PRAVILNIK
O USTROJU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
PRIRODOSLOVNO-MATEMATICKOG FAKULTETA
U SPLITU

Srpanj 2026. godine



Na temelju clanka 37. stavka 7. Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti
(,,Narodne novine®, broj 119/22) te sukladno ¢lanku 37. Zakona o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i
javnim sluzbama (,,Narodne novine* broj 155/23), i1 sukladno ¢ancima 4., 10. i 13. Uredbe o
nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama
(,,Narodne novine* broj 22/24), ¢lanka 50. Statuta Prirodoslovno-matematickog fakulteta u Splitu,
a po provedenom savjetovanju sukladno ¢lanku 150. Zakona 0
radu (93/14, 127/17, 98/19, 151/22, 46/23, 64/23) na prijedlog dekanice prof. dr. sc. Ane Maravic,
Fakultetsko vijece na 22. sjednici u akademskoj godini 2025./2026., odrzanoj 1. srpnja 2026.
godine, donosi

PRAVILNIK
O USTROJU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
PRIRODOSLOVNO-MATEMATICKOG FAKULTETA U SPLITU

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Prirodoslovno-matemati¢kog fakulteta u
Splitu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) pobliZe se odreduje unutarnji ustroj u skladu sa Statutom
Prirodoslovno-matemati¢kog fakulteta u Splitu (u daljnjem tekstu: Fakultet) te nazivi radnih
mjesta, opis poslova, potrebna razina kvalifikacije za zasnivanje radnog odnosa i broj
1zvrsitelja.

(2) Nazivi radnih mjesta na Fakultetu te koeficijenti na Fakultetu utvrduju se prema ustroju
Fakulteta i poslovima koji se obavljaju na Fakultetu sukladno Zakonu o placama u drZzavnoj
sluzbi 1 javnim sluzbama, Uredbi o nazivima radnih mjesta i uvjetima za raspored i
koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama (u daljnjem tekstu: Uredba) uz primjenu
standardnih mjerila na odgovaraju¢i nacin u skladu s Uredbom o nacinu primjene standardnih
mjerila u postupku vrednovanja i klasifikacije radnih mjesta u drzavnoj sluzbi i javnim
sluzbama.

Clanak 2.
Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju su na sve zaposlenike Fakulteta: nastavnike na znanstveno-
nastavnim i nastavnim radnim mjestima, suradnike na suradni¢kim radnim mjestima, zaposlenike
na struénim radnim mjestima te zaposlenike na stru¢no-administrativnim, tehnickim i pomo¢nim
poslovima, suradnike na projektu i na osobe koje se zaposljavaju na slobodna radna mjesta na
Fakultetu i na osobe koje zamjenjuju privremeno nenazo¢nog zaposlenika te na osobe koje se
zaposljavaju na projektima.

Clanak 3.


https://www.zakon.hr/cms.htm?id=26185
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=26183
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=40775
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=55102
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=60619
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=57139

Izrazi koji se upotrebljavaju u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, upotrebljavaju se
neutralno i odnose se jednako na muski i Zenski rod.

II. DJELATNOST I ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.
(1) Djelatnost Fakulteta odredena je Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (u
daljnjem tekstu: Zakon) Statutom Sveucilista u Splitu (u daljnjem tekstu: Statut Sveucilista)

cen e

izvedbenim planovima studija te op¢im aktima Fakulteta.

(2) Fakultet obavlja djelatnost visokog obrazovanja kao javnu sluzbu te znanstvenu i stru¢nu
djelatnost u skladu sa Zakonom, Statutom Sveucilista i Statutom Fakulteta.

(3) Fakultet je duzan, sukladno moguénostima, zaposlenicima osigurati potrebne uvjete za siguran
rad 1 nesmetano izvrSavanje poslova i zadataka radnoga mjesta.

(4) Svaki zaposlenik zaduZen je, ovlasten i odgovoran osobno, savjesno i stru¢no obavljati poslove
i zadatke svog radnog mjesta u skladu s organizacijom rada i ciljevima Fakulteta, te brinuti o
ugledu Fakulteta.

(5) Zaposlenici su duzni ponaSati se u skladu s akademskim prihvatljivim ponaSanjem koje se
odnosi na ljudske 1 profesionalne odnose medu svim ¢lanovima akademske zajednice:
nastavnicima, studentima i svim zaposlenicima, kao i prema vanjskim suradnicima, i
izbjegavati svako neprihvatljivo akademsko ponasSanje kojim se remeti radni proces,
poslovanje Fakulteta ili se nanosi Steta ugledu Fakulteta i SveuciliSta i1 dostojanstvu ¢lanova
akademske zajednice.

