugovor o radu, kao i poslova na koje je
rasporeden tijekom rada, a koji odgovaraju kvalifikaciji i pridruzenoj razini sukladno HKO-u (Hrvatski
kvalifikacijski okvir), koju je imao u trenutku sklapanja ugovora o radu.

(2) Prava i obveze zaposlenika regulirane su ovim Pravilnikom, Pravilnikom o radu i nadredenim
zakonskim odredbama. Na svakom radnom mjestu zaposlenik je odgovoran za:

- obavljanje svojih poslova u skladu s pravilima struke,

- pravovremeno izvr§avanje radnih zadataka u skladu sa zadanim rokovima,

- obavljanje poslova u skladu s zakonskim i podzakonskim aktima,

- Cuvanje sredstava za rad s kojima raspolaze na svom radnom mijestu ili za koja je zaduzen,
- Cuvanja poslovne tajne.

Clanak 25.

(1) Posebna ovlastenja zaposlenika na polozajima odnosno na radnim mjestima s posebnim
ovlastenjima i odgovornostima ocituju se u pravima tih osoba da:

- ustrojavaju i uskladuju proces rada u ustrojstvenoj jedinici kojom rukovode, odnosno na
Fakultetu kao cjelini;

- odreduju nacin na koji ¢e se izvrSavati pojedini poslovi odnosno pojedine radne operacije;

- daju obvezne upute i naloge za rad zaposlenicima kojima rukovode;

- rukovode radom ustrojstvene jedinice kao cjeline i obavljaju na odgovarajuci nacin kontrolu rada
svih zaposlenika te jedinice.

(2) Posebne odgovornosti zaposlenika iz ovog ¢lanka ogledaju se u njihovoj neposrednoj odgovornosti
za:
- organizaciju rada ustrojstvene jedinice kao cjeline;
- nacin koji je odreden za obavljanje pojedinih poslova odnosno pojedinih radnih operacija;
- ispravnost i svrsishodnost danih uputa;
- zakonito, pravodobno, ekonomi¢no i racionalno koriStenje sredstava i rezultata rada.

IX.1. Radna mjesta s posebnim ovlastenjima i odgovornostima
Clanak 26.

(1) Radna mjesta s posebnim ovlastenjima i odgovornostima u smislu ovog Pravilnika su:
- dekan Fakulteta,
- prodekani,
- tajnik Fakulteta,
- (8efovi) procelnici/predstojnici katedri/zavoda.

(2) Pored poslova rukovodenja i koordinacije svaki zaposlenik iz stavka 1. ovog ¢lanka obavlja i sasvim
odredene stru¢no - operativne poslove u okviru poslova i zadataka svoje ustrojstvene jedinice
odnosno u okviru ukupne djelatnosti Fakulteta, tako da poslovi rukovodenja ¢ine samo dio njegovih
ukupnih zaduzenja.

(3) U slucaju neizvrSavanja poslova protiv zaposlenika iz stavka 1. pokrece se postupak sukladno
Zakonu o radu, Statutu i Pravilniku o radu.
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IX.2. Znanstveno - nastavna, nastavna, suradnic¢ka i struéna radna mjesta
Clanak 27.

(1) Nastavnu, znanstvenu i stru¢nu djelatnost na katedrama i zavodima obavljaju nastavnici izabrani
na znanstveno — nastavna i nastavna radna mjesta te suradnici i struéni suradnici izabrani na
suradnicka radna mjesta.

(2) Poslovi zaposlenika na znanstveno - nastavnom radnom mjestu u okviru 40-satnog radnog vremena
su:

- prijediplomska, diplomska i poslijediplomska nastava — predavanja, viezbe, seminari;

- poslovi koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog opterecenja: terenska nastava,
konzultacije, mentorstva, korekcije programa, pregled programa, seminarskih radova,
mentorstvo zavr$nih i diplomskih radova te doktorskih radova, ispiti, kolokviji, priprema,
usavrSavanje u nastavnim vjeStinama, rad u Fakultetskom vije¢u, rad u fakultetskim
povjerenstvima,

- znanstveno - istrazivaCki rad, rad na projektima, rad na pripremi projekta, znanstveno
usavrSavanje i publiciranje radova.

IX.2.1. Znanstveno - nastavna radna mjesta:
- docent (doc. dr. sc.),
- izvanredni profesor (izv. prof. dr. sc.),
- redoviti profesor (prof. dr. sc.) i
- redoviti profesor u trajnom izboru (prof. dr. sc.).

X1.2.2. Nastavna radna mjesta:
- predavac (pred.) i
- vi8i predavac (v. pred.).

IX.2.3. Suradni¢ka radna mjesta:
- asistenti
- viSi asistent.

IX.2.4. Struéna radna mjesta:
- struéni suradnik (u sustavu znanosti i visokom obrazovanju),
- vi8i stru€ni suradnik (u sustavu znanosti i visokom obrazovanju) i
- struéni savjetnik (u sustavu znanosti i visokom obrazovanju).

Clanak 28.

Potreban broj zaposlenika u nastavi utvrduje se na temelju studijskog programa i izvedbenog plana
studija, u skladu s normiranjem rada u nastavi odredenim Kolektivnim ugovorom za znanost i visoko
obrazovanje, odnosno nadleznog tijela.

Clanak 29.

Potrebu za raspisivanjem natje€aja za izbor nastavnika ili suradnika utvrduje katedra/zavod na temelju
nastavnog opterecenja koje treba iznositi najmanje 80% propisane norme za puno radno vrijeme.
Slijedom iskazane potrebe dekan podnosi zahtjev za dobivanje suglasnosti za zapoSljavanje novih
nastavnika ili suradnika.

Clanak 30.
Osim poslova navedenih u ¢lanku 27., nastavnici ha znanstveno — nastavnom radnom mjestu docenta,

izvanrednog profesora, redovitog profesora i redovitog profesora u trajnom izboru, na temelju odluka,
obavljaju i poslove Sefa (proCelnika) katedri, predstojnika zavoda i voditelja centara.
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IX.3. Radna mjesta struéno — administrativnih sluzbi, tehni¢ko, administrativno i

pomocéno osoblje .
Clanak 31.

Vezano uz rad znanstveno - nastavnih ustrojstvenih jedinica ustrojavaju se radna mjesta za tehnicko,
administrativno i ostalo pomocno osoblje, koja su navedena u Prilogu Il. ovog Pravilnika.

Clanak 32.

(1) Potrebni broj zaposlenika struéno — administrativnih sluzbi, radna mjesta, opis poslova i radnih
zadataka (djelokrug rada) i uvjeti koje zaposlenik treba ispunjavati za njihovo obavljanje utvrdeni su
Prilogom 1. koji €ini sastavni dio ovog Pravilnika.

(2) Potrebni broj zaposlenika radna mjesta, opis poslova i radnih zadataka (djelokrug rada) i uvjeti koje
zaposlenik treba ispunjavati za njihovo obavljanje u Centru za proteomiku utvrdeni su Prilogom IIl.
koji €ini sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 33.

(1) Ugovor o radu na neodredeno vrijieme ne moze se sklopiti s veéim brojem zaposlenika od
odobrenog broja utvrdenog ovim Pravilnikom.

(2) Ugovor o radu na odredeno vrijeme moze se sklopiti i s vec¢im brojem zaposlenika od odobrenog,
ako su iz vlastitih prihoda Fakulteta osigurana sredstva za place i ostale naknade zaposlenika.

X. PRIJELAZNE ODREDBE

Clanak 34.

(1) Sa zaposlenicima &iji se naziv radnog mjesta ili opis poslova izmijenio stupanjem na snagu ovog
Pravilnika, sklopit ¢e se aneks ugovora o radu, a do sklapanja aneksa primjenjuje se dosadasniji
ugovor o radu.

(2) Zaposlenicima koji odbiju potpisati aneks ugovora o radu, urucit ¢e se otkaz s ponudom izmijenjenog
ugovora.

(3) Sa zaposlenicima kojima je ovim Pravilnikom predvidena mogucnost povecanja koeficijenta za
povecanje place sklopit ée se aneks ugovora o radu ako su prethodno osigurana sredstva za
povecanje place u drzavnom proracunu odnosno ako je prethodno ishodena suglasnost nadleznog
ministarstva.

(4) Zaposlenici kojima je od strane nadleznog ministarstva temeljem zateCenog stanja priznat
koeficijent sloZzenosti poslova radnog mjesta na kojem su zaposleni unato¢ ne udovoljavanju
uvjetima u pogledu potrebne struéne spreme, stupanjem na snagu ovog Pravilnika zadrzavaju
postojeci koeficijent slozenosti poslova.

(5) Ako je neko pravo iz radnog odnosa ili u svezi radnog odnosa razli¢ito uredeno ugovorom o radu ili
ovim Pravilnikom, za zaposlenika se primjenjuje najpovoljnije pravo, ako zakonom nije drugacije
odredeno.

Clanak 35.
Dekanu nije potrebna suglasnost Fakultetskog vije¢a za izmjenu i dopunu Pravilnika o ustroju radnih
mjesta kad se izmjene odnose na ustrojavanje nove stru¢no — administrativne sluzbe, pripajanje ili

ukidanje postojecih te preraspodieli poslova unutar sluzbe, ukoliko se tim izmjenama ne povecava broj
zaposlenika u stru¢no — administrativnim sluzbama.

17



X|. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 36.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i ustroju radnih
mjesta Sveucilista u Rijeci, Medicinskog fakulteta KLASA: 007-05/24-01/04, URBROQJ: 2170-1-42-01-
24-1, od 10. rujna 2024. godine.

Clanak 37.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na mreznim stranicama Fakulteta.

Dekan
prof. dr. sc. Goran Hauser, dr. med., v. r.

KLASA: 007-06/24-02/693
URBROJ: 2170-1-42-01-24-1
Rijeka, 17. prosinca 2024.

Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i ustroju radnih mjesta na Sveucilistu u Rijeci, Medicinskom Fakultetu
je objavljen na mreznim stranicama Fakulteta dana 23.12.2024. te je stupio na snagu dana 31.12. 2024.

Glavna tajnica
Nadija Surag, dipl. iur. v.r.
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XII. PRILOG .

Radna mjesta struéno — administrativnih sluzbi

R. br. Nazivi radnih mjesta prema Pravilniku i Uredbi BROJ IZVRSITELJA
SLUZBA - SLOZENOST/OPIS POSLOVA
I URED TAJNIKA Postojeci Potreban
I./1 Tajnik Medicinskog fakulteta u Rijeci preko 500 zaposlenih 1 1

e organizira, koordinira, nadzire i uskladuje pravovremeno i zakonito
obavljanje poslova iz domena rada nenastavnih jedinica Fakulteta;

e rukovodi struénim sluzbama, prati, uskladuje rad i osigurava
ucinkovito djelovanje struénih sluzbi te pomaze u radu stru€nim
sluzbama;

e zaduZzen je za pravne poslove iz djelokruga rada primjerice:
pracenje cjelokupne regulative iz djelokruga rada Fakulteta te
uskladivanje i izrada internih akta u skladu s istima, izrada nacrta
ugovora i provjera dostavljenih ugovora, izrada pravnih midljenja i
sl.

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

¢ sudjeluje u pripremanju sjednica Fakultetskog vije¢a i sudjeluje u
njegovom radu kao pravni savjetnik;

e vodi korespondenciju s nadleznim ministarstvom i stru¢nim
sluzbama Sveucilista;

o suraduje s tijelima inspekcije rada i ostalim nadleznim institucijama
koje obavljaju nadzorne poslove nad radom Fakulteta;

e Uz suglasnost dekana pokrec¢e postupke u svezi zaposlenika koji
svoje radne obveze ne obavljaju u skladu sa zakonskim i
podzakonskim aktima, internim odlukama Fakulteta te odredbama
ovog Pravilnika;

e koordinira, priprema sjednice i pruza administrativno tehnicku
pomo¢ Eti€kom povjerenstvu za za$titu akademske Cestitosti i
Fakultetskom vije¢u

e planira i u dogovoru s Upravom Fakulteta osigurava stalno stru¢no
usavrSavanje zaposlenika struéno — administrativnih sluzbi;

e obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana i
prodekana;

e zasvoj rad odgovoran je neposredno dekanu.

UVJETI:

e Razina 7.1. sveuciliSni studij iz podru€ja drustvenih znanosti, polje
pravo,,

e 5 godina radnog iskustva,

e poznavanje rada na osobnom rac¢unalu,

e poznavanje engleskog jezika,

e sposobnost organiziranja i vodenja poslova.

.12 Visi savjetnik 1/2 u Uredu tajnika 1 2

vodi administrativhe poslove Ureda dekana i tajnika;

vodi korespondenciju za potrebe dekana, prodekana i tajnika;
kontaktira sa zaposlenicima, studentima i strankama;

prima stranke, organizira sastanke i vodi zapisnike na istima;
priprema i dostavlja pozive koje upucuje dekan, prodekan i tajnik;
vodi podsjetnike o dogovorenim sastancima, razgovorima i
dogovorima dekana, prodekana i tajnika;

zaprima, evidentira i distribuira svu po$tu upuéenu Uredu dekana i
tajnika;

planira koriStenje i priprema zahtjeve za nabavu potroSnog
materijala za Ured dekana i tajnika;

koordinira, priprema sjednice i pruza administrativno tehnic¢ku
pomo¢ evaluaciju studentskih projekata

obavlja poslove sluzbenika za informiranje;
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prati, uskladuje rad i osigurava ucinkovito djelovanje stru¢nih sluzbi
te o svim aktivnostima redovito izvjeSCuje dekana, prodekane i
tajnika fakulteta;

koordinira aktivnosti u svezi s planiranjem struénog usavrSavanja
zaposlenika stru¢no administrativnih sluzbi;

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana i tajnika.

UVJETI:

Razina 7.1. sveuciliSni odnosno stru¢ni studij iz podrucja drustvenih
znanosti

4 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

poznavanje engleskog jezika.

1./13

Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste — administrativnih
poslova u Uredu tajnika

vodi administrativne poslove Ureda tajnika

vodi podsjetnik o dogovorenim sastancima, razgovorima i
dogovorima dekana, prodekana i tajnika;

obavlja korespondenciju za potrebe dekana, prodekana i tajnika;
izdaje, vodi evidenciju izdanih i realiziranih putnih naloga;

vodi evidenciju boravka djelatnika u inozemstvu;

zaprima, evidentira i distribuira svu poStu upuéenu dekanu,
prodekanu i tajniku;

obavlja telefonske razgovore za potrebe dekana, prodekana i
tajnika;

obavlja daktilografske poslove za potrebe dekana, prodekana i
tajnika;

priprema i dostavlja pozive koje upucuje dekan, prodekan i tajnik;
priprema zahtjeve za nabavu uredskog potroSnog materijala;
obavlja administrativne i druge poslove za potrebe Fakulteta po
nalogu dekana, prodekana ili tajnika.

UVJETI:

Razina 4.2.,

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom racunalu,
poznavanje engleskog jezika.

1./4

Informaticki specijalist

organizira, rukovodi i koordinira obavljanje poslova iz domene
rada Sluzbe;

sudjeluje u organizaciji odrzavanja namjenskih paketa i baza
podataka za korisnike te elektronickih arhiva u ustanovi, u skladu
sa sigurnosnom politikom informacijskih sustava Medicinskog
fakulteta u Rijeci, Pravilnikom o sigurnosti informacijskih sustava
Sveucilista u Rijeci i ugovorima koji su za odrzavanje namjenskih
paketa i baza podataka sklopljeni s vanjskim suradnicima;
izraduje koncepciju i dugoro€ne planove temeljnih osobina
raCunalno-komunikacijske i informacijske infrastrukture
(sigurnost, kompatibilnost, otvorenost, nadogradivost,
dostupnost, stabilnost itd.) te koordinira izradu planova i
implementaciju novih informacijskih tehnologija i poti€e njihovu
primjenu:

sudjeluje u kreiranju i odobravanju tehnickih rjeSenja predlozenih
za implementaciju, koja se integriraju ili povezuju s postojecom
ra¢unalno-komunikacijskom i/ili informacijskom infrastrukturom
Fakulteta;

sudjeluje u donosenju odluka vezanih za razvoj ili uporabu
racunalno-komunikacijske i/ili informacijske infrastrukture
(kontinuirano snimanje i analiza raunalno-komunikacijskih i
informacijskih potreba Fakulteta);

sudjeluje u planiranju prosirenja i odrzavanja rac¢unalno-
komunikacijske infrastrukture, informacijskih usluga i servisa;
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sudjeluje u planiranju i organizaciji nabave ra¢unala i racunalne
opreme Fakulteta;

sudjeluje u planiranju, odredivanju performansi i kapaciteta
posluzitelja;

koordinira poslove upravljanja i odrZzavanja posluZitelja ;
koordinira i obavlja poslove optimizacije, odrZzavanja i aZuriranja
web stranica Fakulteta;

suraduje s ustrojstvenim jedinicama Fakulteta i korisnicima u
domeni rada;

izvijeStava Upravu i voditelje organizacijskih jedinica o
aktivnostima, rezultatima, prijedlozima i potrebama u domeni
rada;

sudjeluje u izradi izvjeS¢a iz domene rada za potrebe nadleznih
institucija, upravnih tijela, vanjskih suradnika, nadleZznog
ministarstva, SveuciliSta, Hrvatske akademske i istrazivacke
mreze;

planira i u dogovoru s Upravom Fakulteta osigurava stalno
struéno usavrSavanje zaposlenika u Sluzbi;

sudjeluje u provodenju edukacije i implementaciji e-nastave za
potrebe djelatnika Fakulteta;

koordinira administrativno azuriranje mreznih stranica Fakulteta ;
obavlja ostale poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika
Fakulteta.

UVJETI

Razina 7.1. sveuciliSni odnosno struéni studij iz podrucja
prirodnih ili tehni¢kih znanosti,,

5 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

poznavanje engleskog jezika.

1./5

Informaticki savjetnik

vodi poslove upravljanja mreznom i serverskom infrastrukturom
(osiguranje funkcionalnosti, plan razvoja, izgradnja, proSirenje
kapaciteta, otklanjanje smetnji i sl.), poslove vezane za
odrzavanje osobnih racunala kao i poslove vezane za audio-
video podrsku na Fakultetu

programira aktivnu mreznu opremu na nivou lokalne mreze;
savjetuje u dizajnu i planiranju raCunalne mrezZe te sudjeluje u
izboru mrezne opreme i posluzitelja;

koordinira i sudjeluje u poslovima odrzavanja sklopovlja
posluzitelja (prijavljivanje problema proizvodacu, sudjelovanje u
otklanjanju problema zajedno s proizvodacem, jamstveni ugovor
s proizvodacem posluzitelja, produljenje jamstvenog ugovora);
sudjeluje u poslovima odrzavanja operacijskog sustava
posluzitelja (instaliranje OS-a, konfiguriranje OS-a, odrzavanje
OS-a, planiranje promjena OS-a);

sudjeluje u poslovima odrzavanja informacijskih servisa
posluzitelja;

sudjeluje u osiguravanju backupa posluZzitelja (izrada rezervnih
kopija podataka sredi$njeg posluzitelja, instaliranje,
konfiguriranje, odrzavanje sustava za sigurnosne kopije, redovito
provodenje sigurnosnog kopiranja cijelog posluZzitelja, vraéanje
izgubljenih podataka);

odgovoran je za azurno dokumentiranje te redovito izvjeStavanje
o aktivnostima poduzetim pri upravljanju posluZziteljem;
koordinira poslove i provodi stru¢ni nadzor vezano za realizaciju
razvoja mrezne infrastrukture u suradniji s vanjskim suradnicima;
prati aktivnosti korisnika, nadzire sigurnost mreze te prijavljuje
sigurnosne incidente nadleznim sluzbama;

sudjeluje u organizaciji odrzavanja namjenskih paketa i baza
podataka za korisnike te elektroni¢kih arhiva u ustanovi, u skladu
sa sigurnosnom politikom informacijskih sustava Medicinskog
fakulteta u Rijeci, Pravilnikom o sigurnosti informacijskih sustava
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Sveudilista u Rijeci i ugovorima koji su za odrzavanje namjenskih
paketa i baza podataka sklopljeni s vanjskim suradnicima;

e provodi kontrolu pristupa iz javne u privatnu mrezu;

e izraduje rezervne kopije podataka vaznih za odrzavanje vitalnih
mreznih funkcija;

e nadzire rad posluZitelja na Fakultetu i nadzire rad pojedinih
servisa u suradnji s CARNET-om;

e nadograduje operacijski sustav posluzitelja i pojedine aplikacije
na prijedlog CARNET-ga;

e otvara korisni¢ke racune, vodi evidencije CARNET-ovih korisnika
na posluzitelju te ih obavjeStava o prestanku rada posluzitelja
zbog servisiranja;

e nadzire rad mreznih servisa (mail, web...);

e sudjeluje u izradi sigurnosne politike informacijskih sustava
Fakulteta;

e obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana i tajnika

UVJETL:

e Razina 7.1. sveuciliSni odnosno stru¢ni studij iz podrucja
prirodnih, tehnickih ili drustvenih znanosti,

e 4 godine radnog iskustva,

e posjedovanje certifikata — obvezno stjecanje u roku od 1 godine
za serverske platforme odnosno mrezne uredaje (MS ili Linux,
MikroTik ili CISCO),

e poznavanje rada na osobnom racunalu,

e poznavanje engleskog jezika.

1./6

Informaticki suradnik

e obavlja poslove upravljanja mreznom i serverskom
infrastrukturom, poslove odrzavanja osobnih rac¢unala i audio-
video podrske na Fakultetu;

¢ sudjeluje u poslovima planiranja, odredivanja performansi
definiranja kapaciteta, izgradnje, odrzavanja, nadzora ispravnosti i
sl. vezano za mrezu i mreznu infrastrukturu

¢ sudjeluje u poslovima administracije sklopovlja posluzitelja
(prijavljivanje problema proizvodacu, sudjelovanje u otklanjanju
problema zajedno s proizvodacem, jamstveni ugovor s
proizvodacem posluzitelja, produljenje jamstvenog ugovora) i
informacijskih servisa posluZzitelja

e provodi poslove instalacije, podeSavanja i azuriranja korisni¢kih
raCunala, periferne opreme, aplikacija, pasivhe mrezne opreme i
operacijskih sustava u svrhu osposobljavanja korisnika za rad;

¢ vodi dokumentaciju o instaliranoj LAN opremi: popis mreznih
priklju¢aka, smjestaj pojedine opreme, tehnicki podaci o
raCunalima (proizvodaé¢, model, dodijeljena IP adresa);

e azurno provodi odrzavanje i servisiranje
komunikacijskog/mreznog sustava te samostalno ili uz koristenje
vanjskih servisa rjeSava i otklanja zastoje i kvarove;

¢ implementira i odrzava informacijske sustave Fakulteta;

e izraduje rezervne kopije podataka u skladu sa stru¢nim
zahtjevima / sklopljenim ugovorima o koristenju programske
podrske s vanjskim suradnicima;

e organizira odrzavanje i predlaze plan razvoja informaticke
infrastrukture i programskih rieSenja;

e prati aktivnosti korisnika i nadzire sigurnost mreze te prijavljuje
sigurnosne incidente nadleznim sluzbama;

¢ sudjeluje u organizaciji odrzavanja namjenskih paketa i baza
podataka za korisnike te elektronickih arhiva u ustanovi, u skladu
sa sigurnosnom politikom informacijskih sustava Medicinskog
fakulteta u Rijeci, Pravilnikom o sigurnosti informacijskih sustava
Sveucilista u Rijeci i ugovorima koji su za odrzavanje namjenskih
paketa i baza podataka sklopljeni s vanjskim suradnicima;

e provodi kontrolu pristupa iz javne u privatnu mrezu;
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nadzire rad posluzitelja na Fakultetu i nadzire rad pojedinih
servisa u suradnji s CARNET-om;

otvara korisnicke racune na posluZzitelju, vodi evidencije CARNET-
ovih korisnika na posluZitelju te ih obavjeStava o prestanku rada
posluzitelja zbog servisiranja;

nadzire rad mreznih servisa (mail, web itd.);

sudjeluje u izradi sigurnosne politike informacijskih sustava
Fakulteta

obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana i tajnika

UVJETI:

Razina 7.1. sveucilidni odnosno stru¢ni studij iz podrucja prirodnih
ili tehnickih znanosti,

3 godina radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

poznavanje engleskog jezika

ODJEL ZA PRAVNE POSLOVE

117 Voditelj ustrojstvene jedinice 1/2 — Odjela za pravne poslove

e organizira, rukovodi i koordinira obavljanje svih poslova iz domene
rada Odjela;

e izraduje pravne akte iz domena rada odjela;

e koordinira poslove vezane za provedbu medicinskih vjeStaenja;

e komunicira sa sudovima vezano uz medicinska vjestacenja

e koordinira, priprema sjednice i pruza administrativno tehnic¢ku
pomo¢ Povjerenstvu za medicinska vjeStacenja

e koordinira poslove vezane uz sudske sporove

e zastupa Fakultet u sporovima pred sudovima i ostalim nadleznim
tijelima

¢ u dogovoru s dekanom i tajnikom Fakulteta odlu¢uje koje sporove
povjeriti odvjetnicima

e suraduje i kontrolira rad odvjetnika u predmetima u kojima isti
zastupaju Fakultet u postupcima pred sudovima i drugim tijelima

e obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika.

UVJETL:

e Razina 7.1 sveudilidni studij iz podrucja drustvenih znanosti, polje
pravo,

e 5 godine radnog iskustva,

e polozen pravosudni ispit

e poznavanje rada na osobnom ra¢unalu,

e poznavanje engleskog jezika.

1./8 Savjetnik — za pravne poslove vezane za nabavu

sudjeluje u pripremi natje€ajne dokumentacije za javnu nabavu;
sudjeluje u pripremi tehnike specifikacije za postupak javne
nabave;

sudjeluje u pripremi za objavu natjeCaja i daje informacije o istima;
sudjeluje u provedbi postupka javne nabave;

sudjeluje u pripremi i izradi plana nabave za potrebe Fakulteta;
daje pravna misljenja i tumacenja vezano za nabavne procese na
zahtjev internih korisnika

ovjerava racune dobavljaca, kompletira iste s pripadajucom
dokumentacijom te ih dostavlja u likvidaturu;

prati realizaciju plana nabave i sudjeluje u njegovom uskladivanju
s financijskim planom Fakulteta;

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

sudjeluje u provodenju poslova nabave vezano za inozemne
financijske transakcije;

obavlja sve administrativne i druge poslove vezane za nabavu;
sudjeluje u izradi izvjeS¢€a iz podruéja javne nabave;
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e obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana;
prodekana, tajnika, rukovoditelja i voditelja.

UVJETIL:

e Razina 7.1 sveuciliSni odnosno struéni studij iz podrucja
drustvenih znanosti, polje pravo,

3 godine radnog iskustva,

posjedovanje certifikata u podrucju javne nabave,,
poznavanje rada na osobnom racunalu,

poznavanje engleskog jezika.

I./9 Suradnik — za pravne poslove vezane za nabavu

¢ sudjeluje u pripremi natje€ajne dokumentacije za javnu nabavu;

¢ sudjeluje u pripremi tehnicke specifikacije za postupak javne
nabave;

¢ sudjeluje u pripremi za objavu natjeCaja i daje informacije o istima;

¢ sudjeluje u provedbi postupka javne nabave;

e sudjeluje u pripremi i izradi plana nabave za potrebe Fakulteta;

e daje pravna misljenja i tumacenja vezano za nabavne procese na
zahtjev internih korisnika

e ovjerava racune dobavljaca, kompletira iste s pripadajuc¢om
dokumentacijom te ih dostavlja u likvidaturu;

e prati realizaciju plana nabave i sudjeluje u njegovom uskladivanju
s financijskim planom Fakulteta;

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

o sudjeluje u provodenju poslova nabave vezano za inozemne
financijske transakcije;

e obavlja sve administrativhe i druge poslove vezane za habavu;

o sudjeluje u izradi izvjeS¢€a iz podrucja javne nabave;

e obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana;
prodekana, tajnika, rukovoditelja i voditelja.

UVJETL:

e Razina 7.1 sveucilisni odnosno struéni studij iz podrucja
drustvenih znanosti, polje pravo,

e 2 godine radnog iskustva,

e posjedovanje certifikata u podruéju javne nabave,,

e poznavanje rada na osobnom rac¢unalu,

e poznavanje engleskog jezika.

I./10 Savjetnik - za pravne poslove vezane za projekte

¢ koordinira i sudjeluje u poslovima vezanim uz znanstveno-
istrazivacke, stru¢ne i druge projekte na Fakultetu;

e prati i analizira objavljene pozive na dostavu projektnih prijedloga i
natje€ajnih propozicija od interesa za Fakultet;

o sudjeluje u postupku procjene rizi€nosti projektnih prijedloga u
koordinaciji s ¢lanovima povjerenstva Fonda za potporu
istrazivaCima;

e savjetuje i pruza pomo¢ projektnim timovima pri interpretaciji
natje€ajnih propozicija i osmi$ljavanju strategije za prijavu /
provedbu pojedinih projekata;

e vodi evidenciju o projektnim prijavama i rezultatima projektnih
prijedloga;

e savjetuje i pomaze projektnim timovima u postupku prijave
projektnih prijedloga;

e koordinira i suraduje sa stru¢nim sluzbama u postupku
prikupljanja, obrade i objedinjavanja natje€ajne dokumentacije
potrebne za prijavu projekata;

e daje pravna miSljenja i tumacenja vezano za prijavu na projekte i
provedbu projekata na zahtjev internih korisnika

e koordinira komunikaciju izmedu uprave Fakulteta i projektnih
timova u postupku prijave projekata,;

24



sudjeluje u procesu pripreme dokumentacije neophodne za
sklapanje ugovora o financiranju projekata drugih vrsta ugovora o
znanstveno-istrazivackoj suradniji;

sudjeluje u administriranju stranica intranet portala Fakulteta iz
domene rada;

azurno vodi i arhivira centralne fizicke i elektronske arhive
projekata i ostalu dokumentaciju iz domene rada;

sudjeluje u provodenju poslova u modulu za pohranjivanje
dokumenata (MOZVAG?2);

sudjeluje u izradi statistickih izvjeS¢a iz domene rada sluzbe za
potrebe Fakulteta, Sveucilista i nadleznog ministarstva;
obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika i rukovoditelja.

UVJETI:

Razina 7.1 sveuciliSni odnosno stru¢ni studij iz podrucja
drustvenih znanosti, polje pravo,

3 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

poznavanje engleskog jezika.

l./11

Savjetnik - za poslove medicinskih vjeStaenja

izraduje pravne akte iz domena rada odjela;

obavlja poslove vezane za provedbu medicinskih vjeStacenja;
sudjeluje u pripremi i izradi izvijeS8¢a u skladu sa zakonskim
propisima o provedbi medicinskih vjeStacenja i evidencijama koje
se vode u odjelu za interne i druge potrebe Fakulteta;

planira potroSnju i priprema zahtieve za nabavu uredskog
potroSnog materijala za potrebe Sluzbe;

pomaze rukovoditelju Odjela u pripremi akata,

obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika i rukovoditelja.

UVJETI:

Razina 7.1 sveuciliSni odnosno stru¢ni studij iz podruéja drustvenih
znanosti, polje pravo,

3 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

poznavanje engleskog jezika.

I./12

Referent za administrativne poslove

obavlja sve administrativne poslove za potrebe Odjela;

sudjeluje u izradi dokumentacije te priprema i dostavlja pozive za
odrzavanje sjednica Povjerenstva za vje$tacenja;

izraduje zapisnike i azurira odluke Povjerenstva

obavlja poslove evidencije i statistiCkih izvjeS¢a za vanjske
suradnike;

obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika i rukovoditelja.

UVJETI:

Razina 4.2.

1 godina radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom racunalu,
poznavanje engleskog jezika.

ODJEL ZA UNAPRJEDENJE KVALITETE

1./13

Savjetnik - za unaprjedenje kvalitete

predlaze i prati provedbu postupaka unutarnjeg osiguravanja i
unaprjedenja kvalitete

prati i daje prijedloge za unaprjedenje kvalitete studentskih
programa, metoda uc¢enja, poucavanja i vrednovanja na studijima
prati i daje prijedloge za unaprjedenje ostvarivanja ishoda u¢enja
studenata
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prati i daje prijedloge za unaprjedenje znanstvene produktivnosti
nastavnika i njihovog struénog rada

prati i daje prijedloge za razvoj i unaprjedenje rada zaposlenika
strucnih sluzbi

prati i daje prijedloge za pobolj8anja u svim drugim aktivnostima
koje Fakultet obavlja

obavlja administrativho-tehnicke poslove iz domene rada Odjela
sudjeluje u izradi statistickih izvjeS¢a iz domene rada odjela za
potrebe Fakulteta, Sveucilista i nadleznog ministarstva;

obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu
rukovoditelja, dekana, prodekana i tajnika.

UVJETI:

Razina 7.1 sveuciliSni odnosno strucni studij iz podrucja
drustvenih, tehnickih, prirodnih, biomedicinskih znanosti,
3 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika.

1./14

Visi referent za kontrolu kvalitete

sudjeluje u davanju prijedloga za unaprjedenje kvalitete
studentskih programa, metoda u€enja, pou¢avanja i vrednovanja
na studijima

sudjeluje u izradi prijedloga za unaprjedenja kvalitete u svim
podrucjima rada Odjela

obavlja sve ostale poslove vezano za unaprjedenje kvalitete i
osiguranje provedbe postupaka i planova

obavlja administrativno-tehnicke poslove Odjela

sudjeluje u pripremi izvjeS¢a iz domene rada odjela za potrebe
Fakulteta, Sveucilista i nadleznog ministarstva;

obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu
rukovoditelja, dekana, prodekana i tajnika.

UVJETI:

Razina 6. sveuciliSni odnosno stru¢ni studij iz podruc&ja drustvenih,
tehnickih, prirodnih, biomedicinskih znanosti

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika.

SLUZBA ZA RACUNOVODSTVO, FINANCIJE | NABAVU

I./1

Voditelj ustrojstvene jedinice 1 — Sluzbe za racunovodstvo,
financije i nabavu

organizira, koordinira i nadzire rad Sluzbe te rukovodi njenim
zaposlenicima

koordinira izradu financijskog plana i plana nabave Fakulteta
koordinira pripremu i ispunjavanje obrazaca propisanih
financijskih izvjeS¢a u skladu sa zakonskim propisima te daje
informacije o evidencijama koje se vode u Sluzbi za interne i
druge potrebe Fakulteta;

nadzire kontrolu dokumentacije temeljem koje se vrsi isplata,
naplata te knjiZzenje u financijskom knjigovodstvu;

koordinira i nadzire provedbu postupaka i izradu izvje$¢a javne
nabave;

koordinira nabavu uredskog potroSnog materijala za potrebe
Sluzbe;

suraduje s nadleznim institucijama i tijelima koji imaju regulatornu
ulogu u obavljanju poslova iz djelokruga rada Sluzbe;

sudjeluje u pripremanju sjednica Fakultetskog vije¢a i sudjeluje u
njegovom radu;

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana i tajnika.

UVJETI:
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e Razina 7.1 sveucilini odnosno stru¢ni studij iz podrucja
drustvenih znanosti, polje ekonomija,

5 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

posjedovanje certifikata u podrucju javne nabave,
poznavanje engleskog jezika.

I./2

Voditelj ustrojstvene jedinice 4 — Sluzbe za ra¢unovodstvo,
financije i nabavu

e organizira, koordinira i nadzire rad Sluzbe te rukovodi njenim
zaposlenicima

e koordinira izradu financijskog plana i plana nabave Fakulteta

e koordinira pripremu i ispunjavanje obrazaca propisanih
financijskih izvje$c¢a u skladu sa zakonskim propisima te daje
informacije o evidencijama koje se vode u Sluzbi za interne i
druge potrebe Fakulteta;

e nadzire kontrolu dokumentacije temeljem koje se vrsi isplata,
naplata te knjizenje u financijskom knjigovodstvu;

e koordinira i nadzire provedbu postupaka i izradu izvjeS¢a javne
nabave;

¢ koordinira nabavu uredskog potroSnog materijala za potrebe
Sluzbe;

e suraduje s nadleznim institucijama i tijelima koji imaju regulatornu
ulogu u obavljanju poslova iz djelokruga rada Sluzbe;

¢ sudjeluje u pripremanju sjednica Fakultetskog vije¢a i sudjeluje u
njegovom radu;

e obavljaidruge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana i tajnika

UVJETL:

e Razina 7.1 sveucilisni odnosno stru¢ni studij iz podrucja
drustvenih znanosti, polje ekonomija,

4 godine radnog iskustva,

posjedovanije certifikata u podru¢ju javne nabave,
poznavanje rada na osobnom racunalu,

poznavanje engleskog jezika.

ODJELJAK ZA RACUNOVODSTVO | FINANCIJE

./3

Voditelj ustrojstvene jedinice 4 — Odjeljka za raunovodstvo i
financije

¢ vodi i koordinira obavljanje financijsko-racunovodstvenih poslova

Fakulteta;

organizira rad Odjeljka i vrSi kontrolu nad radom zaposlenika;

vodi izradu financijskog plana Fakulteta;

vodi analitiku potrazivanja od kupaca

vodi pripremu i ispunjavanje obrazaca propisanih financijskih

izvjeSc¢a u skladu sa zakonskim propisima te daje informacije o

evidencijama koje se vode u Sluzbi za interne i druge potrebe

Fakulteta;

e odgovoran je za to¢nost podataka iskazanih u propisanim
izvjeS¢ima te njihovo pravovremeno dostavljanje;

e kontrolira sve dokumente temeljem kojih se vrsi isplata, naplata te
knjizenje u financijskom knjigovodstvu;

e suraduje s drzavnom revizijom i ostalim nadleznim institucijama
koji obavljaju nadzorne poslove nad financijskim poslovanjem
Fakulteta;

e planira potrosnju i priprema zahtjeve za nabavu potroSnog
materijala za potrebe Sluzbe;

e obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika i rukovoditelja.

UVJETIL:

e Razina 7.1. sveuciliSni odnosno struéni studij iz podrucja
drustvenih znanosti, polje ekonomija,

e 4 godine radnog iskustva,
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poznavanje rada na osobnom racunalu,
poznavanje engleskog jezika.

I./4 Voditelj raGunovodstva u sustavu znanosti i visokog
obrazovanja

e vodi glavnu knjigu;

e kontrolira ispravnost dokumenata primljenih na knjiZzenje u
knjigovodstvu;

e dnevno knijizi sve poslovne promjene na kontima;

o uskladuje stanja pojedinih konta glavne knjige;

e vodi analitiku prihoda i rashoda po vrstama djelatnosti i izvorima
financiranja, kao i analitiku potrazivanja od kupaca

e ispostavlja i urgira pla¢anje izlaznih racuna

¢ vodi analiti¢ku evidenciju Skolarina i upisnina studenata;

e priprema potrebnu dokumentaciju za obrasce propisanih
financijskih izvjesc¢a;

e obavlja poslove vezane za inozemne financijske transakcije;

e U suradniji s rukovoditeljem Sluzbe i voditeljem Odjeljka, sudjeluje
u izradi i pracenju izvrSenja financijskog plana, periodi¢nih
obracuna, zavr$nog racuna i ostalih financijsko-racunovodstvenih
izvjeSca;

e odgovoran je za to¢nost podataka iskazanih u propisanim
izvjeSc¢ima te njihovo pravovremeno dostavljanje;

e obavlja sve ostale financijsko racunovodstvene poslove;

e zamjenjuje voditelja Odjeljka za racunovodstvo i financije u
slu¢aju njegove odsutnosti

e obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika, rukovoditelja i voditelja.

UVJETL:

e Razina 7.1 sveucilisni odnosno stru¢ni studij iz podrucja
drustvenih znanosti, polje ekonomija,

e 4 godine radnog iskustva,

e poznavanje rada na osobnom racunalu,

e poznavanje engleskog jezika.

I1./5 Savjetnik - za plan i analizu

vodi evidenciju o financijskoj i nefinancijskoj imovini te svim
obvezama iz poslovnih odnosa Fakulteta;

koordinira i obavlja poslove vezano uz evidenciju dugotrajne
imovine;

koordinira i vodi analiticku evidenciju sitnog inventara;

evidentira inventurne razlike i rashodovanje dugotrajne imovine i
sitnog inventara sukladno odlukama;

organizira poslove redovne i povremene inventure;

suraduje s inventurnim povjerenstvom na uskladivanju stvarnog i
inventurnog stanja dugotrajne imovine i sitnog inventara
uskladuje analiticko stanje dugotrajne imovine i sitnog inventara s
financijskim knjigovodstvom;

evidentira poslovne promjene u glavnoj knjizi;

prima, evidentira i kontrolira ispravnost svih ulaznih racuna
azurno prati izdavanje odgovaraju¢e dokumentacije temeljem
izvrSenih placanja,

kontrolira ispravnost te likvidira racune, ponude, predraune i dr.;
uredno arhivira raune, ponude, predracuna, ugovore i drugu
dokumentaciju vezanu za navedene poslove

izraduje periodi¢ne izvjestaje i obracune u skladu sa zakonskim
propisima te daje informacije o evidencijama koje se vode u sluzbi
za interne i druge potrebe Fakulteta;

u suradnji s rukovoditeljem Sluzbe i voditeliem Odjeljka sudjeluje
u izradi i pracenju izvrSenja financijskog plana, periodi¢nih
obracuna, zavr$nog rac¢una i ostalih financijsko-raunovodstvenih
izvjesca;
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odgovoran je za to¢nost podataka iskazanih u propisanim
izvjeS¢ima te njihovo pravovremeno dostavljanje;

koordinira i sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz materijalna
prava zaposlenika (osobna primanja);

sudjeluje u obavljanju poslova vezano za inozemne financijske
transakcije;

sudjeluje u izradi i pracenju izvrSenja financijskog plana,
periodiénih obracuna i zavrSnog racuna;

obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika, rukovoditelja i voditelja.

UVJETI:

Razina 7.1 sveuciliSni odnosno stru¢ni studij iz podrucja
drustvenih znanosti, polje ekonomija,

3 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

poznavanje engleskog jezika.

I1./6

Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste — blagajne

e o o o

vodi blagajni¢ko poslovanje u skladu sa zakonskim propisima;
vodi blagajnicki dnevnik;

kontrolira ispravnost blagajni¢kih dokumenata;

obavlja sve gotovinske uplate i isplate temeljem vjerodostojne
dokumentacije;

vr8i polog gotovine na Ziro racun Fakulteta;

priprema dokumentaciju i specifikaciju putnih naloga za
fakturiranje;

likvidira naloge za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu;
obavlja isplate po putnim nalozima;

obavlja sve ostale poslove vezane za poslovanje blagajne;
obavlja poslove obracuna i izvjeStavanja PDV-a;

sudjeluje u obavljanju poslova vezano za inozemne financijske
transakcije;

obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika, rukovoditelja i voditelja.

UVJETI:

Razina 4.2.

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom racunalu,
poznavanje engleskog jezika.

I./7

Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste - obracuna i likvidacije
dohotka

provodi poslove vezano uz materijalna prava zaposlenika;
priprema evidencije i datoteke za isplatu naknada zaposlenicima;
obracunava sve vrste osobnih primanja (place, autorske
honorare, ugovore o djelu, jubilarne nagrade, otpremnine i
pomoci);

obracunava obustave, bolovanja, prijevoz, doprinose i poreze za
zaposlenike i vanjske suradnike na Fakultetu na osnovi izvjestaja
o radu, odnosno ugovora, uz prethodnu kontrolu istih;

provodi likvidaciju svih primanja;

vodi analiticku evidenciju korisnika naknada sa svim potrebnim
podatcima;

izdaje potvrde o visini placa i odgovara za njihovu to¢nost,
izraduje obrasce vezane uz place za potrebe Fakulteta i vanjskih
korisnika;

vodi porezne i ostale evidencije o isplatama pla¢a i naknada;
izraduje izvjeStaje o podacima iz svog djelokruga rada (place,
mirovine, doprinosi, porez, prirez i dr.);

obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika, rukovoditelja i voditelja.
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UVJETI:

Razina 4.2.

2 godine radnog iskustva.

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.
poznavanje engleskog jezika.

1.8

Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste — blagajne, likvidature i
saldakonti

e o o o e o o & o

vodi blagajni¢ko poslovanje u skladu sa zakonskim propisima;
vodi blagajni¢ki dnevnik;

kontrolira ispravnost blagajni¢kih dokumenata;

obavlja sve gotovinske uplate i isplate temeljem vjerodostojne
dokumentacije;

vrSi polog gotovine na Ziro racun Fakulteta;

priprema dokumentaciju i specifikaciju putnih naloga za
fakturiranje;

likvidira naloge za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu;
obavlja isplate po putnim nalozima;

obavlja sve ostale poslove vezane za poslovanje blagajne;
obavlja poslove obraéuna i izvjeStavanja PDV-a;

sudjeluje u obavljanju poslova vezano za inozemne financijske
transakcije;

obavlja sve poslove vezane za likvidaturu i saldakonti;

prima, evidentira i kontrolira ispravnost svih ulaznih racuna;
vrSi pripremu za pla¢anje dospjelih racuna;

azurno prati izdavanje odgovaraju¢e dokumentacije temeljem
izvrSenih placanja;

kontrolira ispravnosti te likvidira raCune, ponude, predracune i dr;
uredno arhivira raune, ponude, predraune, ugovore i drugu
dokumentaciju vezanu uz navedene poslove;

vodi analitiku potrazivanja od kupaca;

ispostavlja i urgira pla¢anje izlaznih racuna;

vodi analitiku obveza prema dobavlja¢ima;

vodi evidenciju svih ugovora dobavlja¢a i kupaca;

obavlja poslove uskladenja svih dugovanja prema dobavlja¢ima i
potrazivanja prema kupcima;

uskladuje otvorene stavke s osobom zaduzenom za glavnu
knjigu, kupcima i dobavljadima;

vodi poslove vezano uz dospijece i plac¢anje financijskih obveza
Fakulteta,;

vodi poslove vezane uz naplatu potrazivanja, priprema podatke za
utuzenje i obracunava kamate;

obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika, rukovoditelja i voditelja.

UVIETI:

Razina 6. sveuciliSni odnosno stru¢ni studij iz podrucja drustvenih
znanosti, polje ekonomija,

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

poznavanje engleskog jezika.

I1.79

Savjetnik - za financijsko-raGunovodstvene poslove

sudjeluje u pripremi obracuna i likvidacije dohotka;

sudjeluje i sastavlja statisticke obracune dohotka;

sudjeluje u pripremi dokumentacije platnih listi i izdavanju potvrda
0 nov€anim primanjima;

obavlja sve ostale poslove vezane za obracun dohotka, izradu
izvieStaja, evidencija za potrebe sluzbe;

sudjeluje u obavljanju poslova za likvidaturu i saldakonti;

sudjeluje u obavljanju poslova vezano uz evidenciju osnovnih
sredstava;

sudjeluje u dnevnim knjizenjima poslovnih promjena;
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sudjeluje u uskladenju stanja pojedinih konta glavne knjige;

vodi analitiku prihoda i rashoda po vrstama djelatnosti i izvorima
financiranja;

vodi analiticku evidenciju Skolarina i upisnina studenata;
sudjeluje u pripremi potrebne dokumentaciju za obrasce
propisanih financijskih izvjes¢a;

obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika, rukovoditelja i voditelja.

UVJETI:

Razina 7.1 sveuciliSni odnosno strucni studij iz podrucja
drustvenih znanosti, polje ekonomija,

3 godine radnog iskustva

poznavanje rada na osobnom racunalu,

poznavanje engleskog jezika.

I1./10

Suradnik - za financijsko-raéunovodstvene poslove

sudjeluje u pripremi obracuna i likvidacije dohotka;

sudjeluje i sastavlja statisticke obracune dohotka;

sudjeluje u pripremi dokumentacije platnih listi i izdavanju potvrda
0 nov&anim primanjima;

obavlja sve ostale poslove vezane za obracun dohotka, izradu
izvjeStaja, evidencija za potrebe sluzbe;

sudjeluje u obavljanju poslova za likvidaturu i saldakonti;
sudjeluje u obavljanju poslova vezano uz evidenciju osnovnih
sredstava;

sudjeluje u dnevnim knjizenjima poslovnih promjena;

sudjeluje u uskladenju stanja pojedinih konta glavne knjige;

vodi analitiku prihoda i rashoda po vrstama djelatnosti i izvorima
financiranja;

vodi analiticku evidenciju Skolarina i upisnina studenata;

obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika, rukovoditelja i voditelja.

UVJETI:

Razina 7.1 sveuciliSni odnosno stru¢ni studij iz podrucja
drustvenih znanosti, polje ekonomija,

2 godine radnog iskustva

poznavanje rada na osobnom racunalu,

poznavanje engleskog jezika.

/11

Suradnik — za obracun i likvidaciju dohotka

provodi poslove vezano uz materijalna prava zaposlenika;
priprema evidencije i datoteke za isplatu naknada zaposlenicima;
obracunava sve vrste osobnih primanja (place, autorske
honorare, ugovore o djelu, jubilarne nagrade, otpremnine i
pomoci);

obracunava obustave, bolovanja, prijevoz, doprinose i poreze za
zaposlenike i vanjske suradnike na Fakultetu na osnovi izvjestaja
o radu, odnosno ugovora, uz prethodnu kontrolu istih;

sudjeluje u pripremi obracuna i likvidacije dohotka;

sudjeluje i sastavlja statistiCke obracune dohotka;

sudjeluje u pripremi dokumentacije platnih listi i izdavanju potvrda
0 nov€anim primanjima;

obavlja sve ostale poslove vezane za obracun dohotka, izradu
izvieStaja, evidencija za potrebe sluzbe;

provodi likvidaciju svih primanja;

vodi analitiCku evidenciju korisnika naknada sa svim potrebnim
podatcima;

izdaje potvrde o visini placa i odgovara za njihovu to¢nost,
izraduje obrasce vezane uz place za potrebe Fakulteta i vanjskih
korisnika;

vodi porezne i ostale evidencije o isplatama placa i naknada;
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izraduje izvjeStaje o podacima iz svog djelokruga rada (place,
mirovine, doprinosi, porez, prirez i dr.);

obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika, rukovoditelja i voditelja.