Clanak 5.
(1) Djelatnost Fakulteta temelj je za odredivanje ustroja i nacina rada Fakulteta

(2) Ustrojstvom i nac¢inom rada osigurava se u¢inkovito obavljanje poslova i zadaca, Sto proizlaze
1z osnovnog sadrZaja djelatnosti Fakulteta utvrdenog Zakonom, Statutom SveuciliSta, Statutom
Fakulteta, Odlukama Fakultetskog vijeca i Dekana, studijskim programima i izvedbenim
planovima studija 1 drugim slucajevima predvidenim Zakonom i opéim aktima Fakulteta.

III. UNUTARNJI USTROJ

Clanak 6.
(1) Unutarnji ustroj Fakulteta utvrden je Statutom Fakulteta.

(2) Ustrojbene jedinice Fakulteta su: znanstveno-nastavne ustrojbene jedinice (odjeli 1 samostalna
katedra), KnjiZnica i stru¢ne sluzbe.

(3) Ustrojbene jedinice Fakulteta, smatraju se ustrojstvenim jedinicama u smislu propisa o
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nazivima radnih mjesta i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama.

II1.1. Znanstveno-nastavne ustrojbene jedinice

Clanak 7.
(1) Znanstveno-nastavne ustrojbene jedinice osnivaju se na temelju odluke Fakultetskog vijeca.

(2) Znanstveno-nastavne ustrojbene jedinice Fakulteta su odjeli i samostalna katedra. Na Fakultetu
postoje sljedeci odjeli 1 katedra:

- Odjel za biologiju

- Odjel za fiziku

- Odjel za informatiku

- Odjel za kemiju

- Odjel za matematiku

- Odjel za politehniku

- Samostalna katedra za drustveno-humanisticke znanosti

(3) Odjeli mogu formirati niZe ustrojbene jedinice: katedre, laboratorije 1 urede.

(4) Katedra kao ustrojbena jedinica odjela, osniva se u pravilu za viSe srodnih kolegija. Katedra
nema nizih ustrojstvenih jedinica u svom sastavu.

(5) Laboratorij je ustrojbena jedinica odjela u kojem se izvode znanstvena istrazivanja, strucna
istrazivanja 1 prakti¢ni dio nastave.

(6) Ured je ustrojbena jedinica Odjela, a osniva se za obavljanje administrativnih i op¢ih poslova
na odjelu.

(7) Odluku o osnivanju katedre, laboratorija ili ureda na prijedlog odjela u sklopu kojega se
katedra, laboratorij ili ured osniva donosi Fakultetsko vije¢e i u tome smislu po potrebi mijenja,
odnosno dopunjuju odredbe ovog Pravilnika.

I11.2. KnjiZnica

Clanak 8.

ven e

te pruza potporu znanstvenoj, nastavnoj i stru¢noj djelatnosti Fakulteta.

(2) Ustrojstvo, nacin i djelokrug rada KnjiZnice ureduje se posebnim pravilnikom, u skladu sa

cen e



I11.3. Strucne sluzbe Fakulteta

Clanak 9.
(1) Strucne sluzbe su ustrojbene jedinice Fakulteta koje obavljaju administrativne, pravne, poslove
informaticke podrSke, financijsko-racunovodstvene, op¢e 1 kadrovske, studentske, poslove
nabave, administrativne poslove za znanstveno-istrazivacke projekte, pomocno-tehnicke i ostale
poslove vezane za poslovanje Fakulteta.

(2) Strucne sluzbe Fakulteta su:

- Ured glavnog tajnika Fakulteta

- Ured dekana

- Studentska sluzba

- SluZba za financije 1 ratunovodstvo

- Sluzba za kadrovske i pravne poslove

- SluZba za nabavu 1 odrZavanje

- Sluzba za projekte i medunarodnu suradnju
- Sluzba za doktorske studije, cjelozivotno obrazovanje i mobilnost studenata
- SluZba za upravljanje kvalitetom

- Sluzba informatic¢ke podrske

(3) Ured glavnog tajnika Fakulteta obavlja pravne, stru¢ne i administrativne poslove, pruza
potporu radu fakultetskih tijela te obavlja poslove vezane uz pripremu i prac¢enje primjene propisa,
op¢ih akata i odluka Fakulteta.