UVJETI:

e Razina 7.1 sveucilini odnosno stru¢ni studij iz podrucja
drustvenih znanosti, polje ekonomija,

e 2 godine radnog iskustva

e poznavanje rada na osobnom racunalu

e poznavanje engleskog jezika.

ODJELJAK ZA NABAVU

I./12

Voditelj ustrojstvene jedinice 4 — Odjeljka za nabavu

vodi, koordinira i nadzire obavljanje poslova nabave Fakulteta;
organizira rad Odjeljka i vrSi kontrolu nad radom zaposlenika;
rasporeduje poslove imajuci u vidu ucinkovito djelovanje Odjeljka;
priprema i provodi sve poslove vezane uz nabavu;

sudjeluje u izradi tehni¢kih specifikacija za postupke nabave;
provodi i koordinira postupke nabave, objavljuje i provodi
natjeCaje te daje informacije o njima

samostalno i/ili u suradnji sa savjetnikom priprema prijedloge
ugovora iz domene rada;

vodi evidenciju i prati realizaciju izdanih narudzbenica i sklopljenih
ugovora iz domene rada;

koordinira pripremu i izraduje plan nabave za poslovnu godinu u
skladu s potrebama Fakulteta;

odgovoran je za uskladivanje plana nabave s financijskim planom
Fakulteta u zakonom predvidenom roku;

odgovoran je i izraduje izvjeSc¢a iz podrucja javne nabave;
odgovoran je i vodi poslove nabave vezano za medunarodno
poslovanije;

odgovoran je za kontrolu ulaznih faktura, za potpisane ugovore i
izdane narudzbenice;

suraduje s drzavnom revizijom i ostalim nadleznim institucijama
koje obavljaju nadzor nad poslovanjem Fakulteta;

koordinira sve administrativne i druge poslove vezane za nabavu;
planira potrodnju i priprema zahtjeve za nabavu potroSnog
materijala za potrebe Odjeljka

planira i daje prijedloge vezane za stalno struéno usavrSavanje
zaposlenika u Odjeljka;

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika i rukovoditelja.

UVJETI:

Razina 7.1 sveuciliSni odnosno stru¢ni studij iz podrucja
drustvenih, biomedicinskih, prirodnih ili tehni¢kih znanosti,
4 godine radnog iskustva,

posjedovanje certifikata u podrucju javne nabave,,
poznavanje rada na osobnom racunalu,

poznavanje engleskog jezika.

11./13

Visi savjetnik 2 — za nabavu

priprema natje€ajnu dokumentaciju za javnu nabavu;

izraduje ili koordinira izradu tehnicke specifikacije za postupak
javne nabave;

objavljuje natjeCaje i daje informacije o istima;

¢lan je Povjerenstva za javnu nabavu;

provodi postupke javne nabave;

sudjeluje u izradi plana nabave za potrebe Fakulteta;

prati realizaciju plana nabave i njegovo uskladivanje s financijskim
planom Fakulteta;

vodi evidenciju i prati realizaciju narudzbenica i ugovora
sklopljenih temeljem postupka nabave;
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sudjeluje u izradi izvjeSc¢a iz podrucja javne nabave;

provodi poslove nabave vezano za inozemne financijske
transakcije;

obavlja sve administrativne i druge poslove vezane za nabavu;
zamjenjuje voditelja Odjeljka za nabavu u slu€aju njegove
odsutnosti;

obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika, rukovoditelja i voditelja.

UVJETI:

Razina 7.1 sveuciliSni odnosno strucni studij iz podrucja
drustvenih, biomedicinskih, prirodnih ili tehni¢kih znanosti,
4 godine radnog iskustva,

posjedovanije certifikata u podrucju javne nabave,
poznavanje rada na osobnom racunalu,

poznavanje engleskog jezika.

I1./14

Savjetnik — za nabavu

sudjeluje u pripremi natje€ajne dokumentacije za javnu nabavu;
sudjeluje u pripremi tehnicke specifikacije za postupak javne
nabave;

sudjeluje u pripremi za objavu natjecaja i daje informacije o istima;
sudjeluje u provedbi postupka javne nabave;

sudjeluje u pripremi i izradi plana nabave za potrebe Fakulteta;
ovjerava racune dobavljaa, kompletira iste s pripadaju¢om
dokumentacijom te ih dostavlja u likvidaturu;

prati realizaciju plana nabave i sudjeluje u njegovom uskladivanju
s financijskim planom Fakulteta;

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

sudjeluje u provodenju poslova nabave vezano za inozemne
financijske transakcije;

obavlja sve administrativne i druge poslove vezane za nabavu;
sudjeluje u izradi izvjeS¢éa iz podruéja javne nabave;

obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana;
prodekana, tajnika, rukovoditelja i voditelja.

UVJETI:

Razina 7.1 sveuciliSni odnosno stru¢ni studij iz podrucja
drustvenih, biomedicinskih, prirodnih ili tehni¢kih znanosti,
3 godine radnog iskustva,

posjedovanije certifikata u podrucju javne nabave,,
poznavanje rada na osobnom rac¢unalu,

poznavanje engleskog jezika.

I1./15

Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste — nabave

vodi poslove od primitka do realizacije zahtjeva za nabavu roba i
usluga;

priprema i izdaje narudzbenice za nabavu;

ovjerava racune dobavljaca, kompletira iste s pripadaju¢om
dokumentacijom te ih dostavlja u likvidaturu;

ishoduje dozvole za uvoz;

obavlja sve administrativne i druge poslove vezane za nabavu;
sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz osnovna sredstva
(inventura i dr.);

planira potroSnju i priprema zahtjeve za nabavu uredskog
potroSnog materijala;

sudjeluje u pripremi i izradi plana nabave za potrebe Fakulteta;
sudjeluje u izradi izvjeS¢éa iz podruéja javne nabave;

sudjeluje u provedbi poslova nabave vezano za inozemne
financijske transakcije

obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika, rukovoditelja i voditelja.
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UVJETI:

Razina 6. sveuciliSni odnosno struéni studij iz podrucja drustvenih,
biomedicinskih, prirodnih ili tehni¢kih znanosti,

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom rac¢unalu,

poznavanje engleskog jezika.

11./16 Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste - ekonomata i skladista

e vodi poslove od primitka do realizacije zahtjeva za nabavu roba i
usluga;

e priprema i izdaje narudzbenice za nabavu;

e ovjerava racune dobavlja¢a, kompletira iste s pripadajuc¢om
dokumentacijom te ih dostavlja u likvidaturu;

e ishoduje dozvole za uvoz;

e obavlja sve administrativne i druge poslove vezane za nabavu;

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

o sudjeluje u provodenju poslova nabave vezano za inozemne
financijske transakcije;

¢ sudjeluje u pripremi natjecaja i natje€ajne dokumentacije za javnu
nabavu (tehnicka specifikacija i sl.)

e sudjeluje u pripremi i izradi plana nabave za potrebe Fakulteta;

e prati realizaciju plana nabave i sudjeluje u njegovom uskladivanju
s financijskim planom Fakulteta;

o sudjeluje u izradi izvje$¢€a iz podrucja javne nabave;

e obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika, rukovoditelja i voditelja.

UVJETI:

e Razina 6. sveudiliSni odnosno stru¢ni studij iz podrucja drustvenih,
biomedicinskih, prirodnih ili tehnickih znanosti,

e 2 godine radnog iskustva,

e poznavanje rada na osobnom rac¢unalu,

e poznavanje engleskog jezika.

I./17 Visi referent - ekonomata

vodi ekonomat;

vodi poslove od primitka do realizacije zahtjeva za nabavu roba i
usluga;

priprema i izdaje narudzbenice za nabavu;

prima robu dostavljenu od strane dobavlja¢a uz kontrolu i upis u
evidenciju prijema te po potrebi organizira isporuku roba do
ustrojstvenih jedinica Fakulteta;

vodi evidenciju isporuke roba, potpisivanja otpremnica/primki kao
pratece dokumentacije racuna;

ovjerava raCune dobavljaa, kompletira iste s pripadajuc¢om
dokumentacijom (zahtjevnica, narudzbenica, potpisana
otpremnica, primka upisana u evidenciju) te ih dostavlja u
likvidaturu;

vodi analiticku evidenciju ulaza i izlaza roba i usluga;

prati rokove isporuke roba i usluga, vodi korespondenciju s
dobavljacima i naruciteljima te rjeSava reklamacije;

obavlja administrativne i druge poslove vezane za nabavu;
planira potrosnju i priprema zahtjeve za nabavu uredskog
potroSnog materijala za potrebe Sluzbe;

sudjeluje u pripremi i izradi plana nabave za potrebe Fakulteta;
sudjeluje u izradi izvje$éa iz podrucja javne nabave;

obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika, rukovoditelja i voditelja.

UVJETI:

Razina 6. sveuciliSni odnosno stru¢ni studij iz podruc&ja drustvenih,
biomedicinskih, prirodnih ili tehnickih znanosti,
2 godine radnog iskustva,
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poznavanje rada na osobnom racunalu,
poznavanje engleskog jezika.

11./18 Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste

e vodi poslove od primitka do realizacije zahtjeva za nabavu roba i
usluga;

e priprema i izdaje narudzbenice za nabavu;

e prima robu dostavljenu od strane dobavlja¢a uz kontrolu i upis u
evidenciju prijema te po potrebi organizira isporuku roba do
ustrojstvenih jedinica Fakulteta;

e vodi evidenciju isporuke roba, potpisivanja otpremnica/primki kao
prate¢e dokumentacije racuna;

e ovjerava racune dobavlja€a, kompletira iste s pripadaju¢om
dokumentacijom (zahtjevnica, narudzbenica, potpisana
otpremnica, primka upisana u evidenciju) te ih dostavlja u
likvidaturu;

e vodi analiticku evidenciju ulaza i izlaza roba i usluga;

e prati rokove isporuke roba i usluga, vodi korespondenciju s
dobavlja¢ima i naruciteljima te rjeSava reklamacije;

e obavlja administrativne i druge poslove vezane za nabavu;

e planira potro$nju i priprema zahtjeve za nabavu uredskog
potroSnog materijala za potrebe Sluzbe;

e obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika, rukovoditelja i voditelja.

UVJETI:

e Razina4. 2.

e 2 godine radnog iskustva,

e poznavanje rada na osobnom racunalu,

e poznavanje engleskog jezika.

. SLUZBA ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM RESURSIMA | OPCE

POSLOVE

ln./a Voditelj ustrojstvene jedinice 3/4 — Sluzbe za upravljanje

ljudskim resursima i opée poslove

organizira, rukovodi, koordinira i nadzire rad Sluzbe;

izraduje pravne akte iz domena rada sluzbe te osigurava
uskladenost internih akata sa zakonskim i podzakonskim propisima
koordinira poslove vezane za angazman vanjskih suradnika;
koordinira i obavlja poslove vezane za ishodovanje specijalizacija;
koordinira nabavu uredskog potroSnog materijala za potrebe
sluzbe;

vodi korespondenciju s nadleznim ministarstvom i struénim
sluzbama Sveucdilista;

pruza pravne savjete dekanu Fakulteta i prodekanu iz domene rada
sluzbe;

koordinira pripremu i izraduje izvjeS¢a u skladu sa zakonskim
propisima te daje informacije o evidencijama koje se vode u sluzbi
za interne i druge potrebe Fakulteta;

koordinira, priprema sjednice i pruza administrativno tehnic¢ku
pomo¢ Povjerenstvu za izbor nastavnika, znanstvenika i suradnika
i Fakultetskom vijec€u (do izrade odluka);

koordinira poslove vezane za izbore u znanstvena zvanja
sudjeluje u pripremanju sjednica Fakultetskog vijeca i sudjeluje u
njegovom radu;

suraduje sa tijelima inspekcije rada i ostalim nadleznim
institucijama koji obavljaju nadzorne poslove nad radom Fakulteta;
obavlja sve druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana i tajnika;

UVJETI:

Razina 7.1 sveuciliSni odnosno strucni studij iz podrucja drustvenih,
tehnickih znanosti,

4 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu,
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poznavanje engleskog jezika.

.72

Savjetnik — za kadrovske poslove

organizira i vodi kadrovske poslove za sve zaposlenike Fakulteta,
uklju€ujuci i suradnicko osoblje za rad na projektima

obavlja poslove vezane uz pravodobno provodenje
izbora/reizbora u znanstveno-nastavna te suradnic¢ka zvanja
zaposlenika te pravovremeno raspisivanje natje€aja i dostave
materijala povjerenstvima u skladu sa zakonom, statutom i opéim
aktima Fakulteta;

izraduje evidencije i izvjeStaje koji proizlaze iz radnog odnosa
(mati¢ne evidencije, evidencije zdravstvenog i mirovinskog
osiguranja, bolovanja, godisnjih odmora, evidencija slobodnih
dana, popis umirovljenika i dr.);

pomaze i sudjeluje u izradi statistiCkih podataka i izvjestaja
vezanih uz rad sluzbe;

planira potro$nju i priprema zahtjeve za nabavu uredskog
potroSnog materijala za potrebe sluzbe;

izraduje ugovore, odluke, rjieSenja, sporazume i ostala pismena
koja su vezana uz radne odnose i prava koja iz njih proizlaze;
suraduje s HZMO i HZZO i drugim institucijama izvan Fakulteta u
vezi s radno-pravnim odnosima zaposlenika;

suraduje u izradi opéih akata Fakulteta vezanih uz rad Sluzbe;
obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika i rukovoditelja.

UVJETI:

Razina 7.1 sveuciliSni odnosno struéni studij iz podrucja
drustvenih, tehnic¢kih, prirodnih, biomedicinskih znanosti
3 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

poznavanje engleskog jezika.

1./3

Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste — za kadrovske poslove

organizira i vodi kadrovske poslove za sve zaposlenike Fakulteta,
uklju€ujuci i suradnic¢ko osoblje za rad na projektima

obavlja poslove vezane uz pravodobno provodenje
izboral/reizbora u znanstveno-nastavna te suradni¢ka zvanja
zaposlenika te pravovremeno raspisivanje natjecaja i dostave
materijala povjerenstvima u skladu sa zakonom, statutom i opéim
aktima Fakulteta;

izraduje evidencije i izvjeStaje koji proizlaze iz radnog odnosa
(mati¢ne evidencije, evidencije zdravstvenog i mirovinskog
osiguranja, bolovanja, godisnjih odmora, evidencija slobodnih
dana, popis umirovljenika i dr.);

pomaze i sudjeluje u izradi statisti¢kih podataka i izvjestaja
vezanih uz rad sluzbe;

planira potrodnju i priprema zahtjeve za nabavu uredskog
potroSnog materijala za potrebe sluzbe;

izraduje ugovore, odluke, rjeSenja, sporazume i ostala pismena
koja su vezana uz radne odnose i prava koja iz njih proizlaze;
suraduje s HZMO i HZZO i drugim institucijama izvan Fakulteta u
vezi s radno-pravnim odnosima zaposlenika;

suraduje u izradi opéih akata Fakulteta vezanih uz rad Sluzbe;
obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika i rukovoditelja.

UVJETIL:

Razina 6. sveuciliSni odnosno stru¢ni studij iz podruc&ja drustvenih,
tehnickih, prirodnih, biomedicinskih znanosti

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom rac¢unalu,

poznavanje engleskog jezika.

I./4

Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste — pisarnice i arhive
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obavlja poslove vezane za prijem, otpremu i odlaganje poSte u
unutarnjoj i vanjskoj korespondenciji Fakulteta;

obavlja poslove urudZbene evidencije i razvoda prispjele poste;
vodi propisane knjige/elektroni¢ke evidencije vezane za
urudzbenu evidenciju i postu;

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

planira, organizira i obavlja sve poslove sukladno Zakonu o
arhivskom gradivu i arhivama i provedbenim propisima;

obavlja poslove sukladno Pravilniku o zastiti i obradi arhivskog i
registraturnog gradiva;

preuzima registriranu i arhivsku gradu za pohranu u pismohranu;
vodi evidenciju grade, arhivsku knjigu ili popis grade;

vodi evidenciju izdane grade na privremeno
koristenje/skladiStenje;

odgovoran je za fizicku zastitu grade;

planira potroSnju i priprema zahtjeve za nabavu uredskog
potroSnog materijala za potrebe sluzbe;

obavlja ostale administrativho-tehni¢ke poslove za potrebe
pismohrane i Sluzbe

obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika i rukovoditelja.

UVJETI:

Razina 6. sveuciliSni odnosno struéni studij iz podrucja drustvenih,
tehnickih, prirodnih, biomedicinskih znanosti,

2 godina radnog iskustva i poloZen strucni ispit za arhivara ili
obveza polaganja ispita u roku od 1 godine,

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

II./5

Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste — pisarnice i arhive

obavlja poslove vezane za prijem, otpremu i odlaganje poste u
unutarnjoj i vanjskoj korespondenciji Fakulteta;

obavlja poslove urudzbene evidencije i razvoda prispjele poste;
vodi propisane knjige/elektronicke evidencije vezane za
urudzbenu evidenciju i postu;

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

planira, organizira i obavlja sve poslove sukladno Zakonu o
arhivskom gradivu i arhivama i provedbenim propisima;

obavlja poslove sukladno Pravilniku o zastiti i obradi arhivskog i
registraturnog gradiva;

preuzima registriranu i arhivsku gradu za pohranu u pismohranu;
vodi evidenciju grade, arhivsku knjigu ili popis grade;

vodi evidenciju izdane grade na privremeno
koristenje/skladistenje;

odgovoran je za fiziCku zastitu grade;

radi i druge administrativne poslove vezane za pismohranu;
obavlja ostale administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe
Sluzbe;

obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika i rukovoditelja.

UVJETI:

Razina 4.2.

2 godine radnog iskustva i poloZzen struéni ispit za arhivara ili
obveza polaganja ispita u roku od 1 godine,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

poznavanje engleskog jezika.

I1./6

Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste kadrovskih poslova

obavlja poslove vezane uz pravodobno provodenje
izbora/reizbora u suradni¢ka zvanja zaposlenika te
pravovremeno raspisivanje natje€aja i dostave materijala
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povjerenstvima u skladu sa zakonom, statutom i op¢im aktima
Fakulteta;

e izraduje evidencije i izvjeStaje koji proizlaze iz radnog odnosa
(mati¢ne evidencije, evidencije radnog vremena, bolovanja,
godisnjih odmora, slobodnih dana, zdravstvenog i mirovinskog
osiguranja, popis umirovljenika i dr.);

e izraduje ugovore, odluke, rjeSenja, sporazume i ostala pismena

koja su vezana uz radne odnose i prava koja iz njih proizlaze;

izdaje i vodi evidenciju Smart x kartica za zaposlenike Fakulteta;
suraduje u izradi opéih akata Fakulteta vezanih uz rad sluzbe;
sudjeluje u obavljanju poslova urudzbiranja i pisarnice;

izraduje statistiCke podatke i izvjeStaje vezano uz rad Sluzbe;

obavlja poslove arhiviranja iz djelokruga rada Sluzbe;

obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,

prodekana, tajnika i rukovoditelja.

UVJETI:

e Razina 4.2,

e 2 godine radnog iskustva,

e poznavanje rada na osobnom racunalu,
e poznavanje engleskog jezika.

./7 Suradnik za kadrovske i opée poslove

e organizira i vodi kadrovske poslove za sve zaposlenike Fakulteta,
uklju€ujudi i suradnic¢ko osoblje za rad na projektima

e obavlja poslove vezane uz pravodobno provodenje
izbora/reizbora u znanstveno-nastavna te suradni¢ka zvanja
zaposlenika te pravovremeno raspisivanje natje€aja i dostave
materijala povjerenstvima u skladu sa zakonom, statutom i opéim
aktima Fakulteta;

e izraduje evidencije i izvjeStaje koji proizlaze iz radnog odnosa
(mati¢ne evidencije, evidencije zdravstvenog i mirovinskog
osiguranja, bolovanja, godisnjih odmora, evidencija slobodnih
dana, popis umirovljenika i dr.);

e izraduje ugovore, odluke, rjeSenja, sporazume i ostala pismena
koja su vezana uz radne odnose i prava koja iz njih proizlaze;

e suraduje s HZMO i HZZO i drugim institucijama izvan Fakulteta u
vezi s radno-pravnim odnosima zaposlenika;

e suraduje u izradi op¢ih akata Fakulteta vezanih uz rad Sluzbe;

e obavlja sve administrativne poslove za potrebe Sluzbe;

e sudjeluje u izradi dokumentacije te priprema i dostavlja pozive za
odrzavanje sjednica Fakultetskog vijec¢a;

e izraduje zapisnike i azurira odluke Fakultetskog vijeca;

e izraduje ugovore o djelu i ugovore o autorskom djelu;

e priprema ugovore o obavljanju studentskog posla;

e obavlja poslove evidencije i statistickih izvjeS¢a za vanjske
suradnike;

¢ sudjeluje u obavljanju poslove urudzbiranja i pisarnice;

e obavlja poslove arhiviranja iz djelokruga rada Sluzbe;

e sudjeluje u obavljanju administrativno tehni¢kih poslova
Fakultetskog vije¢a;

e obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika Fakulteta i voditelja ustrojstvene jedinice

UVJETIL:

e Razina 7.1 sveudiliSni odnosno struéni studij iz podrucja drustvenih
i tehnickih znanosti,

e 2 godine radnog iskustva,

e poznavanje rada na osobnom rac¢unalu,

e poznavanje engleskog jezika.

111./8 Visi referent - op¢ih poslova

e obavlja sve administrativhe poslove za potrebe SluZbe;

¢ sudjeluje u izradi dokumentacije te priprema i dostavlja pozive za
odrzavanje sjednica Fakultetskog vije¢a;

e sudjeluje u izradi zapisnika i azuriranju odluka Fakultetskog vije¢a;
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e sudjeluje u izradi ugovora o djelu, ugovora o autorskom djelu i
ugovora o obavljanju studentskih poslova

e obavlja poslove evidencije i statistiCkih izvije§¢a za vanjske
suradnike;

e obavlja poslove arhiviranja iz djelokruga rada Sluzbe;

¢ sudjeluje u obavljanju poslove urudzbiranja i pisarnice;

e sudjeluje u obavljanju administrativno tehni¢kih poslova
Fakultetskog vijeca;

e obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika i rukovoditelja.

UVJETI:

e Razina 6. sveuciliSni odnosno strucni studij iz podrucja drustvenih,
znanosti

e 2 godine radnog iskustva,

e poznavanje rada na osobnom racunalu,

e poznavanje engleskog jezika.

.79 Referent — opé€ih i administrativnih poslova
e obavlja administrativho-tehnic¢ke poslove za potrebe Sluzbe;
e sudjeluje u obavljanju administrativnih  poslova vezano za
provedbu medicinskih vjeStagenja;
e sudjeluje u izdavanju i evidenciji Smart X kartica za zaposlenike
Fakulteta;
e zaprima i otprema prispjelu postu u pisarnici Fakulteta;
e obavlja poslove urudZbene evidencije u odsutnosti voditelja
pisarnice;
e obavlja poslove arhiviranja u Sluzbi;
¢ dostavlja prijave i odjave zaposlenika na HZMO i HZZO;
e obavlja ostale administrativne-tehni¢ke poslove za potrebe Sluzbe;
e obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika i rukovoditelja.
UVJETI:
e Razina 4.2.
¢ 1 godina radnog iskustva
e poznavanje rada na osobnom ra€unalu,
e poznavanje engleskog jezika.
V. SLUZBA ZA STUDENTSKE POSLOVE | MEDBUNARODNU
SURADNJU
Iv./1 Voditelj ustrojstvene jedinice 3/4 - Sluzbe za studentske poslove

i medunarodnu suradnju

e organizira, rukovodi, koordinira, rasporeduje i nadzire obavljanje
svih poslova iz domene rada Sluzbe;

o predlaze uskladenje opcih akata Fakulteta sa zakonskom i
podzakonskom regulativom

e organizira, rukovodi i koordinira obavljanje svih poslova vezanih
uz studije na hrvatskom i engleskom jeziku, te segmenta
medunarodne suradnje

¢ sudjeluje u koordinaciji poslova upisa i ispisa studenata
prijediplomskih, diplomskih i integriranih studija;

e odgovoran je za azurno vodenje evidencije studenata prema
propisanim obrascima;

e koordinira i nadzire obavljanje administrativnih poslova vezanih uz
nastavu na studijima (izrada i objavljivanja nastavnih planova,
programa, ispitnih rokova,);

e odgovoran je za pravodobno objavljivanje informacija o ispithnim
rokovima, organiziranje diplomskih ispita i sl, te pohranjivanje
podataka o provedenim ispitima (ispitne liste);

e izraduje statisticka i analiticka izvjeS¢a iz domene rada sluzbe za
potrebe Fakulteta, Sveudilista i nadleznog ministarstva;

e koordinira i sudjeluje u poslovima vezanim za informiranje
studenata, objavi informacija na WEB stranici i portalu Fakulteta;

39



e koordinira izdavanje prijepisa studentske dokumentacije i rjeSava
zamolbe

¢ koordinira nabavu uredskog potroSnog materijala za Sluzbu;

e koordinira iobavlja administrativne tehnicke poslove
Povjerenstva za medunarodnu suradnju;

¢ prikuplja informacije o moguénostima medunarodne suradnje;

e komunicira s institucijama (u zemlji i inozemstvu) preko kojih se
provodi medunarodna suradnja;

e koordinira i obavlja poslove vezane za prijavu i sudjelovanje
studenata i znanstvenika u programima medunarodne suradnje;

¢ koordinira i obavlja sve ostale poslove vezane za medunarodnu
suradnju

e vodi korespondenciju s inozemnim ustanovama, te odgovara na
upite inozemnih pravnih osoba

e koordinira i obavlja promociju Fakulteta i studijskih programa na
engleskom jeziku na internacionalnim sajmovima

e kreira i implementira strategiju marketinga za potrebe promocije
studija na engleskom jeziku: vizuala letaka i broSura, online
vizuala za potrebe web stranice programa na engleskom jeziku

¢ sudjeluje u pripremanju sjednica Fakultetskog vije¢a i sudjeluje u
njegovom radu

e suraduje s nadleznim institucijama koje obavljaju nadzorne
poslove nad radom Fakulteta;

e obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana i tajnika.

UVJETI:

e Razina 7.1. sveuciliSni odnosno struéni studij iz podrucja
drustvenih znanosti,

e 4 godine radnog iskustva,

e poznavanje rada na osobnom racunalu,

e poznavanje engleskog jezika.

IV./2

Savjetnik za studentske poslove na engleskom jeziku i
medunarodnu suradnju

e organizira, rukovodi i koordinira obavljanje svih poslova vezanih
uz studije na engleskom jeziku;

e obavlja poslove vezane uz evidentiranje i azuriranje podataka te
izradu izvjeS¢a o ostvarenom nastavnom opterecenju u pojedinoj
akademskoj godini, za sve nastavnike i vanjske suradnike,

e odgovoran je za azurno vodenje evidencije studenata prema
propisanim obrascima;

e koordinira, priprema sjednice i pruza administrativno tehnicku
pomo¢ Povjerenstvu za nastavu

e izraduje statisticka i analiticka izvje§¢a iz domene rada Sluzbe za
potrebe Fakulteta, Sveudilista i nadleznog ministarstva;

o rukovodi i provodi poslove obrade i evidencije prijavnica /
elektroni¢ke dokumentacije o polaganju ispita na studijima;

e vodi struéne i administrativne poslove vezane za sve oblike
medunarodne suradnje

e komunicira s institucijama (u zemlji i inozemstvu) preko kojih se
provodi medunarodna suradnja;

e obavlja poslove vezane za prijavu i sudjelovanje studenata i
znanstvenika u medunarodnoj suradniji;

e vodi korespondenciju s inozemnim ustanovama, te odgovaram na
upite inozemnih pravnih osoba

e obavlja i koordinira promociju Fakulteta i studijskih programa na
engleskom jeziku na internacionalnim sajmovima

e kreira i implementira strategiju marketinga za potrebe promocije
studija na engleskom jeziku: vizuala letaka i broSura, online
vizuala za potrebe web stranice programa na engleskom jeziku

e obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika i rukovoditelja.

40



UVJETI:

e Razina 7.1. sveuciliSni odnosno stru¢ni studij iz podrucja
drustvenih znanosti,

e 3 godine radnog iskustva,

e poznavanje rada na osobnom racunalu,

e aktivno znanje engleskog jezika.

IV./3 Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste - za poslove studija MLD

¢ vodi sve administrativne poslove za sveuciliSne prijediplomske,
diplomske i integrirane studije;

¢ sudjeluje u administrativno-tehni¢kim pripremama za provodenje
upisa i razredbeni ispit studenata;

e provodi upise i ispise studenata;

e provodi izdavanje prijepisa studentske dokumentacije;

e prima studente, daje informacije i upute na usmene, telefonske /
elektronicke upite u svezi studija;

e sudjeluje u pripremi i objavljivanju informacija za studente (WEB,
portal Fakulteta);

¢ sudjeluje u provodenju poslova u modulu za pohranjivanje
dokumenata (MOZVAG2);

e sudjeluje u azuriranju / vodenju baze evidencija studenskih
iskaznica i ISVU-a;

e kontrolira i pohranjuje dokumentaciju u dosje studenata;

¢ sudjeluje u rjeSavanju studentskih zamolbi;

e azurno vodi sve propisane evidencije o studentima;

¢ daje potrebne informacije studentima;

o sudjeluje u izradi statisti¢kih izvjeS¢a iz domene rada Sluzbe za
potrebe Fakulteta, Sveudilista i nadleznog ministarstva;

e obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika i rukovoditelja.

UVJETI:

e Razina 4.2,

e 2 godine radnog iskustva,

e poznavanje rada na osobnom rac¢unalu,

e poznavanje engleskog jezika

IV./14 Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste — za studentske poslove

¢ vodi studentske administrativne poslove;

e obavlja administrativno tehni¢ke poslove vezano za pripreme
diplomskih radova, diplomskih i zavrsnih ispita;

e obavlja provjeru i testiranje indeksa / odgovarajuce elektroni¢ke
dokumentacije;

e koordinira i provodi pripremu studentskih diploma;

e koordinira i obavlja administrativne tehni¢ke poslove vezano za
promociju diplomanata;

e vodi sve evidencije o diplomiranim studentima i izdaje im potrebna
uvjerenja;

o sudjeluje u izradi statistickih i analiti¢kih izvje$¢a iz domene rada
Sluzbe za potrebe Fakulteta, SveuciliSta i nadleznog ministarstva;

e provodi izdavanje prijepisa studentske dokumentacije;

e prima studente, daje informacije i upute na usmene, telefonske /
elektronicke upite u svezi studija;

e sudjeluje u pripremi i objavljivanju informacija za studente (WEB,
portal Fakulteta)

¢ sudjeluje u vodenju baze evidencija studenskih iskaznica i ISVU-
a,

¢ sudjeluje u rjeSavanju studentskih zamolbi;

¢ sudjeluje u poslovima obrade i evidencije prijavnica o polaganju
ispita na studijima;

e vrSi provjeru vjerodostojnosti diploma;

e vodi poslove priznavanja ispita i ECTS bodova, mirovanja
studentskih prava i priznavanja struénih naziva i akademskih titula
isl;

e sudjeluje u rieSavanju studentskih molbi u I. stupnju;
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obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika i rukovoditelja.

UVJETI:

Razina 6. sveuciliSni odnosno struéni studij iz podrucja drustvenih,
znanosti,

2 godine radnog iskustva,
poznavanje rada na osobnom racunalu,
poznavanje engleskog jezika.

IV./5 Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste - za sveuciliSne

prijediplomske, diplomske i integrirane studije

e vodi sve administrativne poslove za sveuciliSne prijediplomske,
diplomske i integrirane studije;

¢ sudjeluje u administrativno-tehni¢kim pripremama za provodenje
upisa i razredbeni ispit studenata;

e provodi upise i ispise studenata;

e izdaje potvrde o uplatama studenata;

e provodi izdavanje prijepisa studentske dokumentacije;

e prima studente, daje informacije i upute na usmene, telefonske /
elektroni¢ke upite u svezi studija;

e sudjeluje u pripremi i objavljivanju informacija za studente (WEB,
portal Fakulteta);

e sudjeluje u azuriranju / vodenju baze evidencija studenskih
iskaznica i ISVU-a;

e kontrolira i pohranjuje dokumentaciju u dosje studenata;

¢ sudjeluje u rieSavanju studentskih zamolbi;

e azurno vodi sve propisane evidencije o studentima;

¢ daje potrebne informacije studentima;

e sudjeluje u izradi statistickih izvje$¢a iz domene rada Sluzbe za
potrebe Fakulteta, Sveucilista i nadleznog ministarstva;

e obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika i rukovoditelja.

UVJETL:

e Razina 6. sveudilidni odnosno stru¢ni studij iz podruéja drustvenih
znanosti,

e 2 godine radnog iskustva,

e poznavanje rada na osobnom racunalu,

e poznavanje engleskog jezika

IV./6 Referent - za studentske poslove i za poslove studija MLD

vodi sve administrativne poslove za sveuciliSne preddiplomske,
diplomske i integrirane studije;

odgovoran je za pravilnu primjenu vazecih propisa iz domene
rada;

sudjeluje u administrativno - tehnic¢kim pripremama za provodenje
upisai razredbeni ispit studenata;

provodi upise i ispise studenata;

izdaje potvrde o uplatama studenata;

provodi izdavanje prijepisa studentske dokumentacije;

prima studente, daje informacije i upute na usmene, telefonske /
elektroni¢ke upite u svezi studija;

sudjeluje u pripremi i objavljivanju informacija za studente (WEB,
portal Fakulteta)

sudjeluje u azuriranju / vodenju baze evidencija studenskih
iskaznica i ISVU-ga;

sudjeluje u provodenju poslova u modulu za pohranjivanje
dokumenata (MOZVAG2);

kontrolira i pohranjuje dokumentaciju u dosje studenata;
sudjeluje u rjeSavanju studentskih zamolbi;

sudjeluje u izradi statistickih izvjeS¢a iz domene rada Sluzbe za
potrebe Fakulteta, Sveudilista i nadleznog ministarstva;

obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika i rukovoditelja.
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UVJETI:

e Razina4.2.,

e 1 godina radnog iskustva,

e poznavanje rada na osobnom racunalu,
e poznavanje engleskog jezika.

V.7 Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste — za studentske poslove

¢ vodi sve administrativne poslove za sveudcilidne preddiplomske,
diplomske i integrirane studije;

e odgovoran je za pravilnu primjenu vazecih propisa iz domene
rada;

¢ sudjeluje u administrativno - tehnic¢kim pripremama za provodenje
upisa i razredbeni ispit studenata;

e provodi upise i ispise studenata;

e izdaje potvrde o uplatama studenata;

e provodi izdavanje prijepisa studentske dokumentacije;

e prima studente, daje informacije i upute na usmene, telefonske /
elektroni¢ke upite u svezi studija;

e sudjeluje u pripremi i objavljivanju informacija za studente (WEB,
portal Fakulteta)

e sudjeluje u azuriranju / vodenju baze evidencija studenskih
iskaznica i ISVU-a;

¢ sudjeluje u provodenju poslova u modulu za pohranjivanje
dokumenata (MOZVAG2);

e kontrolira i pohranjuje dokumentaciju u dosje studenata;

¢ sudjeluje u rjeSavanju studentskih zamolbi;

o sudjeluje u izradi statistickih izvjeS¢a iz domene rada Sluzbe za
potrebe Fakulteta, Sveudilista i nadleznog ministarstva;

e obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika i rukovoditelja.

UVJETL:

e Razina4.2.,

e 2 godine radnog iskustva,

e poznavanje rada na osobnom rac¢unalu,

e poznavanje engleskog jezika.

REFERADA ZA SVEUCILISNE SPECIJALISTICKE STUDIJE |

CJELOZIVOTNO OBRAZOVANJE

IV./8 Visi savjetnik 2 - za sveuciliSne specijalisticke studije i

cjelozivotno obrazovanje

e obavlja administrativno-tehni¢ke poslove vezane za raspisivanja
natjeaja za upis u sveucilidne specijalistiCke studije

e obavlja administrativne, tehnicke i savjetodavne poslove vezano
uz studente sveuciliSnih specijalisti¢kih studija, kao i uz programe
cjelozivotnog obrazovanja

e provodi poslove upisa i ispisa studenata, izraduje ugovore o
studiranju, izraduje mailing liste;

¢ vodi evidencije upisanih studenata specijalisti¢kih studija plac¢anja
Skolarina, izdavanja naloga za izradu racuna, izraduje dosjee s
prijavnicama studenata;

e odgovoran je za azurno vodenje evidencije studenata sveuciliSnih
specijalisti¢kih studija i studenata cjelozivotnog obrazovanja
prema propisanim obrascima i programima;

e Kkoordinira i obavlja administrativno tehni¢ke poslove vezano za
promociju programa cjelozivotnog obrazovanja;

e priprema dokumentaciju za obrane na programima cjelozivotnog
obrazovanja;

e izdaje uvjerenja/potvrde o zavrSetku programima cjelozivotnog
obrazovanja uz provjeru podataka evidentiranih u indeksu,
prijavnicama / odgovarajucoj elektroni¢koj dokumentaciji;

e obavlja provjeru i testiranje indeksa / odgovarajuce elektronicke
dokumentacije za studente;
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e prima studente, daje informacije i upute na usmene,
telefonske/elektronicke upite u svezi studija;

¢ sudjeluje u vodenju baze evidencija studenskih iskaznica i ISVU-
a;

¢ sudjeluje u rieSavanju studentskih zamolbi u suradnji s nadleznim
prodekanom;

e koordinira i provodi pripremu studentskih diploma;

e izdaje uvjerenja o zavrSetku sveuciliSnih specijalisti¢kih studija uz
provjeru podataka evidentiranih u indeksu, prijavnicama /
odgovarajucoj elektroni¢koj dokumentaciji;

e koordinira i pruza administrativno tehni¢ku pomoc¢ u pripremama
za rad Povjerenstva za poslijediplomske studije i cjelozivotno
obrazovanje i sudjeluje u provodenju poslova u modulu za
pohranjivanje dokumenata

e izraduje statistika izvjeSc¢a iz domene rada sluzbe za potrebe
Zavoda za statistiku, Fakulteta, SveuciliSta i nadleznog
ministarstva;

e obavlja sve ostale poslove vezane uz rad sluZbe; obavlja ostale
poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana, prodekana,
tajnika i rukovoditelja.

UVJETI:

e Razina 7.1 sveucili$ni odnosno stru¢ni studij iz podrucja
drustvenih znanosti,

e 4 godine radnog iskustva,

e poznavanje rada na osobnom rac¢unalu,

e aktivno znanje engleskog jezika.

IvV./9

Suradnik - za sveugciliSne specijalisticke studije i cjelozivotno
obrazovanje

e obavlja administrativno-tehni¢ke poslove vezane za raspisivanja
natjeCaja za upis u sveuciliSne specijalisticke studije;

e obavlja administrativne tehni¢ke poslove vezano uz studente
sveudiliSnih specijalistickih studija i programa cjelozivotnog
obrazovanja

¢ sudjeluje u provedbi poslova upisa i ispisa studenata, izraduje
ugovore o studiranju, izraduje mailing liste;

¢ vodi evidencije upisanih studenata specijalisti¢kih studija placanja
Skolarina, izdavanja naloga za izradu ra€una, izraduje dosjee s
prijavnicama studenata;

¢ vodi evidencije studenata sveuciliSnih specijalistiCkih studija i
programa cjelozivotnog obrazovanja prema propisanim
obrascima i programima;

¢ sudjeluje u obavljanju poslova vezano za promociju programa
cjelozivotnog obrazovanja;

e priprema dokumentaciju za obrane na programima cjelozivotnog
obrazovanja;

e izdaje uvjerenja/potvrde o zavrSetku programima cjelozivotnog
obrazovanja uz provjeru podataka evidentiranih u indeksu,
prijavnicama / odgovarajucoj elektroni¢koj dokumentaciji;

e obavlja provjeru i testiranje indeksa / odgovarajuce elektronicke
dokumentacije za studente;

e prima studente, daje informacije i upute na usmene,
telefonske/elektronicke upite u svezi studija;

¢ sudjeluje u vodenju baze evidencija studenskih iskaznica i ISVU-
a;

¢ sudjeluje u rjeSavanju studentskih zamolbi u suradnji s nadleznim
prodekanom;

e koordinira i provodi pripremu studentskih diploma;

e izdaje uvjerenja o zavrSetku sveuciliSnih specijalisti¢kih studija uz
provjeru podataka evidentiranih u indeksu, prijavnicama /
odgovarajucoj elektronic¢koj dokumentaciji;

e koordinira i pruza administrativno tehni¢ku pomoc¢ u pripremama
za rad Povjerenstva za poslijediplomske studije i cjeloZivotno
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obrazovanije i sudjeluje u provodenju poslova u modulu za
pohranjivanje dokumenata (MOZVAG?2);

e sudjeluje u izradi statistickih izvjeS¢a iz domene rada sluzbe za
potrebe Zavoda za statistiku, Fakulteta, Sveucilista i nadleznog
ministarstva;

e obavlja sve ostale poslove vezane uz rad sluzbe; obavlja ostale
poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana, prodekana,
tajnika i rukovoditelja.

UVJETI:

e Razina 7.1 sveuciliSni odnosno stru¢ni studij iz podrucja
drustvenih znanosti,

e 2 godine radnog iskustva,

e poznavanje rada na osobnom rac¢unalu,

e poznavanje engleskog jezika

IV./10 Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste — administrativnih poslova

e provodi poslove raspisivanja natje€aja, provodi poslove upisa
studenata, izraduje ugovore o studiranju, izraduje mailing liste;

e vodi evidencije upisanih studenata, pla¢anja Skolarina, izdavanja
naloga za izradu racuna, izraduje dosjee s prijavnhicama
studenata;

e obavlja provjeru i testiranje indeksa / odgovarajuce elektronicke
dokumentacije za studenata;

¢ vodi mati¢ne knjige studenata sveuciliSnih specijalistickih studija;

e prima studente, daje informacije i upute na usmene,
telefonske/elektronicke upite u svezi studija;

e koordinira, priprema sjednice i pruza administrativno tehni¢ku
pomo¢ Povjerenstvu za izborne predmete;

¢ sudjeluje u vodenju baze evidencija studenskih iskaznica i ISVU-
a; koordinira i obavlja administrativno tehniCke poslove vezano za
promociju sveugiliSnih specijalisti¢kih studija;

e priprema dokumentaciju za obrane na sveuciliSnim
specijalistickim studijima;

e izdaje potrebna uvjerenja, potvrde o statusu i prijepise studentima
sveuciliSnih specijalisti¢kih studija;

¢ sudjeluje u rjeSavanju studentskih zamolbi u suradnji s nadleznim
prodekanom;

¢ sudjeluje u obavljanju priprema za pocetak nastave za
sveuciliSne specijalisticke studije (uskladivanje satnica);

¢ vodi mati¢ne knjige studenata;

e koordinira i provodi pripremu studentskih uvjerenja/potvrde;

¢ sudjeluje u provodenju poslova u modulu za pohranjivanje
dokumenata (MOZVAG2);

e izraduje statisticka izvjeS¢a iz domene rada sluzbe za potrebe
Zavoda za statistiku, Fakulteta, Sveucilista i nadleznog
ministarstva;

e obavlja sve ostale poslove vezane uz rad sluzbe; obavlja ostale
poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana, prodekana,
tajnika i rukovoditelja;

UVJETI:

e Razina4.2.

e 2 godine radnog iskustva,

e poznavanje rada na osobnom rac¢unalu,

e poznavanje engleskog jezika.

IvV./11 Visi referent — administrativnih poslova

e provodi poslove raspisivanja natjeCaja, provodi poslove upisa
studenata, izraduje ugovore o studiranju;

¢ vodi evidencije upisanih studenata, pla¢anja $kolarina, izdavanja
naloga za izradu racuna, izraduje dosjee s prijavnicama
studenata;

e obavlja provjeru i testiranje indeksa / odgovarajuce elektronicke
dokumentacije za studenata;
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e vodi matiéne knjige studenata sveuciliSnih specijalistickih studija;

e prima studente, daje informacije i upute na usmene,
telefonske/elektronicke upite u svezi studija;

e koordinira, priprema sjednice i pruza administrativno tehni¢ku
pomo¢ Povjerenstvu za izborne predmete i Povjerenstvu za
poslijediplomske studije i cjeloZivotno obrazovanje;

¢ sudjeluje u vodenju baze evidencija studenskih iskaznica i ISVU-
a; koordinira i obavlja administrativno tehnic¢ke poslove vezano za
promociju sveuciliSnih specijalisti¢kih studija;

e priprema dokumentaciju za obrane na sveuciliSnim
specijalistickim studijima;

e izdaje potrebna uvjerenja, potvrde o statusu i prijepise studentima
sveuciliSnih specijalisti¢kih studija;

¢ sudjeluje u rieSavanju studentskih zamolbi u suradnji s nadleznim
prodekanom;

¢ sudjeluje u obavljanju priprema za poCetak nastave za
sveuciliSne specijalisticke studije (uskladivanje satnica);

e vodi mati¢ne knjige studenata;

e koordinira i provodi pripremu studentskih uvjerenja/potvrde;

¢ sudjeluje u provodenju poslova u modulu za pohranjivanje
dokumenata (MOZVAG2);

e izraduje statisticka izvjeSc¢a iz domene rada sluzbe za potrebe
Zavoda za statistiku, Fakulteta, Sveucilita i nadleznog
ministarstva;

e obavlja sve ostale poslove vezane uz rad sluzbe; obavlja ostale
poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana, prodekana,
tajnika i rukovoditelja;

UVJETI:

e Razina 6. sveuciliSni odnosno stru¢ni studij iz podrucja
drustvenih, znanosti

e 2 godine radnog iskustva,

e poznavanje rada na osobnom racunalu,

e poznavanje engleskog jezika.

SLUZBA ZA ZNANOST, PROJEKTE | DOKTORSKE STUDIJE

V.J/1

Voditelj ustrojstvene jedinice 3/4 - Sluzbe za znanost, projekte i
doktorske studije

e organizira, rukovodi, koordinira i nadzire obavljanje svih poslova
iz domene rada sluzbe;

e koordinira poslove upisa i ispisa studenata doktorskih studija;

e koordinira i nadzire obavljanje administrativnih poslova vezanih
uz nastavu na doktorskim studijima;

e koordinira poslove obrade i evidencije prijavnica/elektronic¢ke
dokumentacije o polaganju ispita na doktorskim studijima;

e koordinira poslove informiranja studenata putem svih

komunikacijskih kanala i objavu informacija na mreznim

stranicama i portalu Fakulteta;

koordinira vodenje baze evidencija studenskih iskaznica i ISVU-a;

koordinira i rjeSava studentske zamolbe;

koordinira izdavanje prijepisa studentske dokumentacije;

obavlja administrativno-tehnic¢ke poslove vezane za raspisivanja

natjeaja za upis u doktorske studije (procjena mentorskih

kapaciteta, prijava i ocjena okvirnih tema istrazivanja,

raspisivanje natjecaja i zaprimanje dokumentacije pristupnika);

e koordinira i obavlja administrativno-tehni¢ke poslove vezane za
godisnje javne prezentacije doktoranada;

e koordinira i obavlja administrativno-tehni¢ke poslove vezano uz
rad Vije¢a Doktorske Skole Medicinskog fakulteta;

e koordinira, priprema sjednice i pruza administrativno-tehnicku
pomo¢ Povjerenstvu za znanstvenoistrazivacku djelatnost;

e izraduje evidencije obranjenih doktorata;

e koordinira i priprema dokumentaciju za promociju doktora
znanosti;

e dostavlja podatke za upis znanstvenika u resorno ministarstvo;
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sudjeluje u postupcima akreditacije programa doktorskih studija;
koordinira nabavu uredskog potroSnog materijala za sluzbu;
sudjeluje u izradi statistickih izvjeS¢a iz domene rada sluzbe za
potrebe Zavoda za statistiku, Fakulteta, Sveucilista i nadleznog
ministarstva;

sudjeluje u pripremaniju sjednica Fakultetskog vije¢a i sudjeluje u
njegovom radu;

suraduje s nadleznim institucijama koje obavljaju nadzorne
poslove nad radom Fakulteta;

obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana i tajnika.

UVJETI:

Razina 7.1. sveuciliSni odnosno struéni studij iz podrucja
drustvenih znanosti, tehni¢kog, prirodnog usmjerenja,

4 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

poznavanje engleskog jezika.

V./2

Savjetnik - za projekte

koordinira i sudjeluje u poslovima vezanim uz znanstveno-
istrazivacke, stru¢ne i druge projekte na Fakultetu;

prati i analizira objavljene pozive na dostavu projektnih prijedloga i
natje€ajnih propozicija od interesa za Fakultet;

sudjeluje u postupku procjene rizi€nosti projektnih prijedloga u
koordinaciji s ¢lanovima povjerenstva Fonda za potporu
istrazivaCima;

savjetuje i pruza pomo¢ projektnim timovima pri interpretaciji
natjecajnih propozicija i osmisljavanju strategije za prijavu /
provedbu pojedinih projekata;

vodi evidenciju o projektnim prijavama i rezultatima projektnih
prijedloga;

savjetuje i pomaze projektnim timovima u postupku prijave
projektnih prijedloga;

koordinira i suraduje sa struénim sluzbama u postupku
prikupljanja, obrade i objedinjavanja natje€ajne dokumentacije
potrebne za prijavu projekata;

koordinira komunikaciju izmedu uprave Fakulteta i projektnih
timova u postupku prijave projekata;

sudjeluje u procesu pripreme dokumentacije neophodne za
sklapanje ugovora o financiranju projekata drugih vrsta ugovora o
znanstveno-istrazivackoj suradnji;

sudjeluje u administriranju stranica intranet portala Fakulteta iz
domene rada;

azurno vodi i arhivira centralne fizicke i elektronske arhive
projekata i ostalu dokumentaciju iz domene rada;

sudjeluje u provodenju poslova u modulu za pohranjivanje
dokumenata (MOZVAG2);

sudjeluje u izradi statistickih izvjeS¢a iz domene rada sluzbe za
potrebe Fakulteta, Sveudilista i nadleznog ministarstva;
obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika i rukovoditelja.