(4) Ured dekana obavlja organizacijske 1 administrativne poslove za dekana, poslove vezane za
sigurnost infrastrukture 1 osoblja kroz zaStitu na radu 1 zaStitu od pozZara, te poslove pisarnice i
pismohrane.
U Uredu dekana ustrojavaju se sljedece ustrojstvene jedinice nizih razina:

1. Odjeljak za promotivne aktivnosti i odnose s javnos¢u

2. Odjeljak za poslove zastite na radu 1 zastitu od pozara

3. Pisarnica 1 pismohrana

(5) Studentska sluzba pruza administrativnu, pravnu 1 organizacijsku podrSku studentima
prijediplomskih i diplomskih studija, provodi postupke upisa i zavrSetka studija, rjeSava statusna
pitanja studenata, izdaje odgovarajuce isprave, vodi sluzbene evidencije i odrzava informacijski
sustav.

U Studentskoj sluzbi ustrojavaju se sljedeéi uredi kao ustrojstvene jedinice nizih razina:

1. Ured za studijske grupe 1
2. Ured za studijske grupe 2

(6) Sluzba za financije i racunovodstvo obuhvaca aktivnosti evidencije, analize i planiranja
poslovnih podataka, vodenja financijskih transakcija, koordinacije projektnog poslovanja te izrade



financijskih izvjes¢a. Takoder sudjeluje u pracenju troskova i planiranju financijskih aktivnosti
ustanove.
U Sluzbi za financije i ra¢unovodstvo ustrojavaju se sljedeci uredi kao ustrojstvene jedinice nizih
razina:

1. Ured za financijsko-materijalno knjigovodstvo

2. Ured za obrac¢un osobnih primanja i blagajni¢ko poslovanje

(7) Sluzba za kadrovske i pravne poslove koordinira i obavlja poslove vezane za radno-pravni
status zaposlenika te osigurava prac¢enje i primjenu zakonskih propisa iz podrucja rada.
U Sluzbi za kadrovske i pravne poslove ustrojavaju se sljede¢i uredi kao ustrojstvene jedinice
nizih razina:

1. Ured za kadrovske poslove

2. Ured za pravne poslove

(8) Sluzba za nabavu i odrzavanje obuhvaca poslove planiranja, koordiniranja i provodenja
postupaka nabave te poslove tehnickog i higijenskog odrzavanja zgrade, opreme i okolisa.
U Sluzbi za nabavu i odrzavanje ustrojavaju se sljede¢i uredi kao ustrojstvene jedinice nizih
razina:

1. Ured za nabavu

2. Ured za odrzavanje

(9) Sluzba za projekte i medunarodnu suradnju djeluje na organizaciji i koordinaciji poslova
vezanih za pripremu, prijavu i provedbu projekata kao i koordinaciji strucnih 1 administrativnih
poslova vezanih za uspostavu i odrZzavanje medunarodne suradnje.
U Sluzbi za projekte i medunarodnu suradnju ustrojavaju se sljede¢i uredi kao ustrojstvene jedinice
nizih razina:

1. Ured za prijavu i provedbu projekata

2. Ured za medunarodnu suradnju

(10) Sluzba za doktorske studije, cjeloZivotno obrazovanje i mobilnost studenata koordinira
cjelokupne stru¢ne i administrativne poslove unutar sluzbe, to ukljucuje organizaciju i provedbu
upisnih postupaka, obavljanje operativnih poslova vezanih uz studente i polaznike te vodenje 1
azuriranje podataka u sluzbenim evidencijama i informacijskim sustavima.

U Sluzbi za doktorske studije, cjelozivotno obrazovanje 1 mobilnost studenata ustrojavaju se
sljedeci uredi kao ustrojstvene jedinice nizih razina:

1. Ured za doktorski studij Istrazivanje u edukaciji u podrucju prirodnih 1 tehnickih
znanosti, cjelozZivotno obrazovanje i mobilnost studenata
2. Ured za doktorski studij Biofizike



(11) Sluzba za upravljanje kvalitetom planira, organizira i provodi aktivnosti osiguravanja i
unaprjedenja kvalitete, koordinira evaluacije, izraduje izvjesca i analize te suraduje s relevantnim
dionicima.

(12) Sluzba informaticke podrske obavlja poslove odrzavanja racunalne infrastrukture, osobnih
racunala, racunalnih posluzitelja, usluge elektronicke poste i e-usluga.

I11. 4. Zaposlenici na projektima i programima

Clanak 10.
(1) Radna mjesta koja se odnose na osobe koje su temeljem sklopljenog ugovora o radu s
Fakultetom zaposlene na odredeno vrijeme, u punom ili nepunom radnom vremenu radi provedbe
znanstvenih 1 stru¢nih projekata ili programa, ne moraju biti specificno navedena u ovom
Pravilniku.