UVJETI:

Razina 7.1 sveucilisni odnosno stru¢ni studij iz podrucja
drustvenih, tehnickih, prirodnih, biomedicinskih znanosti
3 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

poznavanje engleskog jezika.

V./3

Savjetnik — za doktorske studije

obavlja administrativno-tehnicke poslove vezane uz studente
doktorskih studija;
provodi poslove upisa i ispisa studenata doktorskih studija;
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odgovoran je za azurno vodenje evidencije studenata doktorskih
studija prema propisanim obrascima i programima;

obavlja administrativne poslove vezane uz nastavu na doktorskim
studijima;

provodi poslove obrade i evidencije prijavnica/elektronicke
dokumentacije o polaganju ispita na doktorskim studijima;

izdaje potrebna uvjerenja, potvrde o statusu i prijepise studentima
doktorskih studija;

prima studente, daje informacije i upute na usmene,
telefonske/elektroni¢ke upite u svezi studija;

sudjeluje u vodenju baze evidencija studenskih iskaznica i ISVU-
a;

obavlja administrativno-tehnicke poslove u svezi stjecanja
doktorata, priprema dokumentaciju i prisustvuje javnim obranama
tema i doktorskih radova;

sudjeluje u rijeSavanju studentskih zamolbi u suradnji s
rukovoditeljem sluzbe;

koordinira, priprema sjednice i pruza administrativno tehnic¢ku
pomo¢ Povjerenstvu za dobrobit Zivotinja;

koordinira, priprema sjednice i pruza administrativno tehni¢ku
pomo¢ EtiCkom povjerenstvu za biomedicinska istrazivanja;
sudjeluje u provodenju poslova u modulu za pohranjivanje
dokumenata (MOZVAG2);

izraduje statistiCka izvjeS¢a iz domene rada sluzbe za potrebe
Zavoda za statistiku, Fakulteta, Sveugilita i nadleznog
ministarstva;

obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika i rukovoditelja.

UVJETI:

Razina 7.1. sveudcilini odnosno stru¢ni studij iz podrucja
drustvenih, tehnickih, prirodnih, biomedicinskih znanosti,
3 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

poznavanje engleskog jezika.

V./14

Suradnik - za doktorske studije

obavlja administrativno-tehnicke poslove vezane uz studente
doktorskih studija;

provodi poslove upisa i ispisa studenata doktorskih studija;
odgovoran je za azurno vodenje evidencije studenata doktorskih
studija prema propisanim obrascima i programima;

obavlja administrativne poslove vezane uz nastavu na doktorskim
studijima;

provodi poslove obrade i evidencije prijavnica/elektroni¢ke
dokumentacije o polaganju ispita na doktorskim studijima;

izdaje potrebna uvjerenja, potvrde o statusu i prijepise studentima
doktorskih studija;

prima studente, daje informacije i upute na usmene,
telefonske/elektronicke upite u svezi studija;

sudjeluje u vodenju baze evidencija studenskih iskaznica i ISVU-
a,

obavlja administrativno-tehnicke poslove u svezi stjecanja
doktorata, priprema dokumentaciju i prisustvuje javnim obranama
tema i doktorskih radova;

sudjeluje u rjeSavanju studentskih zamolbi u suradnji s
rukovoditeljem sluzbe;

koordinira, priprema sjednice i pruza administrativno tehnic¢ku
pomo¢ Povjerenstvu za dobrobit Zivotinja;

koordinira, priprema sjednice i pruza administrativno tehnic¢ku
pomo¢ Etickom povjerenstvu za biomedicinska istrazivanja;
sudjeluje u provodenju poslova u modulu za pohranjivanje
dokumenata (MOZVAG?2);
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e izraduje statisticka izvje$c¢a iz domene rada sluzbe za potrebe
Zavoda za statistiku, Fakulteta, SveuciliSta i nadleznog
ministarstva;

e obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika i rukovoditelja.

UVJETI:

e Razina 7.1. sveuciliSni odnosno stru¢ni studij iz podrucja
dru8tvenih, tehnickih, prirodnih, biomedicinskih znanosti

e 2 godine radnog iskustva,

e poznavanje rada na osobnom racunalu,

e poznavanje engleskog jezika.

V./5

Savjetnik - za poslove (administrativnog i financijskog) pra¢enja,
pripreme i provedbe projekata

¢ koordinira sve aktivnosti projektnog menadzmenta Medicinskog
fakulteta (priprema, provedba, izvjeScivanje u skladu s projektnim
pravilima i relevantnim propisima);

e pretrazuje, analizira i filtrira objavljene natje¢aje za financiranje
projekata;

e savjetuje i pruza pomo¢ prijaviteljima pri interpretaciji natje€ajnih
uvjeta i osmiSljavanju strategije za prijavu / provedbu pojedinih
projekata;

e priprema i Salje sazetke natjeCaja odgovarajuc¢im potencijalnim
prijaviteljima;

e sudjeluje u pripremi i prijavi projektnih prijedloga na objavljene
natje€aje za financiranje projekata;

¢ koordinira i suraduje s prijaviteljima u postupku prikupljanja,
obrade i objedinjavanja natje€ajne dokumentacije potrebne za
prijavu projekata;

e koordinira komunikaciju izmedu Uprave Fakulteta i prijavitelja u
postupku prijave projekta;

¢ vodi evidencije o svim projektnim prijavama i rezultatima
evaluacije projektnih prijedloga;

e kontrolira evidentiranje ulaznih i izlaznih rauna, obracuna i
isplata putnih naloga te drugih popratnih dokumenata i poslovnih
transakcija;

e suraduje sa Odjelijkom za nabavu na planiranju, pripremi i
provodenju nabave na projektima (ukljuéujuci i postupke
provodenja javne nabave);

e koordinira organizaciju diseminacijskih aktivnosti (konferencija,
radionica, i sl.);

¢ sudjeluje u postupku kontrole plac¢anja obveza prema
dobavljagima i naplate potrazivanja kupcima;

e savjetuje i pruza pomo¢ prijaviteljima pri administriranju aktivnih
projekata;

o sudjeluje u postupku kontrole troSenja prora¢unskih sredstava
projekata i vezane dokumentacije u skladu s projektnim planom i
pravilima po pojedinim proraunskim kategorijama;

e priprema financijske izvjeStaje prema organizacijama koje
financiraju provedbu projekata;

e suraduje sa Sluzbom za racunovodstvo, financije i nabavu
fakulteta prilikom revizije projekata;

e prati struCne literature, podzakonske i opce akte iz djelokruga
rada,;

e obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika i rukovoditelja.

UVJETIL:

e Razina 7.1 sveucilisni odnosno stru¢ni studij iz podrucja
drustvenih, tehnickih, prirodnih, biomedicinskih znanosti,

e 3 godine radnog iskustva.

e poznavanje rada na rac¢unalu,

e izvrsno znanje engleskog i hrvatskog jezika.
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V./6

Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste - znanost

obavlja administrativno-tehnic¢ke poslove vezane za rad sluzbe;
provodi administrativno-tehnicke poslove Povjerenstva za
znanstvenoistrazivacku djelatnost u koordinaciji s drugim
povjerenstvima;

provodi pripremu materijala, korespondenciju s ¢lanovima
Povjerenstva za znanstvenoistraZivacku djelatnost i
podnositeljima zahtjeva;

provodi pripremu i pohranjivanje elektronicke dokumentacije za
rad Povjerenstva za znanstvenoistrazivacku djelatnost;
sudjeluje u pripremi i dostavljanju podataka za upisnik
znanstvenika u resorno ministarstvo;

sudjeluje u poslovima vezanim uz znanstveno-istraZivacke,
stru€ne i druge projekate na Fakultetu;

sudjeluje u poslovima vezanim za administriranje i djelovanje
Doktorske Skole;

sudjeluje u poslovima vezanim za administriranje Fonda za
potporu istrazivacima

sudjeluje u provodenju poslova u modulu za pohranjivanje
dokumenata (MOZVAG2);

sudjeluje u poslovima vezanim za administriranje projekata
(godisnja izvjeS¢a, komunikacija s znanstvenicima, javna
nabava);

daje informacije i upute na usmene, telefonske/elektroni¢ke upite
iz domene rada sluzbe;

sudjeluje u izradi statistickih i analitiCkih izvjeS¢a iz domene rada
sluzbe za potrebe Fakulteta, Sveudilista i nadleznog ministarstva;
obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika i rukovoditelja.

UVJETI:

Razina 6. sveuciliSni odnosno stru¢ni studij iz podruc&ja drustvenih,
tehnickih, prirodnih, biomedicinskih znanosti,

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

poznavanje engleskog jezika

V.7

Suradnik za znanost

obavlja administrativno-tehnic¢ke poslove vezane za rad sluzbe;
provodi administrativno-tehnic¢ke poslove Povjerenstva za
znanstvenoistrazivacku djelatnost u koordinaciji s drugim
povjerenstvima;

provodi pripremu materijala, korespondenciju s ¢lanovima
Povjerenstva za znanstvenoistraZivacku djelatnost i
podnositeljima zahtjeva;

provodi pripremu i pohranjivanje elektronicke dokumentacije za
rad Povjerenstva za znanstvenoistrazivacku djelatnost;

sudjeluje u pripremi i dostavljanju podataka za upisnik
znanstvenika u resorno ministarstvo;

sudjeluje u poslovima vezanim uz znanstveno-istrazivacke,
stru¢ne i druge projekate na Fakultetu;

sudjeluje u poslovima vezanim za administriranje i djelovanje
Doktorske Skole;

sudjeluje u poslovima vezanim za administriranje Fonda za
potporu istraziva¢ima

sudjeluje u provodenju poslova u modulu za pohranjivanje
dokumenata (MOZVAG2);

sudjeluje u poslovima vezanim za administriranje projekata
(godi$nja izvjeS¢a, komunikacija s znanstvenicima, javna
nabava);

daje informacije i upute na usmene, telefonske/elektroni¢ke upite
iz domene rada sluzbe;

sudjeluje u izradi statistickih i analitiCkih izvjeS¢a iz domene rada
sluzbe za potrebe Fakulteta, SveuciliSta i nadleZnog ministarstva;
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obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika i rukovoditelja.

UVJETI:

Razina 7.1 sveuciliSni odnosno stru¢ni studij iz podrucja
drustvenih, tehnickih, prirodnih, biomedicinskih znanosti,
2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

poznavanje engleskog jezika

VI.

SLUZBA ZA ODRZAVANJE | TEHNICKE POSLOVE

VIL./1

Voditelj ustrojstvene jedinice 3/4 - Sluzbe za odrzavanje i
tehnicke poslove

vodi, koordinira i nadzire obavljanje poslova odrzavanja i
tehnicke poslove fakulteta;

koordinira organizaciju i kontrolu poslova ¢iS¢enja poslovnih
prostora, okoliSa i poslove zastitara;

odgovoran je za koordinaciju i organizaciju odrzavanja
nefinancijske imovine i poslovnih prostora Fakulteta;

odgovoran je za tehni¢ko ocjenjivanje opravdanosti zahtjeva za
odrzavanje poslovnih prostora i inventara;

odgovoran je za kontrolu izvodenja radova vanjskih izvodaca te
preuzimanje izvedenih radova;

kontrolira izvrSenja tehnicko-investicijskih radova u odnosu na
preuzete ugovorne obveze, troSkovnike i ostalu tehnic¢ku
dokumentaciju;

izdaje radne naloge djelatnicima Sluzbe;

vodi evidencije o koriStenju — zaduzivanju i odrzavanju strojeva i
alata

koordinira organizaciju prijenosa nefinancijske imovine — opreme
koordinira poslove vezane za implementaciju odredbi o zastiti na
radu i zastiti od pozZara u poslovanju;

odgovoran je za koordinaciju i sudjeluje u planiranju i pripremi
zahtjevnica, izdavanju narudzbenica za obavljanje usluga/radova
iz domene rada;

sudjeluje u planiranju nabave i priprema periodi¢na/mjese¢na
izvieS¢a o planiranim narudzbama usluga/radova;

koordinira i odgovoran je za vodenje evidencije isporuke
roba/usluga/radova, rjeSavanje reklamacija, potpisivanje
otpremnica/primki kao i kompletiranje prate¢e dokumentacije
racuna i njihovo urudzbiranje i dostavljanje u sluzbu
raCunovodstva;

sudjeluje u izradi tehni¢ke dokumentacije i troSkovnika u
postupcima nabave iz djelokruga rada;

vodi brigu o voznom parku Fakulteta i pripadaju¢im evidencijama
propisanim zakonskim i podzakonskim aktima;

suraduje s nadleznim institucijama koje obavljaju nadzorne
poslove nad radom Fakulteta;

obavlja sve druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu
dekana, prodekana i tajnika.

UVJETI:

Razina 7.1. sveuciliSni odnosno stru¢ni studij iz podrucja
tehnickih znanosti,

4 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

poznavanje engleskog jezika,

posebni uvjeti za obavljanje poslova: polozen vozacki ispit B-
kategorije

VI./2

Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste — administrativnih
poslova

nadzire poslove pripreme dvorana i opreme za odrzavanje
nastave
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sudjeluje u koordinaciji poslova odrzavanja Cistoce Fakulteta i
okolisa te organizaciji rada spremacica;

vodi administrativne poslove Sluzbe za odrzavanje i tehni¢ke
poslove;

sudjeluje u pripremi zahtjevnica i izdavanju narudzZbenica iz
domene rada Sluzbe;

sudjeluje u vodenju evidencije isporuke roba/usluga, potpisivanju
otpremnica/primki kao prate¢e dokumentacije raCuna iz domene
rada Sluzbe;

predaje zaprimljene raéune/primke/izdatnice iz domene rada na
urudzbiranje u Pisarnicu Fakulteta;

kompletira raCune dobavlja¢a iz domene rada Sluzbe s
pripadaju¢om dokumentacijom (zahtjevnica, narudzbenica,
potpisana otpremnica, primka upisana u evidenciju) te ih dostavlja
u likvidaturu;

sudjeluje u vodenju analitiCke evidencije ulaza i izlaza roba i
usluga iz domene rada;

sudjeluje u prac¢enju rokova isporuke roba i usluga, vodi
korespondenciju s dobavljadima i naruditeljima te rjieSava
reklamacije iz domene rada;

planira potrodnju i priprema zahtjeve za nabavu potroSnog
materijala iz domene rada;

sudjeluje u pripremi i izradi plana nabave roba i usluga iz domene
rada;

azurno vodi dokumentaciju o poslovima iz svog djelokruga rada;
odgovoran je za pravilnu primjenu vazecih propisa iz djelokruga
rada;

obavlja sve druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu
dekana, prodekana, tajnika Fakulteta i rukovoditelja.

UVJETI:

Razina 4.2.

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

poznavanje engleskog jezika,

posebni uvjeti za obavljanje poslova: polozen vozacki ispit B-
kategorije

VIL/3

Radnik Ill. vrste

sudjeluje u koordinaciji poslova odrzavanja Cistoce Fakulteta i
okolida te organizaciji rada spremacica;

vodi administrativne poslove Sluzbe za odrzavanje i tehnicke
poslove;

sudjeluje u pripremi zahtjevnica i izdavanju narudzbenica iz
domene rada Sluzbe;

sudjeluje u vodenju evidencije isporuke roba/usluga, potpisivanju
otpremnica/primki kao prate¢e dokumentacije rauna iz domene
rada Sluzbe;

predaje zaprimljene raéune/primke/izdatnice iz domene rada na
urudzbiranje u Pisarnicu Fakulteta;

kompletira racune dobavlja¢a iz domene rada Sluzbe s
pripadajuc¢om dokumentacijom (zahtjevnica, narudzbenica,
potpisana otpremnica, primka upisana u evidenciju) te ih dostavlja
u likvidaturu;

sudjeluje u praéenju rokova isporuke roba i usluga, vodi
korespondenciju s dobavlja¢ima i naruditeljima te rjeSava
reklamacije iz domene rada;

planira potroSnju i priprema zahtjeve za nabavu potroSnog
materijala iz domene rada;

sudjeluje u pripremi i izradi plana nabave roba i usluga iz domene
rada,;

azurno vodi dokumentaciju o poslovima iz svog djelokruga rada;
odgovoran je za pravilnu primjenu vazecéih propisa iz djelokruga
rada;
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obavlja sve druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu
dekana, prodekana, tajnika Fakulteta i rukovoditelja.

UVJETI:

Razina 4.2.

1 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom racunalu,
poznavanje engleskog jezika,

VL./4

Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste - odrzavanja
elektroinstalacija

samostalno obavlja stru¢ne elektriCarske poslove na odrzavanju i
instalaciji uredaja i otklanjanju elektriCarskih kvarova;

samostalno vrsi sve manje popravke na elektricnim uredajima i
instalacijama te izvodi manje rekonstrukcije elektroinstalacija;
samostalno zamjenjuje dijelove elektricne opreme: sklopke,
elektricne provodnike i elektricne komponente, ugraduje elektricne
instalacije i postavlja uredaje za elektri¢nu rasvjetu;

radi na ugradnji razvodnih ormara, postavljanju cijevi, vodova,
prikljuénih elemenata, elektri¢nih uredaja i elektroopreme;

radi na preventivnom odrzavanju elektricne opreme svih
elektroinstalacija i rasvjetnih tijela;

radi na obiljezavaniju instalacija;

daje upozorenja ako opazi da rad/koristenje elektri¢nih instalacija i
opreme moze biti opasno za korisnike;

suraduje s inzenjerima, elektromehanicarima i tehni¢arima
razli¢itih profila kod instalacije i popravaka na sloZenim uredajima;
radi na odrzavanju ku¢ne telefonske centrale i instalacija i
spajanju telefonskih linija unutar Fakulteta u suradnji s vanjskim
suradnicima;

sudjeluje u odvozenju nefinancijske imovine / inventara u skladu s
donesenim odlukama o rashodu / dostavljenim popisom za
rashod,;

obavlja ostale poslove iz djelokruga rada po nalogu dekana,
prodekana, tajnika Fakulteta i rukovoditelja.

UVJETI:

Razina 4.2. elektrotehni¢kog usmjerenja,

2 godine radnog iskustva,

posebni uvjeti za obavljanje poslova: polozen vozacki ispit B-
kategorije

VL/5

Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste - radionice centralnog
grijanja

obavlja poslove nadzora i tekuceg odrzavanja kotlovnice;
odrzava red i Cistocu u kotlovnici i odgovoran je za azurno
vodenije i arhiviranje dokumentacije vezano za rad i atestiranje
kotlovnice;

nadzire i provodi sanaciju manjih kvarova sustava centralnog
grijanja i hladenja;

obavlja poslove nadzora, teku¢eg odrzavanja i sanacije manjih
kvarova klimatizacijskog sustava;

dnevno obavlja obvezan pregled i vodi evidenciju o potrebnim
popravcima iz domene rada;

kontrolira ispravnost plinskih instalacija te instalacija za
grijanje/klimatizaciju i obavlja manje popravke na instalacijama;
daje upozorenja ako opazi da rad/koristenje instalacija i opreme
moze biti opasno za korisnike;

sudjeluje u poslovima odrzavanja zgrade i teku¢im popravcima
(zidovi, sanitarije, stolarija);

sudjeluje u odvoZeniju nefinancijske imovine/inventara u skladu s
donesenim odlukama o rashodu / dostavljenim popisom za
rashod;

sudjeluje i prema potrebi obavlja manje popravke inventara,
dugotrajne imovine;
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sudjeluje u uredivanju i odrzavanju okoliSa Fakulteta;

suraduje s ovlastenim pravnim ili fizickim osobama koje obavljaju
odrzavanje, akreditaciju ili veCe popravke;

suraduje u provodenju mjera zastite na radu;

obavlja ostale poslove iz djelokruga rada Sluzbe po nalogu
dekana, prodekana, tajnika Fakulteta i rukovoditelja.

UVJETI:

Razina 4.2. tehni¢kog ili srodnog usmjerenja

2 godina radnog iskustva

polozen strucni ispit,

posebni uvjeti za obavljanje poslova: polozen ispit za kotlovni€ara,
polozZen vozacki ispit B-kategorije

V1./6

Struéni radnik na tehnickom odrzavanju

obavlja poslove nadzora i tekuceg odrzavanja kotlovnice;
odrzava red i Cistocu u kotlovnici i odgovoran je za azurno
vodenije i arhiviranje dokumentacije vezano za rad i atestiranje
kotlovnice;

nadzire i provodi sanaciju manjih kvarova sustava centralnog
grijanja;

obavlja poslove nadzora, teku¢eg odrzavanja i sanacije manjih
kvarova klimatizacijskog sustava;

dnevno obavlja obvezan pregled i vodi evidenciju o potrebnim
popravcima iz domene rada;

kontrolira ispravnost plinskih instalacija te instalacija za
grijanje/klimatizaciju i obavlja manje popravke na instalacijama;
daje upozorenja ako opazi da rad/koristenje instalacija i opreme
moze biti opasno za korisnike;

sudjeluje u poslovima odrzavanja zgrade i teku¢im popravcima
(zidovi, sanitarije, stolarija);

sudjeluje u odvozZenju nefinancijske imovine/inventara u skladu s
donesenim odlukama o rashodu / dostavljenim popisom za
rashod;

sudjeluje i prema potrebi obavlja manje popravke inventara,
dugotrajne imovine;

sudjeluje u uredivanju i odrzavanju okoliSa Fakulteta;

suraduje s ovlastenim pravnim ili fiziCkim osobama koje obavljaju
odrzavanje, akreditaciju ili ve¢e popravke;

suraduje u provodenju mjera zastite na radu;

obavlja ostale poslove iz djelokruga rada Sluzbe po nalogu
dekana, prodekana, tajnika Fakulteta i rukovoditelja.

UVJETI:

Razina 4.2. tehni¢kog ili srodnog usmjerenja

1 godina radnog iskustva

polozen stru¢ni ispit,

posebni uvjeti za obavljanje poslova: polozZen ispit za kotlovni¢ara,
polozen vozacki ispit B-kategorije

VILI7

Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste — portir

vodi portirske/Cuvarske poslove Fakulteta;

kontaktira sa strankama;

nadzire ulazak i izlazak osoba na Fakultet i s Fakulteta u skladu s
izdanim odobrenjima za koridtenje prostorija/objekata Fakulteta;
evidentira i Cuva sve kljuCeve i azurno vodi evidenciju njihovog
koristenja;

nadzire uno$enje i iznoSenje inventara u skladu s dobivenim
odobrenjima/nalozima korisnika/stranaka;

nadzire i upozorava sve osobe da do propisanog vremena
napuste prostorije — okoli§ Fakulteta;

obilazi i kontrolira prostorije (zatvara vrata i prozore, gasi svjetlo),
objekte i okoli§ Fakulteta radi sigurnosne provjere;
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daje i prosljeduje upozorenja prilikom opazenih nesukladnosti
tijekom sigurnosne provjere;

poduzima mjere osiguranja u slu€ajevima vremenskih nepogoda,
kvarova instalacija i pojava pozara;

rukuje telefonskom centralom i uredajima, obavlja poslove
telefonista;

odaziva se na telefonske pozive i daje osnovne informacije
strankama;

zaduzen je za uredno odrzavanje telefonske centrale i uredaja;
nadzire ispravnost telefonske centrale te pravodobno obavjeStava
nadlezne o uo€enim neispravnostima;

koordinira arhiviranje podataka s nadzornih kamera u suradnji s
vanjskim zastitarskim suradni¢kim ustanovama;

suraduje u pracéenju funkcioniranja alarmnog sustava;

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

UVJETI:

Razina 4.2.,

2 godine radnog iskustva,

posebni uvjeti za obavljanje poslova: polozen vozacki ispit B-
kategorije i polozen ispit za Suvara/zastitara (ili uvjet polaganja
ispita u roku od 1 godine).

V1./8

Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste — voditelj radionice- kuéni
majstor

obavlja poslove tekuceg odrzavanja, popravaka, montaze,
vrtlarske, vodoinstalaterske, strojobravarske, stolarske, zidarske,
licilacke, keramicarske, limarske i druge poslove na odrzavanju
objekata i okoliSa Fakulteta u skladu sa stru€nom spremom i
sposobnostima;

¢uva i nadzire odrzavanje inventara i zgrade;

otklju€ava ulaze te uredno vodi evidenciju koriStenja kljueva;
vrSi jednostavnije popravke namjestaja i opreme;

nadzire odvoz i sortiranje smeca, obavlja poslove €iS¢enja okolia
(koSnja trave, zbrinjavanje lis¢a);

po potrebi obavlja poslove dostave posiljaka/opreme;
samostalno ili na poziv djelatnika obavlja obavezan pregled
zgrade/imovine i vodi evidenciju o potrebnim/izvr§enim
popravcima;

sudjeluje u odvozenju nefinancijske imovine/inventara u skladu s
donesenim odlukama o rashodu / dostavljenim popisom za
rashod,;

sudjeluje u kontroli ispravnosti vodovodnih, elektri¢nih,
kanalizacijskih i plinskih instalacija, centralnog grijanja, toplinskih
stanica i mreze, instalacija za grijanje, klimatizacije te obavlja
manje popravke;

sudjeluje u izradi planova redovnog odrzavanja zgrade,
centralnog grijanja, toplinskih stanica i mreze, klimatizacije,
inventara i opreme;

obavlja prijevoz djelatnika i studenata;

prema potrebi obavlja prijevoz potroSnog materijala, namirnica i
drugih materijala za potrebe Fakulteta;

pomaze pri istovaru, preuzimanju, uskladistenju, dostavljanju i
instalaciji naru€enih aparata, informati¢ke i audio- i videoopreme;
radi na odrzavanju javnih povrsina: parkiraliSta i prilaznih staza,
zelenih povrsina, ukrasnog bilja i stabala te upravlja strojevima za
obavljanje odrzavanja;

odgovoran je za ispravnost i ispravno koristenje strojeva, alata i
oruda za svoju djelatnost;

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika i rukovoditelja.

UVJETI:

Razina 4.2. tehni¢kog, gradevinskog ili srodnog usmijerenja,
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2 godine radnog iskustva,

posebni uvjeti za obavljanje poslova: polozen vozacki ispit B-
kategorije

VI./9

Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste — odrazavanja €istoce
objekata i okolisa

vodi poslove odrzavanja Cisto¢e Fakulteta i okoli$a;

organizira i nadzire rad spremacica;

nadzire poslove pripreme dvorana i opreme za odrZavanje
nastave;

vodi evidenciju i kontrolu izdanih klju€eva za dvorane Fakulteta;
planira potroSnju i priprema zahtjeve za nabavu potroSnog
materijala za potrebe odrzavanja CistoCe objekata i okolisa;
zaduzen je za organizaciju/otklju¢avanje radnih prostorija i
predavaonica i njihovo zaklju€avanje nakon obavljenog €iSéenja;
zaduZen je za koordinaciju i obavljanje sortiranja prljavog rublja i
prijem Cistog rublja za djelatnike Fakulteta;

odrzava CistoCu predavaonica, praktikuma, viezbaonica, kabineta,
laboratorija, radionica, hodnika, stubista, vrata, namjestaja,
sagova, prozorskih i ostalih stakala i drugih sadrzaja Fakulteta;
zaduzen je za organizaciju i odrzavanje Cisto¢e sanitarnih
¢évorova;

zaduzen je za organizaciju i iS¢enje okoliSa u neposrednoj blizini
zgrada Fakulteta;

zaduZen je za sortiranje i pravilno deponiranje smeca;

zaduzen je za kontrolu sigurnosti (zaklju¢avanje vrata, zatvaranje
prozora) i po potrebi uklju€uje/iskljuéuje alarmni sustav;
svakodnevno obavlja ¢iS¢enje i odrzavanje higijene prostorija koje
su mu dodijeljene za pospremanie;

obavlja pranje podova, prozora, vrata, zidova i ostalog inventara u
prostorijama;

obavlja €i&¢enje i pranje stepenica i sanitarnih prostorija;
periodi€no obavlja generalna €iS¢enja svih prostora;

periodi¢no obavlja ¢iS¢enje i pranje tepiha, skida zavjese i
organizira njihovo CiSc¢enje/pranje;

briSe prasinu i isti uredaje u laboratoriju kada su van pogona;

po potrebi pere i odrzava laboratorijsko posude;

po potrebi je zaduzen za &iS¢enje Skolskih plo¢a i opremljenost
predavaonica (spuzva, kreda, daljinski upravljadi itd.);

pomaze ostalim djelatnicima Fakulteta pri prenoSenju raznih
lakSih tereta/roba;

sudjeluje u pripremi zahtjeva za nabavu potrodnog materijala za
Ciscenje;

prema potrebi obavlja i ostale pomoéne poslove: prenoSenje
poste, odrzavanje i €iS¢enje zelenih povrsina, slaganje nastavnih
pomagala i sl.;

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika i rukovoditelja Sluzbe.

UVJETI:

Razina 4.2.,

2 godine radnog iskustva,

posebni uvjeti za obavljanje poslova. PoloZen vozadi ispit B-
kategorije

VI./10

Cistaé-spremaé

11

odrzava Cistocu u objektima i neposrednom okoliSu zgrade
Fakulteta;

odrzava CistoCu predavaonica, praktikuma, vjezbaonica, kabineta,
laboratorija, radionica, hodnika, stubista, sanitarnih évorova,
vrata, namjestaja, sagova, prozorskih i ostalih stakala i drugih
prostorija;

zaduZzena je za otklju€avanje radnih prostorija, predavaonica i
njihovo zaklju€avanje nakon obavljenog €iS¢enja;
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zaduzena je za CiS¢enje plo€a i opremljenost predavaonica
(spuzva, kreda, daljinski upravljaci);

zaduZena je za CiS¢enje okoliSa u neposrednoj blizini zgrada
Fakulteta;

zaduZena je za sortiranje i pravilno deponiranje smeca;
svakodnevno obavlja €iS¢enje i odrzavanje higijene dodijeljenih
prostorija;

svakodnevno obavlja CiS¢enje i pranje stepenica i sanitarnih
prostorija;

tjedno/mjesecno obavlja pranje prozora, vrata, namjestaja,
CiScenje cvijeta, raslinja, slika i drugih izloZenih predmeta, zidova
i ostalog inventara u prostorijama;

periodi¢no obavlja generalna ¢iS¢enja prostorija;

periodiéno obavlja ¢iScenje i pranje tepiha, skida zavjese i
organizira njihovo €is¢enje/pranje;

prema potrebi obavlja sortiranje prljave radne odjece i prijem
Cistog rublja za djelatnike Fakulteta;

prema potrebi pere i odrZzava laboratorijsko posude;

prema potrebi briSe prasinu i isti uredaje u laboratoriju kada su
van pogona;

prema potrebi obavlja i ostale pomoéne poslove: prenoSenje
poste, odrzavanje i CiSCenje zelenih povrSina, slaganje nastavnih
pomagala i sl.;

sudjeluje u pripremi zahtjeva za nabavu potroSnog materijala za
Ciscenje;

obavlja i ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana,
prodekana, tajnika, rukovoditelja, voditelja.

UVJETI:

Razina 1.

ODJEL ZA ZASTITU NA RADU | ZASTITU OD POZARA

VI./11

Visi savjetnik 2 — struénjak zastite na radu Il. stupnja/struénjak
zastite od pozara

vodi sve poslove i odgovara za implementaciju odredaba koje
proizlaze iz obaveza koje su definirane Zakonom o zastiti na radu,
Zakonom o zastiti od pozZara i s njima povezanim pravnim aktima
te o istima vodi sve propisane evidencije

organizira, koordinira i unapreduje rad odjela zastite na radu i
zastite od pozara;

izraduje izvjeStaje na godiSnjoj razini, a po potrebi i ¢eSce,
izvjeStava tajnika Fakulteta i dekana o provedbi poslova iz
domene rada;

u suradnji s voditeljima drugih ustrojstvenih jedinica Fakulteta
provodi analizu i predlaze realizaciju za unapredenja vezano za
domenu rada;

sudjeluje u izradi i primjeni procedura poslovnih procesa —
pracenju i primjeni propisa iz domene rada te daje stru¢no
misljenje za njihovu primjenu tajniku i dekanu Fakulteta;

aktivno sudjeluje u izradi i donoSenju procjene rizika i ostalih
op¢ih akata iz podrucja zastite na radu i zastite od pozara;
provodi unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu i
zastite od pozara;

priprema dokumentaciju i propisane prijave o ozljedi na radu;
suraduje s nadleznim tijelima inspekcije zastite na radu, zastite od
pozara, Zavodom za unapredivanje zastite na radu, ovlastenim
tvrtkama i specijalistom medicine rada;

suraduje sa stru€nim sluzbama prilikom gradenja i rekonstrukcije
objekata, nabave radne opreme, osobne zastitne opreme i
opasnih kemikalija;

organizira i provodi osposobljavanja radnika, poslodavca i
voditelja iz podrucja zastite na radu, zastite od pozara, evakuacije
i spasavanja;
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e organizira periodi¢na ispitivanja elektri¢nih instalacija, strojeva i
uredaja, radnog okoli$a, sustava za zastitu od munje, hidrantske
mreze, vatrogasnih aparata i sl.;

e obavlja interni pregled aparata za gaSenje poZara i hidranata te
organizira godisnji pregled aparata za gaSenje pozara od strane
ovlastene tvrtke;

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

e suraduje s vanjskim sluzbama i izvodacima pri rekonstrukciji
gradevina namijenjenih za rad, nabavi uredaja, osobnih zastitnih
sredstava te uredaja i opreme za gaSenje pozara;

e upoznaje Odbor za zastitu na radu s problemima vezanim za
provodenje mjera zastite na radu — kontaktira s inspekcijom rada i
drugim tijelima nadzora;

¢ suraduje s nadleznim inspekcijama;

e obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada po nalogu dekana,
prodekana i tajnika Fakulteta.

UVJETI:

e Razina 7.1. sveucilisni odnosno struéni studij iz podrucja
tehnic¢kih, drustvenih znanosti.

4 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

poznavanje engleskog jezika,

posebni uvjeti: poloZen struéni ispit za stru¢njaka zastite na radu
1. stupnja ili bez polozenog ispita, uz uvjet polaganja istog u roku
od 6 mjeseci nakon zaposlenja, polozen strucni ispit iz zastite od
pozara, polozen vozacki ispit B-kategorije.

VI./12

Savjetnik - struénjak zastite na radu Il. stupnja/struénjak zastite
od pozara

¢ vodi sve poslove i odgovara za implementaciju odredaba koje
proizlaze iz obaveza koje su definirane Zakonom o zastiti na radu,
Zakonom o zastiti od pozZara i s njima povezanim pravnim aktima
te o istima vodi sve propisane evidencije

e organizira, koordinira i unapreduje rad odjela zastite na radu i
zastite od pozara;

e izraduje izvjeStaje na godiSnjoj razini, a po potrebi i CeSce,
izvjeStava tajnika Fakulteta i dekana o provedbi poslova iz
domene rada;

e u suradnji s voditeljima drugih ustrojstvenih jedinica Fakulteta
provodi analizu i predlaze realizaciju za unapredenja vezano za
domenu rada;

e sudjeluje u izradii primjeni procedura poslovnih procesa —
pracenju i primjeni propisa iz domene rada te daje stru¢no
misljenje za njihovu primjenu tajniku i dekanu Fakulteta;

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

e provodi unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu i
zastite od pozara;

e priprema dokumentaciju i propisane prijave o ozljedi na radu;

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

e suraduje sa stru¢nim sluzbama prilikom gradenja i rekonstrukcije
objekata, nabave radne opreme, osobne zastitne opreme i
opasnih kemikalija;

e organizira i provodi osposobljavanja radnika, poslodavca i
voditelja iz podrucja zastite na radu, zastite od pozara, evakuacije
i spasavanja;

e organizira periodi€na ispitivanja elektri¢nih instalacija, strojeva i
uredaja, radnog okoli$a, sustava za zastitu od munje, hidrantske
mreze, vatrogasnih aparatai sl.;
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e obavlja interni pregled aparata za gaSenje pozara i hidranata te
organizira godisnji pregled aparata za gaSenje pozara od strane
ovlastene tvrtke;

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

e suraduje s vanjskim sluzbama i izvodacima pri rekonstrukciji
gradevina namijenjenih za rad, nabavi uredaja, osobnih zastitnih
sredstava te uredaja i opreme za gaSenje pozara;

e upoznaje Odbor za zastitu na radu s problemima vezanim za
provodenje mjera zastite na radu — kontaktira s inspekcijom rada i
drugim tijelima nadzora;

e suraduje s nadleZznim inspekcijama;

e obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada po nalogu dekana,
prodekana i tajnika Fakulteta.

UVJETL:

e Razina 7.1. sveuciliSni odnosno struéni studij iz podrucja
tehnickih, drustvenih, znanosti

3 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

poznavanje engleskog jezika,

posebni uvjeti: polozen struéni ispit za stru¢njaka zastite na radu
. stupnja ili bez polozenog ispita, uz uvjet polaganja istog u roku
od 6 mjeseci nakon zaposlenja, polozen stru¢ni ispit iz zastite od
pozara, polozen vozacki ispit B-kategorije.

VILI.

KNJIZNICA ZA BIOMEDICINU | ZDRAVSTVO

VIL/1

Visi knjizni¢ar/Voditelj Knjiznice

planira, organizira, nadzire i rukovodi radom Knjiznice;

bavi se razvojem, ustrojem i unapredenjem rada Knjiznice;

priprema programe i organizira razliCite oblike izobrazbe korisnika;

prema potrebi sastavlja izvjestaje o radu Knijiznice u odredenim

vremenskim razdobljima i dostavlja ih Upravi Fakulteta i

institucijama izvan Fakulteta;

¢ izraduje financijski plan nabave za potrebe Knjiznice;

¢ sudjeluje u vodenju nabavne politike za Knjiznicu Fakulteta
(prikupljanje i analiza korisnickih zahtjeva, izbor i nabava grade);

e pratii analizira znanstvenu produkciju Fakulteta;

e prati i primjenjuje promjene znanstvenih informacija u mreznom
okruzenju;

e osmisljava, uobliCuje i odrzava mrezne stranice Knjiznice;

e organizira prikupljanje statistickih podataka i pokazatelja
uspjeSnosti rada Knjiznice;

e U slu€aju potrebe radi i poslove ostalih radnih mjesta u Knjiznici;

¢ provodi stru¢ni nadzor nad obavljanjem svih knjizni€nih poslova i
suradnjom sa srodnim knjiznicama;

e predstavlja Knjiznicu prema tijelima Fakulteta, Sveucilista i

vanjskim stru¢nim tijelima;

suraduje sa sliénim institucijama izvan Fakulteta;

suraduje u znanstvenoistrazivackom radu;

suraduje u nastavi;

koordinira rad i pruza administrativno-struénu pomo¢

Povjerenstvu za izdavacku djelatnost Fakulteta;

e planira i u dogovoru s Upravom Fakulteta osigurava stalno
struéno usavrSavanje zaposlenika u Sluzbi prateéi razvitak
knjizni¢arske struke;

e obavljai ostale poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta

po nalogu dekana, a za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta.

UVJETI:
e propisani podzakonskim aktima temeljem Zakona o knjiznicama i
knjizni¢noj djelatnosti,
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izvrsno poznavanje rada na racunalu,
aktivno znanje engleskog jezika.

VIL/2.

Knjizni¢ar

obavlja sve stru€ne poslove u podrucju knjizni€éne djelatnosti;
sloZena pitanja primjene pravila i standarda;

obavlja sve administrativne, stru¢ne i tehni¢ke poslove vezane za
nabavku, klasifikaciju i evidenciju knjizni¢ne grade te formalnu i
sadrzajnu obradu dokumenata;

vodi evidenciju i odgovara za posudbu knjizni¢ne grade;

radi s korisnicima (referalno-informacijski poslovi, pretrazivanje
baza podataka, citatna analiza, izobrazba korisnika);

vodi poslove naplate knjizni¢nih usluga i izraduje blagajnicke
izvjestaje;

sudjeluje u kreiranju nabavne politike (prikupljanje i analiza
korisni¢kih zahtjeva, izbor i nabava grade);

azurira sadrzaj web-stranice za potrebe knjiZnice;

bavi se organizacijom i unapredenjem rada pojedinih struénih
podrugja;

sudjeluje u pripremi i organizaciji razli€itih oblika izobrazbe
korisnika;

suraduje sa sli¢nim institucijama izvan Fakulteta;

organizira i prireduje izloZzbe knjizni€ne grade;

sudjeluje u izradi razli€itih izvjestaja o radu Knijiznice;

sudjeluje u izradi financijskog plana nabave knjizni¢ne grade;

u slu€aju potrebe radi i poslove ostalih radnih mjesta u KnjiZnici;
obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu rukovoditelja
Knjiznice u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta;

katalogizira, klasificira i predmetno obraduje monografske,
serijske i online publikacije;

prati izdavacku i knjizarsku djelatnost;

daje informacije prema potrebama odredenih profila korisnika;
izraduje bibliografiju i preglede sadrzaja publikacija iz podrucja
medicine;

upoznaje korisnike sa svim bibliografskim i drugim informacijama
te ih upuéuje na medunarodne izvore podataka;

radi s korisnicima (posudba grade, nadzor ¢itaonice, preslike
dokumenata, meduknjizni¢na posudba);

vodi evidenciju, distribuciju i posudbu serijskih i elektronickih
publikacija

radi u arhivi Knjiznice, odrzava red u spremistima Knjiznice;
sudjeluje u prikupljanju statisti¢kih podataka;

kontinuirano se stru¢no usavrsava;

obavlja i ostale poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta
po nalogu dekana, a za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta i
voditelju organizacijske jedinice.

UVJETI:

propisani podzakonskim aktima temeljem Zakona o knjiznicama i
knjizni€noj djelatnosti,

izvrsno poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika.

VIL/3

Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste — za graficku obradu i
multimediju

obavlja graficko oblikovanje i pripremu publikacija, a po potrebi i
drugih proizvoda (logotipova, vrecica, fascikala i sl.);

izrada i obrada crteza, fotografija i multimedije;

osmisljavanje, oblikovanje i razvoj vizualnih komunikacija
Fakulteta;

oblikuje vizualnu hijerarhiju nastavnih materijala i publikacija;
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suraduje s autorima/urednicima fakultetskih izdanja vezano uz
likovno-graficko oblikovanje publikacije;

odreduje karakteristike publikacija za objavu u elektroni¢kom ili
tiskanom obliku, trazi ponude za tisak te obavlja ostale poslove
vezano za tisak zdanja;

radi na svom usavrSavanju prateci razvitak svog stru¢nog
podruéja;

obavlja i ostale poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta
po nalogu dekana, a za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta i
voditelju organizacijske jedinice.

UVJETI:

Razina 6. sveuciliSni odnosno struéni studij iz podrucja tehnickih
ili druStvenih znanosti

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu,

poznavanje engleskog jezika.

VIl./4

Suradnik za potporu nastavi i e-u€enju

savjetuje prilikom pripreme materijala za e-u¢enje

osmisljava, oblikuje i razvija materijale prilagodene novim
trendovima u nastavi i e-u¢enju

obavlja administrativne poslove vezano za pripremu i
objavljivanje materijala na platformama za e-u€enje

suraduje s kreatorima materijala za uc¢enje kako bi im omogucio
lakSu prilagodbu potrebama studenata

obavlja i ostale poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta
po nalogu dekana, a za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta i
voditelju organizacijske jedinice

UVJETI:

Razina 7.1. sveuciliSni odnosno stru¢ni studij iz podrucja
tehnickih ili drustvenih znanosti,

2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

poznavanje engleskog jezika.

VIL/5

Lektor za hrvatski jezik

planira, organizira, izvodi i razvija obrazovne programe za
znanstveno-nastavne i stru€ne djelatnike i studente;

prevodi, vrSi redakture, lektorira i radi korekciju tekstova za
potrebe djelatnosti Fakulteta;

pregledava i ispravlja tekstove;

daje odobrenje za tiskanje teksta;

radi na svom usavrSavanju prateci razvitak svog stru¢nog
podrucja

obavlja i ostale poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta
po nalogu dekana, a za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta i
voditelju organizacijske jedinice.

UVIETI:

Razina 7.1. sveuciliSni studij iz podruc¢ja humanisti¢kih znanosti
(prof. hrvatskog jezika ili dipl. kroatolog),

4 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

znanje engleskog jezika.

VII./6

Lektor za engleski jezik

prevodi, vr8i redakture, lektorira i radi korekciju tekstova za
potrebe djelatnosti Fakulteta;

organizira i izvodi edukaciju znanstveno-nastavnog i stru¢nog
osoblja za potrebe studijskih smjerova na engleskom jeziku;
organizira i izvodi edukaciju studenata studijskih smjerova na
engleskom jeziku;
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e radi na svom usavrSavanju prateci razvitak svog stru¢nog
podrucja;

e obavljai ostale poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta
po nalogu dekana, a za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta i
voditelju organizacijske jedinice.

UVJETI:

e Razina 7.1. sveudilisni studij iz podru¢ja humanisti¢kih znanosti
(prof. engleskog jezika),

e 4 godine radnog iskustva,

e Poznavanje rada na osobnom racunalu.

VIL/7 Savjetnik za engleski jezik

e prevodi, vrsi redakture, lektorira i radi korekciju tekstova za
potrebe djelatnosti Fakulteta;

e organizira i izvodi edukaciju znanstveno-nastavnog i stru¢nog
osoblja za potrebe studijskih smjerova na engleskom jeziku;

e organizira i izvodi edukaciju studenata studijskih smjerova na
engleskom jeziku;

¢ radi na svom usavrSavanju prateci razvitak svog stru¢nog
podruéja;

e obavljai ostale poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta
po nalogu dekana, a za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta i
voditelju organizacijske jedinice.

UVJETL:

e Razina 7.1. sveucilidni studij iz podru¢ja humanisti¢kih znanosti
(prof. engleskog jezika),

e 3 godina radnog iskustva,

e poznavanje rada na osobnom racunalu,

e znanje engleskog jezika.

VIIL/8 Knjizni¢arski tehnic¢ar

¢ Radi s korisnicima na posudbi i prodaji knjiga

e Priprema i organizira knjizni¢nu gradu u spremistima

e Sudjeluje u poslovima revizije

e VrSi tehni¢ku obradu knjizni¢ne grade

e obavljai ostale poslove u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta
po nalogu dekana, a za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta i
voditelju organizacijske jedinice.

UVJETL:

¢ Razina4.2.

e 2 godine radnog iskustva,

e poznavanje rada na osobnom racunalu

e posebni uvjet: polozen struéni ispit za knjizniCarskog tehnicara ili
bez poloZenog ispita, uz uvjet polaganja istog u roku od 6 mjeseci

nakon zaposlenja.
VIIL/9 Savjetnik za statistiku te upravljanje i pohranu istrazivackih

podataka

e dizajnira metode i postupke za dobivanje podataka;

e provjerava to¢nost podataka i primjenjuje statisticke metode;

e obraduje i analizira podatke prema statistickim formulama za
istrazivanja;

e sastavlja statistiCka izvjeS¢éa

e analizira obradene i neobradene podatke iz podrucja
biomedicine i zdravstva

e obavlja statisticke analize podataka za potrebe znanstvenog
istrazivanja zaposlenih na znanstveno — nastavnim radnim
mjestima na Fakultetu i polaznika Doktorske $kole Medicinskog
fakulteta u Rijeci
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provodi analize, statistiCke obrade i prikaz podataka unutar INP
aplikacije

obraduje, analizira i pohranjuje istraZivacke podatke tijekom
projektnog ciklusa;

izraduje metapodatake o podacima prikupljenima tijekom
istraZivanja;

obraduje, organizira i pohranjuje sirove, ociS¢ene, obradene i
prezentacijske podatke;

organizira trajne pohrane istrazivackih podataka;

izraduje plan koriStenja istrazivackih podataka;

uspostavlja i odrzava arhivu istraZzivackih podataka ustanove.

UVJETI:

Razina 7.1. sveucili$ni odnosno struéni studij iz podrucja
drustvenih, tehnickih, prirodnih znanosti

3 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na osobnom racunalu

znanje engleskog jezika B2.
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X, PRILOG 1.