(2) Na zaposlenike na projektima i programima iz stavka 1. ovog ¢lanka na odgovarajuci nacin se
primjenjuju odredbe ovog Pravilnika, kao i odredbe Zakona o radu, Zakona, Pravilnika o radu,
drugih op¢ih akata Fakulteta te sklopljenog ugovora o radu na odredeno vrijeme koji mora biti u
skladu s pravilima koja reguliraju provedbu i funkcioniranje projekta ili programa.

(3) Svi troskovi rada za zaposlenike na projektima i programima iz stavka 1. ovog ¢lanka,
ukljucujuéi placu, dodatke, naknade i druga materijalna prava iz radnog odnosa trebaju biti
predvideni 1 osigurani projektom ili programom, a Fakultet podmiruje navedene troskove iz
namjenskih sredstava, a iznimno, ako su namjenska sredstva projekta ili programa nedostatna,
mogu se podmirivati iz vlastitih sredstava Fakulteta.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA S OPISOM POSLOVA

Clanak 11.
(1) Sistematizacija radnih mjesta utvrdena ovim Pravilnikom sadrzi sljedece:
1. naziv radnog mjesta i koeficijent za obracun place prema Uredbi

2. naziv radnog mjesta koji je u primjeni na Fakultetu (tzv. interni naziv)

3. uvjete zapoSljavanja na pojedinom radnom mjestu, uklju¢ujué¢i minimalnu razinu
obrazovanja odnosno razinu cjelovite kvalifikacije prema Hrvatskom kvalifikacijskom
okviru (HKO)

4. broj izvrsitelja

5. opis poslova pojedinog radnog mjesta.

(3) Utvrduje se probni rad za nenastavna radna mjesta i to:

- Radna mjesta I. vrste u trajanju od Sest mjeseci

- Radna mjesta II. vrste u trajanju od tri mjeseca

- Radna mjesta III. vrste u trajanju od dva mjeseca

- Radna mjesta IV. vrste u trajanju od jedan mjesec



(4) Sastavni dio ovog Pravilnika je Prilog 1. (Ustroj i sistematizacija radnih mjesta na
Prirodoslovno-matematickom fakultetu u Splitu.)

IV.1. Uprava Fakulteta

Clanak 12.
Poslove upravljanja Fakultetom obavlja Uprava Fakulteta koju ¢ine dekan i prodekani u skladu sa
Statutom Fakulteta.

1V.1.1. Dekan

Opis poslova i zadataka:
predstavlja i zastupa Fakultet,

ustrojava rad i poslovanje Fakulteta,

donosi poslovne odluke,

saziva i predsjedava Stru¢nim povjerenstvom i sjednicama Fakultetskog vijeca te predlaze
dnevni red sjednica Fakultetskog vijeca,

obavlja i ostale poslove u skladu sa Zakonom, Statutom Sveucilista u Splitu (dalje u tekstu:
Statut Sveucilista) i Statutom,

za svoj rad odgovara Fakultetskom vijecu i drugim tijelima u skladu s vaze¢im propisima,
Statutom Sveucilista 1 Statutom Fakulteta.

1V.1.2. Prodekani

Opis poslova 1 zadataka:
- koordinira i nadzire rad stru¢nih sluzbi 1 obavlja poslove iz nadleznosti za koju je izabran,

po ovlastenju dekana, zamjenjuje ga u zastupanju i predstavljanju Fakulteta te u obavljanju
drugih srodnih poslova,

obavlja i ostale srodne poslove po nalogu dekana,

za svoj rad odgovara dekanu 1 Fakultetskom vije¢u u skladu sa Statutom Fakulteta.

IV.2. Voditelji znanstveno-nastavnih ustrojbenih jedinica

Clanak 13.
Poslovi voditelja u znanstveno-nastavnim ustrojbenim jedinicama: procelnika odjela 1 katedre,
Sefa katedre i voditelja laboratorija obavljaju se kao poslovi uz redovni opis posla pojedinog
radnog mjesta, a sukladno posebnim propisima u sustavu znanosti 1 visokog obrazovanja.
Vrijednost koeficijenta procelnika odjela i katedre utvrduje se prema broju zaposlenika na odjelu
1 katedre u skladu s Uredbom.