Radna znanstveno — nastavnih ustrojstvenih jedinica

docent

R. br. Nazivi radnih mjesta prema Pravilniku i Uredbi BROJ IZVRSITELJA
SLUZBA - SLOZENOST/OPIS POSLOVA
l. ZAVODI/KATEDRE Postojeci Potreban
1./1 Sef (procelnik) katedre / predstojnik zavoda 39 45
e rukovodi radom ustrojstvene jedinice
e saziva sastanke i predsjedava sastancima katedre/zavoda
o uskladuje i organizira provodenje svih oblika nastave
e koordinira i brine se za uredno izvodenje nastave iz svih predmeta koje
objedinjuje katedra
o predlaze nositelje predmeta za svaku akademsku godinu
e brine se o unapredenju nastave, poti€e nastavnike na kvalitetno izvodenje
nastave, azuriranje sadrzaja programa predmeta i pravovremeno osiguranje
ispitne literature neophodne studentima za svladavanje nastavnog gradiva
e potiCe provodenje sustava osiguravanja i unapredivanja kvalitete Fakulteta
e brine se o izboru i napredovanju kadrova koji sudjeluju u nastavi
¢ Kkoordinira znanstvenoistrazivacki rad na katedri/zavodu
e koordinira izvodenje struénog rada na zavodu
e brine se o materijalnom i financijskom poslovanju katedre/zavoda, osiguranju
materijalnih uvjeta za rad i nabavci materijala potrebnog za nesmetani rad
katedre/zavoda
e obvezno prisustvuje sjednicama Fakultetskog vijeca i brine se o provedbi odluka
Fakultetskog vije¢a
e obavlja i druge poslove koji proizlaze iz djelokruga rada katedre/zavoda
e obavljaidruge poslove po nalogu dekana i prodekana
Prava i odgovornosti, uvjeti i nacini provjeravanja radnih sposobnosti odredeni su
Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, podzakonskim aktima,
Statutom Fakulteta te opéim aktima SveudiliSta i Fakulteta.
1.12. Znanstveno-nastavni, nastavni i stru¢ni poslovi
I./2.1. | Redoviti profesor u trajnom izboru, redoviti profesor, izvanredni profesor i 235 300

e ustrojava i izvodi nastavu iz predmeta koji spadaju u znanstveno polje ili granu
za koju je izabran

e izvodi druge oblike nastavnog rada iz predmeta koji spadaju u znanstveno polje
ili granu za koju je izabran: ispite, kolokvije, pripremu, usavrSavanje u nastavnim
vjestinama

e obavlja poslove koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog opterecenja:
terenska nastava, konzultacije, mentorstva zavrsnih i diplomskih radova,
pregled i ocjenjivanje programa, seminarskih radova, zavr$nih i diplomskih
radova

e mentor je studentima prijediplomskih, diplomskih, struénih i poslijediplomskih
studija

e sudjeluje u znanstvenoistrazivackom i struénom radu

objavljuje rezultate na znanstvenoistrazivackim, znanstvenim i stru¢nim

skupovima

piSe udzbenike, skripte i priprema druga nastavna pomagala

sudjeluje u radu povjerenstava

sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca i ostalih tijela Fakulteta

sudjeluje u radu tijela drzavne i javne uprave izvan Fakulteta te suraduje sa

znanstvenim, gospodarskim i drugim organizacijama

e radiidruge poslove utvrdene nastavnim planom i programom, Statutom
Fakulteta i zakonom

e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice

Prava i odgovornosti, uvjeti i nacini provjeravanja radnih sposobnosti odredeni su
Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, podzakonskim aktima,
Statutom Fakulteta te opéim aktima Sveucilista i Fakulteta.
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I./2.2. | Visi predavac i predavac 3 10
e ustrojava i izvodi nastavu iz predmeta koji spadaju u znanstveno, odnosno
stru¢no podrucje za koje je izabran
e izvodi druge oblike nastavnog rada iz predmeta koji spadaju u znanstveno,
odnosno stru¢no podrudje za koje je izabran: ispite, kolokvije, pripremu,
usavr8avanje u nastavnim vjestinama
e obavlja poslove koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog opterecenja:
terenska nastava, konzultacije, pregled i ocjenjivanje programa te seminarskih
radova, pruza konzultacije studentima
e sudjeluje u struénom radu
e objavljuje rezultate struénog rada, sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim
skupovima
e piSe skripte i priprema druga nastavna pomagala
e sudjeluje u radu povjerenstava
e radiidruge poslove koji proizlaze iz djelatnosti Fakulteta utvrdene Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i Statutom Fakulteta
e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice
Prava i odgovornosti, uvjeti i nacini provjeravanja radnih sposobnosti odredeni su
Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, podzakonskim aktima te
Statutom i opéim aktima Sveucilista i Fakulteta.
I./2.3. | Visi asistent i asistent 93 170
e sudjeluje u ustroju i pripremi nastave te izvodi vjeZzbe
e pomaze u provodenju nastavnog procesa
e obavlja poslove koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog optereéenja:
terenska nastava, konzultacije, pregled i korekcije programa, pruza konzultacije
studentima
e sudjeluje u pripremi i provodenju pismenih ispita, kolokvija, seminarskih radova
e pomaze studentima kod izrade seminarskih, zavrsnih i diplomskih radova
e sudjeluje u znanstvenoistrazivackom i struénom radu
e objavljuje rezultate znanstvenoistrazivackog i stru¢nog rada, sudjeluje u
znanstvenim i stru¢nim skupovima, priprema nastavna pomagala
e sudjeluje u radu Fakultetskog vije€a i ostalih tijela Fakulteta
e radiidruge poslove koji proizlaze iz djelatnosti Fakulteta, utvrdene Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i Statutom Fakulteta
e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice
Prava i odgovornosti, uvjeti i nacini provjeravanja radnih sposobnosti odredeni su
Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statutom Fakulteta te
op¢im aktima Sveucilista i Fakulteta.
I./2.4. | Stru€na radna mjesta u sustavu znanosti i visokom obrazovanju
Poslovi na stru€nim radnim mjestima:
e struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju 0 3
e visi stru€ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju 0 7
e struéni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju 0 3

Sukladno Zakonu o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti na stru¢na
radna mjesta zaposljavaju se osobe radi provodenja znanstvenih i struénih
projekata te odrzavanja nastave koja ne zahtijeva znanstveni pristup.

Sudjeluju u znanstvenom i struénom usavrSavanju i publiciranju radova
Obavljaju ostale poslove po nalogu voditelja projekta i voditelja ustrojstvene
jedinice

Prava i odgovornosti, uvjeti i nacini provjeravanja radnih sposobnosti odredeni
su Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statutom i opéim
aktom Sveucilista i Fakulteta.
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1./3. Suradnik na projektu 15
Osoba koja se u sustavu znanosti i visokog obrazovanja zapo$ljava na odredeno
vrijeme iskljucivo radi provodenja projekta ili dijela projekta, i €ija se placa u cijelosti
financira iz financijskih instrumenata Europske unije i medunarodnih instrumenata ili
stru€nih i znanstvenih projekata s gospodarstvom.

Obavlja ostale poslove po nalogu voditelja projekta i voditelja ustrojstvene jedinice.
Plac¢a se ugovara sukladno ugovoru o dodjeli projekta.
Broj potrebnih i postojecih izvrSitelja su promjenjive kategorije koje ovise isklju¢ivo o
broju raspoloZivih radnih mjesta na projektima ograni¢enog trajanja prihvacenim za
financiranje na nacionalnim, EU i/ili ostalim medunarodnim kompetitivnim
natje€ajima ili projektima ugovorenim na trZistu.
UVJETI:
e uvjeti i nacini provjeravanja radnih sposobnosti odredeni su sadrzajem
projekta
e Razina 7.1. trazenog usmjerenja
2 godine radnog iskustva.

/4. Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste - za projekte 2

e obavlja administrativhe poslove vezane uz podrucje djelovanja projekata na
katedrama/zavodima

e priprema dopise i vodi korespondenciju sa strankama i partnerima prema
uputama voditelja projekta

e brine o objavi i azurnosti podataka o projektima na mreznim stranicama
Fakulteta

e obavlja poslove u svrhu praéenja realizacije projekata

e obavlja poslove u skladu sa specificnostima pojedinih projektnih ugovora (npr.
istrazivanje trziSta, organizacija radionica, edukacija, i drugih dogadanja i sl.)

e obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i voditelja
projekata.

UVJETI:
e uvjeti i nacini provjeravanja radnih sposobnosti odredeni su sadrzajem

projekta
e Razina4.1/4.2
e 2 godine radnog iskustva.
/5. Savjetnik veterinarske struke 2

e zaStita i poboljSanje zdravlja Zivotinja,

e zastita Zivotinja od zaraznih i drugih bolesti,

e dijagnostika i lijecenje bolesnih Zivotinja na Fakultetu

e obavljaidruge poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice

UVJETI:

e Razina 7.1. sveudilisni studij iz podru€ja biomedicine i zdravstva, polje
veterinarska medicina

e 3 godine radnog iskustva

e poznavanje rada na osobnom racunalu

e poznavanje engleskog jezika

I./6. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste — voditelj laboratorija 29

e koordinira i obavlja poslove neophodne za funkcioniranje laboratorija
ustrojstvene jedinice

e koordinira i obavlja sve tehni¢ke poslove koji se odnose na organizaciju,
pripremu i izvodenje svih oblika znanstvenoistrazivackog/struénog/nastavnog
rada

e sudjeluje u osposobljavanju istrazivackog/nastavnog/tehni¢kog osoblja
brine za laboratorijsku opremu

e vodi evidenciju o opremi, sithom inventaru te zalihama potroSnog materijala u
laboratoriju

e obavljaidruge poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice, dekana i
prodekana
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UVJETI:
e Razina 6. sveuciliSni odnosno strucni studij iz podrucja biomedicine i
zdravstva( laboratorijskog, sanitarnog usmjerenja) ili tehnickih znanosti,
e 2 godine radnog iskustva u ustrojstvenoj jedinici
e poznavanje rada na racunalu
e znanje engleskog jezika

1./7. Visi tehnic€ki suradnik — visi laborant 26 50
e obavlja sve tehnitke poslove koji se odnose na organizaciju, pripremu i
izvodenje svih oblika nastave, znanstvenoistraZivackog i stru¢nog rada
e sudjeluje u organizaciji, pripremi i izvodenju nastave
e sudjeluje u izvodenju znanstvenoistrazivackog rada i stru€nog rada
e vodi brigu o odrzavanju opreme u laboratorijima ili radionicama
e vodi brigu o nabavci potrebnog materijala te vodi evidenciju o opremi i sithom
inventaru
e kontrolira uzgoj laboratorijskih Zivotinja
e koordinira provodenje primjene zastite na radu u laboratoriju ili radionici
e obavljaidruge poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice
UVJETI:
e Razina 6. sveuciliSni odnosno strucni studij iz podrucja biomedicine i zdravstva
( laboratorijskog, sanitarnog usmjerenja) ili tehnickih znanosti
e 2 godine radnog iskustva
e poznavanje engleskog jezika
e poznavanje rada na raunalu
1./8. Visi tehnicki suradnik - viSi laborant (timaritelj) 2 3
. obavlja sve tehni¢ke poslove koji se odnose na organizaciju, pripremu i
izvodenje svih oblika znanstvenoistrazivackog rada
. brine se za laboratorijsku aparaturu
. vodi evidenciju o opremi, sithom inventaru te zalihama potroSnog materijala u
laboratoriju
. kontrolira uzgoj laboratorijskih Zivotinja
. odrzava CistoCu Zivotinjskih nastamba
. obavlja sve poslove vezane za prehranu, zdravlje i higijenu zivotinja
o brine se o dispoziciji uginulih Zivotinja
. obavlja ostale poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice
UVJETL:
. Razina 6. sveuciliSni odnosno struéni studij iz podrucja biomedicine i zdravstva
(laboratorijskog, sanitarnog, veterinarskog usmijerenja) ili tehnickih znanosti
. 2 godine radnog iskustva
o poznavanje engleskog jezika
. poznavanje rada na racunalu
1./9. Tehniéki suradnik - laborant 26 40

e obavlja sve tehniCke poslove koji se odnose na organizaciju, pripremu i
izvodenje svih oblika nastave, znanstvenoistrazivackog i stru¢nog rada

e pomaze u organizaciji, pripremi i izvodenju nastave

e samostalno rukuje opremom i instrumentarijem

priprema opremu, pomagala i materijal za potrebe nastave,

znanstvenoistrazivackog i stru¢nog rada

e vodi brigu o ispravnosti povjerene mu opreme i pomagala

e vodi brigu o nabavci potrebnog materijala

e vodi brigu o urednosti i Cistoéi laboratorija

e obavlja ostale poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice
UVJETL:

e Razina4.2
e 1 godina radnog iskustva
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e poznavanje engleskog jezika
e poznavanje rada na raunalu

1./10 Radnik IlIl. vrste 0

e samostalno rukuje opremom i instrumentarijem

e priprema opremu, pomagala i materijal za potrebe nastave,
znanstvenoistraZivackog i stru¢nog rada

e vodi brigu o ispravnosti povjerene mu opreme i pomagala

e vodi brigu o nabavci potrebnog materijala

e vodi brigu o urednosti i Cisto¢i laboratorija

e obavlja ostale poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice

UVJETL:

e Razina4.2

e 1 godina radnog iskustva

e poznavanje engleskog jezika

e poznavanje rada na raunalu

1./11. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste 1

e administrativni zadaci katedre/zavoda (kadrovski poslovi, primopredaja poste, nabava
— trebovanje razli¢itih izvora financiranja, sastavijanje dopisa/zamolbi, namjensko
upravljanje sredstvima donacija, rezervacija dvorane za potrebe odrzavanja nastave i
strunih sastanaka)

e administrativni poslovi povezani s odrzavanjem nastave (organizacija odrzavanja
nastave za kolegije katedre, vodenje studentskih evidencija)

e administrativni poslovi stru¢nog rada na zavodu (analiza financijskog i stru¢nog tijeka
poslovanja zavoda, kontrola faktura i izvieS§¢a za suradnicke ustanove)

e administrativni  poslovi  znanstvenoistrazivatkog rada  (sudjelovanje u
prijavamal/pripremi te provedbi i izvjeStavanju rezultata znanstvenoistrazivackih
projekata)

e administrativno vodenje djelatnosti Biobanke

e obavlja ostale poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice

UVJETI:

e Razina 6. sveudiliSni odnosno struéni studij iz podrucja drustvenih, tehnickih, prirodnih
znanosti ili biomedicine i zdravstva

e 2 godine radnog iskustva

e poznavanje engleskog jezika

I./12. | Visi informati¢ar 1

zaduZen je za mrezne stranice

obavlja poslove vezane za provodenje testova

obavlja ostale poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice

pruza podrsku korisnicima prilikom rada s informatickom opremom

prati struénu literaturu, zakonske, podzakonske i opée akte iz djelokruga rada

sluzbe i Fakulteta

e odrzava postojece aplikacije i vrsi instalaciju novih

o prikljuuje periferne uredaje, instalira i konfigurira njihove pogonske programe
(printeri, skeneri, modemi, CD pisadi itd.)

e provodi poslove instalacije i podeSavanja pasivne mrezne opreme

e osposobljava korisnika za rad, provodi poslove instalacije i podeSavanje
korisni¢kih racunala

e izvodi priklju€ivanje perifernih uredaja, instalacija i konfiguracija

e obavlja ostale poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice

UVJETI:
e Razina 6. sveuciliSni odnosno struéni studij iz podrucja prirodnih ili tehnickih
znanosti

e 2 godine radnog iskustva
e poznavanje engleskog jezika
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1./13 Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste - tajnica katedre/zavoda 14 18
e vodi korespondenciju za potrebe &elnika ustrojstvene jedinice
e  kontaktira sa zaposlenicima, studentima i strankama
e prima stranke, organizira sastanke
e  preuzima, urudzbira, raspodjeljuje, arhivira sluzbenu postu u dolasku i odlasku
e  priprema zahtjeve za nabavu uredskog, laboratorijskog i materijala za CiS¢éenje
e vodiiarhivira dokumentaciju za sve navedene poslove
e vodi evidenciju o radu zaposlenika u bazama STATUS i COP, kao i evidenciju i
dokumentaciju o svim vrstama putovanja i dopusta
e  komunicira i koordinira s ostalim sluzbama fakulteta u vezi s potrebnim poslovima
razne vrste
¢ vodi evidenciju o inventuri, otpisu, preraspodjeli i svim vezanim poslovima za imovinu
ustrojstvene jedinice
vodi potrebne evidencije o osoblju i vanjskim suradnicima
e vodi sve administrativne poslove vezane za nastavu na kolegijima koji se odrzavaju
na katedri
e unosi ocjene u ISVU bazu, vodi evidencije o odrzanim ispitima, unosi pitanja u bazu
podataka, umnaza testove
vodi brigu o azuriranju baze podataka na web-stranicama katedre/zavoda
e  poziva na predavanje
e obavljaidruge poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice
UVJETI:
e Razina4.2.
e 2 godine radnog iskustva
e  poznavanje engleskog jezika
e poznavanje rada na ratunalu
1./14. Tehnicki suradnik — laborant (timaritelj) 2 3
¢ kontrolira uzgoj laboratorijskih zivotinja
e odrzava CistoCu Zivotinjskih nastamba
e obavlja sve poslove vezane za prehranu, zdravlje i higijenu zivotinja
¢ brine se o dispoziciji uginulih Zivotinja
e obavlja ostale poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice
UVJETL:
e Razina 4.2. veterinarskog, laboratorijskog, sanitarnog, tehni¢kog usmjerenja
¢ 1 godina radnog iskustva
1./15. Radnik Ill. viste — pomoéni tehni€ki suradnik 9 11
e priprema materijal za izvodenje sekcija
e priprema materijal za izvodenje nastave i znanstvenoistraZivatkog rada
e odrzava CistoCu sala za seciranje, bazena i sl.
¢ obavlja poslove vezane za sterilizaciju, dezinfekciju i sl.
e obavlja ostale poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice
UVJETI:
e Razina4.1./4.2.,
¢ 1 godina radnog iskustva
Il. CENTRI
I1./1. Voditelj Centra 6 10

e rukovodi radom Centra

e saziva sastanke i predsjedava sastancima Centra

e koordinira i brine se za uredno izvodenje cjelokupne znanstvene, stru¢ne,
nastavne i drugih djelatnosti Centra

e potice provodenje sustava osiguravanja i unapredivanja kvalitete Fakulteta

e brine se o materijjalnom i financijskom poslovanju Centra, osiguranju
materijalnih uvjeta za rad i nabavci materijala potrebnog za nesmetani rad
Centra

e obavljai druge poslove koji proizlaze iz djelokruga rada Centra

e obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana.
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Prava i odgovornosti, uvjeti i nacini provjeravanja radnih sposobnosti odredeni su
Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statutom Fakulteta i
opc¢im aktima Fakulteta.

IL./2.

Savjetnik

10

obavlja administrativne poslove vezane uz podrucje djelovanja centra

priprema dopise i vodi korespondenciju sa strankama i partnerima prema
uputama voditelja centra

vodi poslove oglaSavanja i praéenja natjeCaja iz djelokruga rada centra

brine o objavi i azurnosti podataka na mreznim stranicama Fakulteta u podrucju
rada centra i o pravovremenoj obavijestenosti ¢lanova Fakulteta

obavlja poslove u svrhu praéenja realizacije projekata i/ili planova centra
obavlja poslove u skladu sa specificnostima aktivnosti centra (npr. istrazivanje
trzista, izrada studija, izrada software-a/aplikacija, organizacija radionica,
edukacija, i drugih dogadanja i sl.)

sudjelovanje u planiranju razvoja i odrzavanja mrezne stranice

obavljai ostale poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana voditelja centra.

UVJETI

Razina 7.1., sveudiliSni odnosno stru¢ni studij iz podrucja drustvenih, prirodnih,
biomedicinskih ili tehni¢kih znanosti,

3 godine radnog iskustva

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

poznavanje engleskog jezika
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XIV. PRILOG III.

Radna mjesta Centra za proteomiku Medicinskog fakulteta u Rijeci

Znanstveno-nastavna i suradni¢ka radna mjesta u Centru za proteomiku (sredstva za plaée i materijalna
prava radnika) financiraju se iz sredstava Ministarstva znanosti i obrazovanja, dok se pojedina
suradnicka i ostala radna mjesta financiraju iz vlastitih prihoda Fakulteta, odnosno sredstvima projekata
i prihoda ostvarenih na trziStu (radna mjesta koja nisu na teret Drzavnog proracuna).

Broj potrebnih i postojecih izvrSitelja su promjenjive kategorije koje ovise isklju€ivo o broju raspolozivih
radnih mjesta na projektima ograni¢enog trajanja prihvaéenim za financiranje na nacionalnim, EU i/ili
ostalim medunarodnim kompetitivnim natje€ajima ili projektima ugovorenim na trzistu.

Radna mjesta na projektima odredena su sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima
slozenosti poslova u javnim sluzbama, odnosno sukladno uvjetima programa u sklopu kojeg se projekt
financira, trazenoj posebnoj slozenosti poslova ili drugim potrebama provedbe projekata kako slijedi:

Red.
br.

Nazivi radnih mjesta i polozaja prema Pravilniku i Uredbi, SLUZBA -
SLOZENOST/OPIS POSLOVA

Broj izvrsitelja

CENTAR ZA PROTEOMIKU

Postojeci

Potreban

/1.

Redoviti profesor u trajnom izboru, redoviti profesor, izvanredni
profesor i docenta

6

8

ustrojava i izvodi nastavu iz predmeta koji spadaju u znanstveno polje ili
granu za koju je izabran,

izvodi druge oblike nastavnog rada iz predmeta koji spadaju u
znanstveno polje ili granu za koju je izabran: ispite, kolokvije, pripremu,
usavrSavanje u nastavnim vjestinama,

obavlja poslove koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog
opterecenja: terenska nastava, konzultacije, mentorstva zavrsnih i
diplomskih radova, pregled i ocjenjivanje programa, seminarskih radova,
zavrsnih i diplomskih radova,

mentor je studentima preddiplomskih, diplomskih, struénih i
poslijediplomskih studija,

sudjeluje u znanstveno-istrazivackom i struénom radu,

objavljuje rezultate na znanstveno-istrazivackim, znanstvenim i stru¢nim
skupovima,

piSe udzbenike, skripte i priprema druga nastavna pomagala,

sudjeluje u radu povjerenstava,

sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca i ostalih tijela Fakulteta,

sudjeluje u radu tijela drzavne i javne uprave izvan Fakulteta te suraduje
sa znanstvenim, gospodarskim i drugim organizacijama,

radi i druge poslove utvrdene nastavnim planom i programom, Statutom
Fakulteta i zakonom.

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice.

Prava i odgovornosti, uvjeti i nacini provjeravanja radnih sposobnosti
odredeni su Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju,
podzakonskim aktima, Statutom Fakulteta te opéim aktima Sveucilista i
Fakulteta.

LABORATORIJI CENTRA ZA PROTEOMIKU

/1.

Struéni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

obavlja znanstvenoistrazivacke i stru¢ne poslove u skladu s djelatnoSéu
Fakulteta, ukljucujuci i rad na pripremi tema za buduc¢a istrazivanja,
objavljuje rezultate istrazivanja,

sudjeluje u znanstvenom osposobljavanju,

brine o unaprjedenju znanstvene djelatnosti,

sudjeluje u radu na istrazivanjima za potrebe trzista,

obavlja i druge poslove vezane uz djelatnost Fakulteta, po nalogu
voditelja ustrojstvene jedinice i dekana.

UVJETI:
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Prava i odgovornosti, uvjeti i nacini provjeravanja radnih sposobnosti
odredeni su Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti,
Statutom i op¢im aktom Sveucilista i Fakulteta.

e Razina 7.1 — iz trazenog podrucja,
e poznavanje rada na racunalu,
e izvrsno znanje engleskog jezika.

[1./2. | Visi asistent 14

e sudjeluje u ustroju i pripremi nastave te izvodi vjezbe,

e pomaze u provedbi dijela nastavnog procesa i provjeri znanja,

e obavlja poslove koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog
opterecenja: terenska nastava, konzultacije, pregled i korekcije
programa, pruza konzultacije studentima,

e sudjeluje u pripremi i provodenju pismenih ispita, kolokvija, seminarskih
radova,

e pomaze studentima kod izrade seminarskih, zavrsnih i diplomskih
radova,

¢ sudjeluje u radu Fakultetskog vije¢a i ostalih tijela Fakulteta,

e radiidruge poslove koji proizlaze iz djelatnosti Fakulteta, utvrdene
Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i Statutom
Fakulteta.

e obavlja znanstvenoistrazivacke i stru¢ne poslove u skladu s djelatno$c¢u
Fakulteta, ukljucujuéi i rad na pripremi tema za buduéa istrazivanja,

e objavljuje rezultate istraZivanja,

e sudjeluje u znanstvenom osposobljavanju,

e brine o unaprjedenju znanstvene djelatnosti,

e sudjeluje u radu na istrazivanjima za potrebe trzZista,

e obavlja i druge poslove vezane uz djelatnost Fakulteta, po nalogu
voditelja ustrojstvene jedinice i dekana.

UVJETL:

Prava i odgovornosti, uvjeti i nacini provjeravanja radnih sposobnosti

odredeni su Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti,

podzakonskim aktima, Statutom Fakulteta te opéim aktima Sveucilista i

Fakulteta.

e Razina 8.2 — iz trazenog podrucja,

e poznavanje rada na racunalu,

e izvrsno znanje engleskog jezika.

II./3. | ViSi struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju 8
e obavlja znanstvenoistrazivacke i stru¢ne poslove u skladu s djelatno$éu
Fakulteta, uklju€ujuéi i rad na pripremi tema za buduéa istrazivanja,

e objavljuje rezultate istrazivanja,

e sudjeluje u znanstvenom osposobljavanju,

e sudjeluje u radu na istrazivanjima za potrebe trzista,

e obavlja i druge poslove vezane uz djelatnost Fakulteta, po nalogu
voditelja ustrojstvene jedinice i dekana.

UVJETI:

Prava i odgovornosti, uvjeti i nacini provjeravanja radnih sposobnosti
odredeni su Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti,
Statutom i op¢im aktom Sveucilista i Fakulteta.

e Razina 7.1 — iz trazenog podrucja,

e poznavanje rada na racunalu,

e izvrsno znanje engleskog jezika.

11./4 Struc¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju 2

e obavlja znanstvenoistrazivacke i stru¢ne poslove u skladu s djelatnoSéu
Fakulteta, ukljucujuci i rad na pripremi tema za buducéa istrazivanja,
e objavljuje rezultate istraZivanja,
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sudjeluje u znanstvenom osposobljavanju,

sudjeluje u radu na istraZivanjima za potrebe trZista,

obavlja i druge poslove vezane uz djelatnost Fakulteta, po nalogu
voditelja ustrojstvene jedinice i dekana.

UVJETI:

Prava i odgovornosti, uvjeti i nacini provjeravanja radnih sposobnosti
odredeni su Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti,
Statutom i opéim aktom SveuciliSta i Fakulteta.

Razina 7.1 — iz trazenog podrucja,
poznavanje rada na racunalu,
izvrsno znanje engleskog jezika.

I1./5.

Asistent

14

pomaze u provedbi dijela nastavnog procesa i provjeri znanja, ukoliko je
dozvoljeno odredbama poziva temeljem kojeg se radno mjesto financira,
osposobljava se za stjecanje akademskog stupnja doktora znanosti,
obavlja znanstvenoistrazivacke i stru¢ne poslove u skladu s djelatnoSéu
Fakulteta, uklju€ujuéi i rad na pripremi tema za buducéa istrazivanja,
objavljuje rezultate istraZivanja,

sudjeluje u znanstvenom osposobljavanju,

sudjeluje u radu na istraZivanjima za potrebe trZista,

obavlja i druge poslove vezane uz djelatnost Fakulteta, po nalogu
mentora, voditelja ustrojstvene jedinice i dekana.

UVJETI:

Prava i odgovornosti, uvjeti i nacini provjeravanja radnih sposobnosti
odredeni su Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti,
podzakonskim aktima, Statutom Fakulteta te opéim aktima Sveucilista i
Fakulteta.

Razina 7.1 — iz trazenog podrucja,

ukupan prosjek ocjena na prethodnim razinama studija
(preddiplomskom, diplomskom ili integriranom studiju) koji osigurava
upis na doktorski studij,

poznavanje rada na racunalu,

izvrsno znanje engleskog jezika.

I1./6.

Iskusni istraziva¢

obavlja i koordinira znanstvenoistrazivacke i stru¢ne poslove na
projektima u skladu s djelatno$¢u Fakulteta, uklju€ujuéi i rad na pripremi
tema za buduca istrazivanja,

objavljuje rezultate istrazivanja,

sudjeluje u znanstvenom osposobljavanju,

brine o unaprjedenju znanstvene djelatnosti,

sudjeluje u radu na istrazivanjima za potrebe trzista,

obavlja i druge poslove vezane uz djelatnost Fakulteta, po nalogu
voditelja ustrojstvene jedinice i dekana.

UVIETL:

Razina 8.2 — iz trazenog podrucja,

poznavanje rada na racunalu,

izvrsno znanje engleskog jezika,

4 godine radnog iskustva na podrudju djelatnosti Fakulteta,

dosadasnja priznanja i nagrade za izvrsnost u istrazivanju i istrazivacki
rad,

sudjelovanja u znanstveno-istrazivackom radu, objavljeni radovi, osobna
izlaganja na znanstvenim konferencijama.

I./7.

Marie Sklodowska-Curie istraziva¢ po€etnik

osposobljava se za stjecanje akademskog stupnja doktora znanosti,
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e obavlja znanstvenoistrazivacke poslove u skladu s radnim planom Marie
Curie projekta,

e objavljuje rezultate istraZivanja,

e sudjeluje u znanstvenom osposobljavanju,

e obavlja i druge poslove vezane uz djelatnost Fakulteta, po nalogu
mentora, voditelja ustrojstvene jedinice i dekana.

UVJETI:

e sukladno pravilima Marie Sklodowska-Curie natje¢aja u sklopu kojeg je
projekt prihvac¢en za financiranje,

e Razina 7.1 — iz trazenog podrucja,

e poznavanje rada na racunalu,

e izvrsno znanje engleskog jezika.

I1./8. | Marie Curie iskusni istraziva¢

e obavlja znanstvenoistrazivacke poslove u skladu s radnim planom Marie
Curie projekta,

e objavljuje rezultate istraZivanja,

e sudjeluje u znanstvenom osposobljavanju,

e obavljaidruge poslove vezane uz djelatnost Fakulteta, po nalogu
voditelja ustrojstvene jedinice i dekana.

UVJETI:

e sukladno pravilima Marie Sklodowska-Curie natjec¢aja u sklopu kojeg je
projekt prihvacen za financiranje,

e Razina 7.1ili 8.2 — iz trazenog podrucja,

e poznavanje rada na racunalu,

e izvrsno znanje engleskog jezika.

I1./9. | Voditelj Znanstvenog centra izvrsnosti za virusnu imunologiju i cjepiva

* upravlja, koordinira i provodi poslove Znanstvenog centra izvrsnosti,

* koordinira poslove i poslovnhu komunikaciju s Partnerima unutar

Znanstvenog centra izvrsnosti,

+ podnosi struéna i financijska izvje§¢a Nacionalnom vijecu,

* koordinira i obavlja poslove s skladu s radnim planom projekta

Znanstvenog centra izvrsnosti

* obavlja i druge poslove vezane uz djelatnost Fakulteta, po nalogu voditelja

ustrojstvene jedinice i dekana.

UVJETI:

* Razina 8.2 - iz trazenog podrudja,

* poznavanje rada na ra¢unalu,

* izvrsno znanje engleskog jezika.

11./10. | Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste — za proizvodnju monoklonskih
protutijela

e koordinira i obavlja sve tehnicke poslove koji se odnose na organizaciju,
pripremu i izvodenje svih oblika znanstvenoistrazivackog rada,

e sudjeluje u osposobljavanju istrazivackog i tehni¢kog osoblja,

e brine se za laboratorijsku aparaturu,

e vodi evidenciju o opremi, sitnom inventaru te zalihama potroSnog
materijala u laboratoriju,

e obavlja ostale poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice i dekana.

UVJETI:

e Razina 6. sveucili$ni odnosno stru¢ni studij iz podrucja biomedicine i
zdravstva ( laboratorijskog, sanitarnog, veterinarskog usmjerenja) ili
tehnickih znanosti,

e poznavanje engleskog jezika,

e poznavanje rada na racunalu,

e 2 godina radnog iskustva na podrucju djelatnosti Fakulteta.

II./11. | Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste —za biokemiju i proizvodnju

proteina
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e koordinira i obavlja sve tehnicke poslove koji se odnose na organizaciju,
pripremu i izvodenje svih oblika znanstvenoistrazivackog rada,

e sudjeluje u osposobljavanju istraZivackog i tehni¢kog osoblja,

e brine se za laboratorijsku aparaturu,

e vodi evidenciju o opremi, sithom inventaru te zalihama potro$nog
materijala u laboratoriju,

e obavlja ostale poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice i dekana.

UVJETI:

e Razina 6. sveucilisni odnosno struéni studij iz podrucja biomedicine i
zdravstva ( laboratorijskog, sanitarnog, veterinarskog usmjerenja) ili
tehnic¢kih znanosti,

e poznavanje engleskog jezika,

e poznavanje rada na racunalu,

e 2 godina radnog iskustva na podrucju djelatnosti Fakulteta.

11./12. | ViSi tehni¢ki suradnik - viSi laborant (timaritelj)

e obavlja sve tehni¢ke poslove koji se odnose na organizaciju, pripremu i
izvodenje svih oblika znanstvenoistrazivackog rada,

e brine se za laboratorijsku aparaturu,

e vodi evidenciju o opremi, sithom inventaru te zalihama potroSnog
materijala u laboratoriju,

e kontrolira uzgoj laboratorijskih Zivotinja (ako je primjenjivo),

e odrzava Cisto¢u Zivotinjskih nastamba (ako je primjenjivo),

e obavlja sve poslove vezane uz prehranu, zdravlje i higijenu zivotinja
(ako je primjenijivo),

e brine o dispoziciji uginulih Zivotinja (ako je primjenjivo),

e obavlja ostale poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice i dekana

UVJETI:

e Razina 6. sveuciliSni odnosno strucni studij iz podrucja biomedicine i
zdravstva ( laboratorijskog, sanitarnog, veterinarskog usmjerenja) ili
tehnic¢kih znanosti,

e 2 godine radnog iskustva

e poznavanje engleskog jezika,

e poznavanje rada na racunalu.

I1./13. | Tehnicki suradnik-laborant

e obavlja sve tehniCke poslove koji se odnose na organizaciju, pripremu i
izvodenje svih oblika nastave, znanstvenoistrazivackog i strué¢nog rada,

e pomaZze u organizaciji, pripremi i izvodenju nastave,

e samostalno rukuje opremom i instrumentarijem,

e  priprema opremu, pomagala i materijal za potrebe nastave,
znanstvenoistrazivackog i struénog rada,

e vodi brigu o ispravnosti povjerene mu opreme i pomagala

e vodi brigu o nabavci potrebnog materijala,

e vodi brigu o urednosti i Cisto¢i laboratorija,

e obavlja ostale poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice

UVJETI:

e Razina4.2.,

e poznavanje engleskog jezika,

e poznavanje rada na racunalu.

I1./14. | Cista¢/spremac

e svakodnevno odrzava CistoCu svih prostora i prostorija u objektima i
neposrednom okoliSu zgrade Centra, uklju€ujuéi i sanitarne prostore te
stepenista

e zaduzen je za otklju€avanje radnih prostorija i njihovo zaklju€avanje
nakon obavljenog &iSéenja;

e zaduZen je za sortiranje i pravilno deponiranje smeca;

e periodicki (tiedno, mjesecno, po nalogu nadredenog) obavlja pranje
prozora, vrata, namjestaja, iS¢enje cvijeca, raslinja, slika i drugih
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izlozenih predmeta, zidova i ostalog inventara u prostorijama, generalna
¢iS¢enja prostorija; CiS¢enje i pranje tepiha, skidanje zavjese i
organizaciju njihovog CiS¢enja / pranja;

e prema potrebi obavlja sortiranje prljave radne odjece i prijem Cistog
rublja za djelatnike Centra;

e prema potrebi pere i odrzava laboratorijsko posude te briSe praSinu i
Cisti uredaje u laboratoriju kada su van pogona

e prema potrebi obavlja i ostale pomoéne poslove: preno$enje poste,
odrzavanije i €iS¢enje zelenih povrSina i sl.

e sudjeluje u pripremi zahtjeva za nabavu potroSnog materijala za
Cidcenje;

e obavlja i ostale poslove za potrebe Centra po nalogu voditelja
ustrojstvene jedinice i dekana.

UVJIETI:
e Razinal.

SLUZBA ZA PROJEKTE CENTRA ZA PROTEOMIKU

IIl./1. | Voditelj ustrojstvene jedinice 3 - Sluzbe za projekte Centra za
proteomiku

e koordinira sve opc¢e, administrativne i financijske aktivnosti te aktivnosti
projektnog menadzmenta Centra za proteomiku (priprema, provedba,
izvjeSéivanje u skladu s projektnim pravilima i relevantnim propisima),

e vodi evidenciju o svim projektnim prijavama i rezultatima evaluacije
projektnih prijedloga,

e kontrolira evidentiranja ulaznih i izlaznih racuna, obracuna i isplata
putnih naloga te drugih popratnih dokumenata i poslovnih transakcija i
potpisuje naloge za placanja

e koordinira suradnju s revizorima i drugim institucijama koje obavljaju
poslove nadzora nad financijskim poslovanjem Centra za proteomiku,

e koordinira provedbu projekata i aktivnosti usmjerenih na inovacije i
komercijalizaciju istrazivackih aktivnosti,

e koordinira aktivnosti marketinga roba i usluga Centra za proteomiku,
prijenosa znanja i tehnologija iz Centra za proteomiku u poslovni sektor
te vodi evidenciju o istima (pregovaranje s poduzecéima i uredima za
transfer tehnologije suradnickih ustanova, priprema i pregled ugovora i
druge dokumentacije vezane uz suradnju s poslovnim sektorom,
patentiranje, licenciranje, osnivanje spin-off poduzeca),

e koordinira i sudjeluje u poslovnoj korespondenciji Centra za proteomiku,

e koordinira organizaciju diseminacijskih aktivnosti (konferencija,
radionica, i sl.) Centra za proteomiku,

e sudjeluje u pripremi i pregledu akata i ugovora u suradnji s Upravom
Fakulteta,

e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice i
dekana.

UVJETI:

e Razina 7.1. sveuciliSni odnosno struéni studij iz podrucja drustvenih
znanosti, polje ekonomija,

e poznavanje rada na racunalu,

e izvrsno znanje engleskog i hrvatskog jezika te poznavanje jo$ jednog
svjetskog jezika,

e 4 godine radnog iskustva u podrucju struke.

lIl./2. | ViSi savjetnik 1 - drustvene/humanistic¢ke struke, za poslove

(administrativnog i financijskog) praéenja pripreme i provedbe
projekata

e koordinira poslove Centra za proteomiku vezane uz nabavu,

e odgovoran je za uskladivanje plana nabave projekata s planom nabave
Fakulteta,

e sudjeluje u pripremi natjeCajne dokumentacije za javnu nabavu, u
provedbi postupaka nabave, objavljuje natjeCaje, daje informacije o istima
i radi izvje$¢a iz podrucja javne nabave,

e vodi evidenciju i prati realizaciju izdanih narudzbenica i sklopljenih
ugovora iz projekata,
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u suradnji s neposrednim korisnikom roba i usluga priprema i dostavlja
Sluzbi nabave Fakulteta tehni¢ku i drugu dokumentaciju neophodnu za
pokretanje i provedbu postupaka nabave u skladu s Naputkom Fakulteta
za provedbu postupaka jednostavne nabave,

pretrazuje, analizira i filtrira objavljene natjecaje za financiranje projekata
te priprema i Salje sazetke natjeCaja odgovarajuéim potencijalnim
prijaviteljima,

koordinira i sudjeluje u pripremi i prijavi projektnih prijedloga na objavljene
natje€aje za financiranje projekata,

koordinira i sudjeluje u procesu pripreme dokumentacije neophodne za
sklapanje ugovora o financiranju projekata i drugih vrsta ugovora o
znanstveno-istrazivackoj suradnji,

po potrebi vodi evidenciju o svim projektnim prijavama i rezultatima
evaluacije projektnih prijedloga,

sudjeluje u postupku kontrole evidentiranja ulaznih i izlaznih racuna te
drugih popratnih dokumenata i poslovnih transakcija,

sudjeluje u postupku kontrole putnih naloga i popratne dokumentacije,
koordinira i sudjeluje u postupku kontrole placanja obveza prema
dobavlja¢ima i naplate potraZivanja kupcima,

sudjeluje u postupku kontrole troSenja proracunskih sredstava projekata i
vezane dokumentacije u skladu s projektnim planom i pravilima po
pojedinim proracunskim kategorijama,

priprema financijske izvjeStaje prema organizacijama koje financiraju
provedbu projekata,

suraduje s revizorima i drugim institucijama koje obavljaju poslove
nadzora nad financijskim poslovanjem Centra za proteomiku,

priprema dokumentaciju vezanu uz zaposljavanje novog osoblja u Centru
za proteomiku,

odrzava web stranicu i drustvene mreze Centra za proteomiku,

sudjeluje u organizaciji diseminacijskih aktivnosti (konferencija, radionica,
i sl.) Centra za proteomiku,

sudjeluje u provedbi projekata usmjerenih na inovacije i komercijalizaciju
istrazivackih aktivnosti,

koordinira i sudjeluje u aktivnostima marketinga roba i usluga te prijenosa
znanja i tehnologija iz Centra za proteomiku u poslovni sektor te vodi
evidenciju o istima (pregovaranje s poduze¢ima i uredima za transfer
tehnologije suradnic¢kih ustanova, priprema i pregled ugovora i druge
dokumentacije vezane uz suradnju s poslovnim sektorom, patentiranje,
licenciranje, osnivanje spin-off poduzeca),

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice i dekana

UVJETI:

Razina 7.1 sveuciliSni odnosno strucni studij iz podrucja drustvenih
znanosti, polje ekonomija,

poznavanje rada na racunalu,

izvrsno znanje engleskog i hrvatskog jezika,

4 godina radnog iskustva u podrugju struke.

I./3.

Visi savjetnik 2 - drustvene/humanisti¢ke struke, za poslove
(administrativnog i financijskog) praéenja pripreme i provedbe
projekata

koordinira i sudjeluje u poslovima vezanim uz znanstveno-istrazivacke,
strune i druge projekte u Centru za proteomiku,

pretrazuje, analizira i filtrira objavljene natje€aje za financiranje projekata
te priprema i Salje sazetke natje¢aja odgovarajuéim potencijalnim
prijaviteljima,

sudjeluje u pripremi i prijavi projektnih prijedloga na objavljene natjecaje
za financiranje projekata:

koordinira i suraduje s prijaviteljima u postupku prikupljanja, obrade i
objedinjavanja natje€ajne dokumentacije potrebne za prijavu projekata;
koordinira komunikaciju izmedu Uprave Fakulteta i prijavitelja u
postupku prijave projekta;

savjetuje i pruza pomoc¢ prijaviteljima pri interpretaciji natjeajnih uvjeta i
osmisljavanju strategije za prijavu / provedbu pojedinih projekata;
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po potrebi vodi evidenciju o svim projektnim prijavama i rezultatima
evaluacije projektnih prijedloga,

sudjeluje u procesu pripreme dokumentacije neophodne za sklapanje
ugovora o financiranju projekata i drugih vrsta ugovora o znanstveno-
istrazivackoj suradniji,

sudjeluje u postupku kontrole evidentiranja ulaznih i izlaznih rauna te
drugih popratnih dokumenata i poslovnih transakcija,

sudjeluje u postupku kontrole putnih naloga i popratne dokumentacije,
sudjeluje u postupku kontrole plac¢anja obveza prema dobavljadima i
naplate potrazivanja kupcima,

savjetuje i pruza pomoc prijaviteljima pri administriranju aktivnih
projekata prilikom rjeSavanja nepredvidenih problema i poteSkoéa koje
se javljaju u tom procesu,

u suradnji s neposrednim korisnikom roba i usluga priprema i dostavlja
Sluzbi nabave Fakulteta tehni¢ku i drugu dokumentaciju neophodnu za
pokretanje i provedbu postupaka nabave u skladu sa Zakonom o javnoj
nabavi i Naputkom Fakulteta za provedbu postupaka jednostavne
nabave,

sudjeluje u postupku kontrole troSenja prora¢unskih sredstava projekata
i vezane dokumentacije u skladu s projektnim planom i pravilima po
pojedinim proracunskim kategorijama,

priprema financijske izvjeStaje prema organizacijama koje financiraju
provedbu projekata,

objavljuje natjecaje za zapoSljavanje novog osoblja u Centru za
proteomiku i daje informacije o istima,

odrzava web stranicu i druStvene mreze Centra za proteomiku,
sudjeluje u organizaciji diseminacijskih aktivnosti (konferencija,
radionica, i sl.) Centra za proteomiku,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice i
dekana.

UVJETI:

Razina 7.1 sveudilidni odnosno struéni studij iz podruéja drustvenih
znanosti,

poznavanje rada na racunalu,

izvrsno znanje engleskog i hrvatskog jezika,

4 godina radnog iskustva u podrugju struke.

I./4.

ViSi savjetnik 2 - za opée, administrativne i financijske poslove

planira potrosnju, prikuplja i analizira ponude za nabavu roba i usluga u
suradnji s neposrednim korisnikom roba i usluga,

u suradnji s neposrednim korisnikom roba i usluga priprema i dostavlja
Sluzbi nabave Fakulteta tehni¢ku i drugu dokumentaciju neophodnu za
pokretanje i provedbu postupaka nabave u skladu sa Zakonom o javnoj
nabavi i Naputkom Fakulteta za provedbu postupaka jednostavne
nabave,

obavlja sve poslove vezano za narudzbu i zaprimanje robe

zaprima ulazne racune,

obavlja sve poslove vezane za likvidaturu i saldakonti: analiticki
evidentira, kontrolira ispravnost, knjizi i arhivira ulazne i izlazne racune,
zakonski utvrdene priloge uz ulazne i izlazne racune i druge dokumente
i poslovne transakcije,

vrsi obracun i evidenciju putnih naloga te pripremu refundacija putnih
naloga,

vrSi pripremu za placanje dospjelih raCuna dobavlja¢ima,

obavlja poslove vezane za inozemne financijske transakcije,

u suradnji s rukovoditeljem Sluzbe racunovodstva, sudjeluje u izradi i
pracenju izvrSenja financijskog plana, periodi¢nih obracuna i zavrSnog
raduna,

po potrebi sudjeluje u pripremi i prijavi projektnih prijedloga na
objavljene natjecaje za financiranje projekata,

po potrebi sudjeluje u postupku kontrole troSenja prora¢unskih sredstava
projekata i vezane dokumentacije u skladu s projektnim planom i
pravilima po pojedinim proradunskim kategorijama,

priprema i dostavlja ponude potencijalnim kupcima i izlazne radune,
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prati i evidentira naplatu potraZivanja prema kupcima,

osmisljava i obavlja aktivnosti marketinga proizvoda i usluga Centra za
proteomiku,

obavlja poslove vezano uz evidenciju osnovnih sredstava,

suraduje s inventurnom povjerenstvom na uskladivanju stvarnog i
inventurnog stanja osnovnih sredstava,

organizira otpremu i dostavu ekspresnih i drugih posiljaka te zaprima
ostalu postu

sudjeluje u organizaciji diseminacijskih aktivnosti (konferencija,
radionica, i sl.) Centra za proteomiku,

vodi evidenciju radnog vremena zaposlenika Centra za proteomiku te
evidenciju odlaznih i dolaznih mobilnosti znanstvenog i struénog osoblja,
evidentira i Cuva sve klju€eve i azurno vodi evidenciju njihovog
koristenja,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice i
dekana.

UVJETI:

Razina 7.1 sveudilisni odnosno stru¢ni studij iz podrucja drustvenih
znanosti, polje ekonomija,

4 godine radnog iskustva u podrucju struke,

poznavanje rada na racunalu,

izvrsno znanje engleskog i hrvatskog jezika.

/5.

Suradnik za poslove (administrativnog i financijskog) pracenja
pripreme i provedbe projekata

pretrazuje, analizira i filtrira objavljene natjecaje za financiranje projekata
i Salje sazetke natje€aja odgovaraju¢im potencijalnim prijaviteljima,
sudjeluje u pripremi i prijavi projektnih prijedloga na objavljene natjecaje
za financiranje projekata,

sudjeluje u procesu pripreme dokumentacije neophodne za sklapanje
ugovora o financiranju projekata i drugih vrsta ugovora o znanstveno-
istrazivackoj suradniji,

sudjeluje u postupku kontrole evidentiranja ulaznih i izlaznih rauna te
drugih popratnih dokumenata i poslovnih transakcija,

sudjeluje u postupku kontrole putnih naloga i popratne dokumentacije,
sudjeluje u postupku kontrole troSenja proraCunskih sredstava projekata
i vezane dokumentacije u skladu s projektnim planom i pravilima po
pojedinim proracunskim kategorijama,

priprema financijske izvjestaje prema organizacijama koje financiraju
provedbu projekata,

priprema dokumentaciju vezanu uz zaposljavanje novog osoblja u
Centru za proteomiku,

odrzava web stranicu i druStvene mreze Centra za proteomiku,
sudjeluje u organizaciji diseminacijskih aktivnosti (konferencija,
radionica, i sl.) Centra za proteomiku,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice i
dekana.

UVJETI:

Razina 7.1 sveucilini odnosno struéni studij iz podrucja drustvenih ili
humanisti¢kinh znanosti,

poznavanje rada na racunalu,

izvrsno znanje engleskog i hrvatskog jezika.

I1./6.

Suradnik - ekonomska tajnica

prikuplja i analizira ponude za nabavu roba i usluga u suradnji s
neposrednim korisnikom roba i usluga,

priprema i dostavlja narudzbenice dobavlja¢ima,

zaprima naru€enu robu,

priprema dokumentaciju vezanu uz uvozno carinjenje robe iz
inozemstva,

izraduje primke-izdatnice temeljem zaprimljenih dostavnica,
zaprima ulazne radune,
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obavlja sve poslove vezane za likvidaturu i saldakonti: analitiCki

zakonski utvrdene priloge uz ulazne i izlazne racune i druge dokumente
i poslovne transakcije,

vr8i obracun i evidenciju putnih naloga te pripremu refundacija putnih
naloga,

vr8i pripremu za placanje dospjelih raCuna dobavljaima,

organizira otpremu i dostavu ekspresnih i drugih poSiljaka,

zaprima poslovnu korespondenciju (postu),

sudjeluje u poslovnoj korespondenciji Centra za proteomiku,

sudjeluje u organizaciji diseminacijskih aktivnosti (konferencija,
radionica, i sl.) Centra za proteomiku,

vodi evidenciju radnog vremena zaposlenika Centra za proteomiku te
evidenciju odlaznih i dolaznih mobilnosti znanstvenog i struénog osoblja,
evidentira i €uva sve klju€eve i azurno vodi evidenciju njihovog
koristenja,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice i
dekana.

UVJETI:

Razina 7.1 sveudilisni odnosno strucni studij iz podrucja drustvenih
znanosti, polje ekonomija,

poznavanje rada na racunalu,

izvrsno znanje engleskog i hrvatskog jezika.
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