IV.2.1. Procelnik odjela/katedre

Opis poslova 1 zadataka:
- predstavlja i zastupa odjel/katedru u okviru Fakulteta, a po ovlaStenju dekana i prema
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tre¢im osobama,

ustrojava i koordinira znanstveni, nastavni i stru¢ni rad odjela/katedre,

potice rad odjela/katedre u smjeru unapredenja nastave, znanstvenog i stru¢nog rada te
predstavlja prijedloge odjela/katedre usmjerene na unaprjedenje i osiguravanje kvalitete
nastave te na postizanje znanstvene izvrsnosti,

predsjeda sjednicama odjela/katedre,

izvrSava odluke Fakultetskoga vijeca 1 dekana koje se odnose na odjel/katedru,

brine o kadrovskoj politici na odjelu/katedri, razvoju odjela/katedre te o znanstvenom
1 stru¢nom usavrsavanju zaposlenika odjela/katedre,

odgovoran je za plansko upravljanje i koristenje financijskih sredstava odjela/katedre,
obavlja druge poslove u skladu sa Statutom i drugim op¢im aktima Fakulteta,

za svoj rad odgovara dekanu i1 Fakultetskom vijecu.

1V.2.2. Sef katedre

Opis poslova i zadataka:

predstavlja 1 zastupa katedru u okviru odjela, a po ovlaStenju dekana i prema tre¢im
osobama te rukovodi njezinim radom,

planira, nadzire i koordinira znanstveni, nastavni 1 stru¢ni rad katedre,

predsjedava sjednicama katedre,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan 1 procelnik odjela,

za svoj rad odgovara procelniku odjela.

IV.2.3. Voditelj laboratorija

Opis poslova 1 zadataka:

vodi 1 organizira laboratorij za izvodenje znanstvenih 1 stru¢nih istraZivanja i projekata te
prakti¢nog dijela nastave,

osigurava kvalitetu istrazivackih 1 stru¢nih poslova u djelatnostima laboratorija,

brine o opremljenosti laboratorija,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan i procelnik odjela,

za svoj rad odgovara procelniku odjela.

IV.3. Znanstveno-nastavna, nastavna, suradnicka i struna radna mjesta

Clanak 14.

IV.3.1. Znanstveno-nastavna radna mjesta/ radna mjesta I. vrste

Znanstveno-nastavna radna mjesta su redoviti profesor u trajnom izboru, redoviti profesor,
izvanredni profesor i docenta

Opis poslova i1 zadataka:

ustrojava 1 izvodi sve oblike nastave u skladu sa studijskim programima i izvedbenim
planom, te programom cjelozivotnog obrazovanja,



organizira konzultacije 1 rad sa studentima,

odrzava ispite te ocjenjuje seminarske i druge radove studenata,

mentorira studente na svim razinama studija,

priprema i recenzira nastavne materijale,

recenzira studijske programe te programe cjelozivotnog obrazovanja,

sudjeluje u radu povjerenstava za ocjenu i obranu zavrsnih, diplomskih i doktorskih radova,
sudjeluje u izradi studijskih programa i izvedbenog plana te programa cjelozivotnog
obrazovanja,

koordinira suradnju s nastavnim bazama,

sudjeluje 1/ili vodi pripremu i realizaciju znanstveno-istrazivackih, razvojnih i stru¢nih
projekata,

sudjeluje u istrazivackome i strué¢nom radu,

objavljuje rezultate istrazivackoga i stru¢nog rada,

organizira i/ili sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim skupovima,

recenzira znanstvene i stru¢ne radove te projekte,

sudjeluje u uredivanju casopisa i zbornika radova,

vodi brigu o razvoju laboratorija i druge znanstvene infrastrukture,

sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava i tijela Fakulteta,

sudjeluje u radu nacionalnih i medunarodnih povjerenstava i tijela,

obavlja i ostale srodne poslove po nalogu dekana i proCelnika znanstveno-nastavne
ustrojbene jedinice,

za svoj rad odgovara procelniku odjela/katedre, nadleznom prodekanu i dekanu.

Clanak 15.

IV.3.2. Nastavna radna mjesta/ radna mjesta I. vrste

Nastavna radna mjesta su predavac savjetnik predavac 1 visi predavac
Opis poslova i1 zadataka:

organizira 1 izvodi nastavu 1 druge oblike nastavnog rada iz kolegija na sveuciliSnim 1

stru¢nim,

studijima u skladu sa studijskim programom 1 izvedbenim planom studija iz kolegija koji

ne zahtijevaju znanstveni pristup ili za poucavanje stranog jezika,

sudjeluje u izradi studijskog programa i izvedbenog plana studija za kolegije koji ne

zahtijevaju znanstveni pristup,

objavljuje znanstvene ili strucne radove,

organizira stru¢ne skupove,

sudjeluje u stru¢nim povjerenstvima,

organizira i/ili sudjeluje na seminarima ili radionicama za stru¢no usavrSavanje,

lektorira znanstvene ili stru¢ne radove (samo za nastavnike za pouCavanje stranog jezika),
prevodi znanstvene i stru¢ne tekstove (samo za nastavnike za poucavanje stranog jezika),
organizira tecaje stranog jezika (samo za nastavnike za poucavanje stranog jezika),
sudjeluje u radu strukovnih udruga, studentskih sportskih udruga, ljetnih sportskih Skola

(samo za nastavnike tjelesne 1 zdravstvene kulture),
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- sudjeluje u organizaciji 1 vodenju ekipa na studentskim sportskim natjecanjima (samo za

nastavnike tjelesne i zdravstvene kulture),

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika odjela/katedre, nadleznog prodekana i

dekana Fakulteta,

- za svoj rad odgovara procelniku odjela/katedre, nadleznom prodekanu i dekanu.

Clanak 16.

IV.3.3. Suradni¢ka radna mjesta /radna mjesta I. vrste

Suradnicka radna mjesta su visi asistent i asistent.
Opis poslova i zadataka:

sudjeluje u izvodenju nastave i obavljanju znanstvene i stru¢ne djelatnosti,

sudjeluje na znanstvenim skupovima i konferencijama,

vodi seminare, praktikume i vjezbe,

odrzava konzultacije sa studentima,

pomaze u provedbi ispita i kolokvija,

sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava,

sudjeluje na znanstvenim medunarodnim i nacionalnim skupovima,

obavlja 1 druge srodne poslove po nalogu mentora, procelnika odjela/katedre, nadleznog
prodekana i dekana Fakulteta,

za svoj rad odgovara mentoru, proc¢elniku odjela/katedre, nadleznom prodekanu i dekanu.

Clanak 17.

IV.3.4. Stru¢na radna mjesta/radna mjesta L. vrste

Struc¢na radna mjesta su strucni savjetnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, visi stru¢ni
suradnik u sustavu znanosti 1 visokog obrazovanja i stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokog
obrazovanja.

Opis poslova 1 zadataka:

sudjeluje u pripremi prijedloga strategije znanstvenih istraZivanja,

sudjeluje u provedbi znanstvenih ili struénih projekta,

pruza struénu i administrativnu podrS$ku nastavnicima u provedbi znanstvenih ili stru¢nih
projekata,

sudjeluje u izvodenju nastave koja ne zahtjeva znanstveni pristup u skladu sa studijskim
programom 1 izvedbenim planom nastave,

usavrSava se u struci kroz programe strucnog usavrSavanja ili druge oblike cjeloZivotnog
ucenja ili objavljuje znanstvene ili stru¢ne radove,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu predmetnog nastavnika ili voditelja projekta,

za svoj rad odgovara procelniku, predmetnom nastavniku, voditelju projekta, proc¢elniku
odjela/katedre, nadleznom prodekanu i dekanu Fakulteta.

Clanak 18.

IV.3.5. Radna mjestima na projektima (Suradnik na projektu)
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Opis poslova i zadataka:
- obavlja poslove sukladno utvrdenim projektnim planom,
- za svoj rad odgovara voditelju projektu, procelniku odjela/katedre, nadleznom prodekanu i

dekanu.

IV.3.6. Pomoéno-tehnicka radna mjesta u nastavi

Clanak 19.

IV.3.6.1. Visi laborant/radno mjesto II. vrste-Visi tehnic¢ki suradnik-visi laborant

Opis poslova i zadataka:

obavlja laboratorijske i tehnicke poslove vezano za pripremu i izvodenje prakti¢nog dijela
nastave,

sudjeluje u postavljanju laboratorijskih vjezbi i praktikuma,

priprema kemikalije, uzorke, aparature i materijale za potrebe izvodenja prakticnog dijela
nastave,

vodi brigu o odrzavanju opreme u laboratorijima za prakticnu nastavu,

provodi inventure kemikalija i laboratorijske opreme za potrebe izvodenja prakticnog
dijela nastave te sudjeluje u planiranju nabave potro$nog i sitnog inventara za potrebe
nastave,

odgovoran je za zbrinjavanje opasnog otpada iz laboratorija za prakticnu nastavu

brine o ispravnosti povjerene opreme i pomagala (aparature, laboratorijskog pribora,
kemikalija i sl.) u laboratorijima za prakti¢nu nastavu,

osigurava ispravnost i dostupnost tehni¢kih pomagala u nastavi,

provodi mjere zaStite na radu, higijensko-tehnicke i protupoZarne mjere u laboratorijima
za prakti¢nu nastavu,

obavlja jednostavnije popravke instrumenata,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika odjela,

za svoj rad odgovara procelniku odjela.

1V.3.6.2. Laborant/radno mjesto III. vrste-Tehni¢ki suradnik — laborant

Opis poslova 1 zadataka:

obavlja tehnicke i laboratorijske poslove vezano za pripremu i izvodenje prakti¢nog dijela
nastave,

priprema materijale, uzorke i opremu za odrzavanje laboratorijskih vjezbi prema uputama
predmetnog nastavnika,

brine o nabavci potrebnog materijala i pribora u skladu s godi$njim planom nabave uz
suglasnost procelnika,

odrzava laboratorijske i1 druge uredaje za nastavu,

kontrolira ispravnost opreme,

izdaje uzorke 1 materijale studentima za prakti¢ni dio nastave,
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obavlja 1 druge srodne poslove po nalogu procelnika odjela,
za svoj rad odgovara procelniku odjela.

1V.3.6.3. Visi tehnicki suradnik/radno mjesto II. vrste-Tehnic¢ki suradnik — laborant

Opis poslova i1 zadataka:

vodi brigu o ispravnosti laboratorijske 1 nastavne opreme/pomagala za koje je zaduZen,
obavlja jednostavne popravke, prijavljuje slozenije kvarove i predlaze mjere otklanjanja,
u suradnji s nositeljem predmeta planira, organizira i nadzire postavljanje i provedbu
laboratorijskih i terenskih vjezbi,

priprema uredaje, racunala 1 mjerni sustav te uzorke potrebne za izvodenje studentskih
vjezbi,

sudjeluje u izvodenju studentskih vjezbi pruzajuéi tehnicku potporu nastavnicima, upucuje
studente u siguran rad i prati pravilnost postupaka i mjerenja,

mentorira i uvodi u rad tehnic¢ke suradnike i studente demonstratore,

vodi i azurira studentsku te ostalu radnu dokumentaciju, izraduje periodi¢ne popise potreba
1 prijedloge nabave te sudjeluje u povremenim i godi$njim inventurama,

prati stanje potroSnog materijala i sitnog inventara, izraduje prijedloge/zahtjeve za nabavu
i suraduje s nadleznim sluzbama,

pridrzava se mjera sigurnosti i zaStite na radu te sudjeluje u njihovoj provedbi u
laboratoriju, u skladu s vaze¢im pravilnicima i uputama nadleznih osoba pri ¢emu koristi
propisana sredstva, opremu i osobna zastitna sredstva,

vodi radnu evidenciju o kemikalijama 1 pripadaju¢im sigurnosno-tehni¢kim listovima te
prati pravilno oznacavanje i skladiStenje opasnih tvari,

odrzava higijenske standarde u radu i laboratoriju te upozorava na nepravilnosti,
osigurava pravilno ¢uvanje 1 arhiviranje dokumentacije u skladu s internim procedurama,
po potrebi sudjeluje u suradnji s gospodarstvom u okviru projekata i1 struc¢nih aktivnosti
Fakulteta,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika odjela,

za svoj rad odgovara procelniku odjela.

1V.3.6.4. Tehnicki suradnik/ radno mjesto III. vrste - Tehnicki suradnik — laborant

Opis poslova 1 zadataka:

vodi brigu o ispravnosti laboratorijske i1 nastavne opreme/pomagala za koje je zaduZen,
obavlja jednostavne popravke, prijavljuje slozenije kvarove i1 predlaze mjere otklanjanja,
u suradnji s nositeljem predmeta planira, organizira i nadzire postavljanje i provedbu
laboratorijskih 1 terenskih vjezbi,

priprema uredaje, racunala i mjerni sustav te uzorke potrebne za izvodenje studentskih
vjezbi,

sudjeluje u izvodenju studentskih vjezbi pruzajuci tehnicku potporu nastavnicima,
upucuje studente u siguran rad i prati pravilnost postupaka i mjerenja,

pruza tehnicku potporu pri izradi zavrsnih i1 diplomskih radova,

vodi i azurira studentsku te ostalu radnu dokumentaciju, izraduje periodi¢ne popise potreba
1 prijedloge nabave te sudjeluje u povremenim i godiSnjim inventurama,
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- prati stanje potroSnog materijala i sitnog inventara te izraduje prijedloge/zahtjeve za nabavu
u suradnji s nadleznim sluzbama,

- pridrzava se mjera sigurnosti i zaStite na radu te sudjeluje u njihovoj provedbi u
laboratoriju, u skladu s vaze¢im pravilnicima i uputama nadleznih osoba pri ¢emu koristi
propisana sredstva, opremu i osobna zastitna sredstva,

- vodi radnu evidenciju o kemikalijama i pripadaju¢im sigurnosno-tehnickim listovima te
prati pravilno oznacavanje i skladistenje opasnih tvari,

- odrzava higijenske standarde u radu i laboratoriju te upozorava na nepravilnosti,

- osigurava pravilno ¢uvanje i arhiviranje dokumentacije u skladu s internim procedurama,

- po potrebi sudjeluje u suradnji s gospodarstvom u okviru projekata i stru¢nih aktivnosti
Fakulteta,

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika odjela,

- za svoj rad odgovara proc¢elniku odjela.

IV 4. KnjiZznica

Clanak 20.
IV.4.1. Voditelj KnjiZnice/ radno mjesto I. vrste — voditelj ustrojstvene jedinice 2

Opis poslova i zadataka:

- rukovodi, organizira, koordinira i nadzire rad KnjiZnice,

- prati i primjenjuje propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada Knjiznice,

- suraduje u izradi op¢ih akata iz djelokruga rada Knjiznice,

- prati 1 planira razvoj Knjiznice, uvodi inovativna rjeSenja te razvija nove usluge,

- zastupa 1 predstavlja Knjiznicu te suraduje s domacim i medunarodnim institucijama,

- 1zraduje godiSnje planove 1 1zvjeSc¢a o radu te viSegodisnji program rada i razvitka KnjiZnice,

- izraduje godiSnje izvjesce za potrebe Sustava statistiCkih podataka o knjiznicama,

- upravlja knjizni¢nim katalogom te sudjeluje u njegovom razvoju i modernizaciji,

- nadzire i ureduje institucijske zapise u nacionalnoj znanstvenoj bibliografskoj bazi,

- nadzire i ureduje bibliografske zapise u institucionalnom digitalnom repozitoriju,

- prati relevantne izvore informacija te selektivno distribuira informacije,

- provodi scientometrijske i bibliometrijske analize te izraduje izvjestaje i potvrde,

- osmisljava edukativne aktivnosti iz podrucja koriStenja informacijskih sustava,

- kontinuirano se stru¢no usavrsava i aktivno sudjeluje u razvoju informacijskih sustava,

- dodjeljuje ISBN brojeve, izraduje DOI oznake, koordinira izradu CIP zapisa te nadzire
dostavu obveznog primjerka,

- vodi brigu o azuriranju i1 objavi podataka iz djelokruga rada Knjiznice na mreznim
stranicama Fakulteta,

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu dekana,

- zasvoj rad odgovara dekanu.

sew o

Opis poslova i1 zadataka:
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- pruza informacijske usluge i obavlja poslove iz djelokruga rada s korisnicima,
- pomaze korisnicima pri uredivanju znanstvenih profila u bazama podataka,
- provodi edukaciju korisnika za koriStenje informacijskih izvora,

cen e
cen e

cen e

cey e

- kontrolira 1 redovito azurira knjizni¢ni katalog,

- unosi i ureduje institucijske zapise u nacionalnoj znanstvenoj bibliografskoj bazi,

- unosi 1 ureduje bibliografske zapise u institucionalnom digitalnom repozitoriju,

- pretrazuje baze podataka i e-izvore u svrhu podrske znanstveno-nastavnim aktivnostima,

- prikuplja podatke za scientometrijske i bibliometrijske analize te izraduje izvjestaje 1
potvrde,

- ureduje mrezne stranice Knjiznice 1 repozitorija Fakulteta,

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Knjiznice

- zasvoj rad odgovara voditelju Knjiznice.

IV.4.3. KnjiZni¢ni suradnik /radno mjesto II. vrste — suradnik

Opis poslova i zadataka:
- pruza informacijske usluge i obavlja poslove s korisnicima iz djelokruga rada Knjiznice

cen e
cen e

cen e

cey e

- sudjeluje u pripremi planova i izvjesca,

- kontrolira i redovito azurira knjiZnicni katalog,

- unosi 1 ureduje institucijske zapise u nacionalnoj znanstvenoj bibliografskoj bazi,
- unosi 1 ureduje bibliografske zapise u institucionalnom digitalnom repozitoriju,

- prikuplja podatke za scientometrijske 1 bibliometrijske analize,

- azurira mreZne stranice KnjiZnice i repozitorija Fakulteta,

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Knjiznice,

- za svoj rad odgovara voditelju Knjiznice.

........

Opis poslova 1 zadataka:
pruza informacijske usluge i obavlja poslove iz djelokruga rada s korisnicima,
- vodi evidenciju o dolaznim i1 odlaznim korisnicima,
- prati potrebe korisnika i evidentira traZzene, a nedostupne naslove,
- obucava studente na ispomoci za pomocne poslove i prati njihov rad,

cey e

cen e
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cey e

cen e

- ureduje bibliografske zapise u institucionalnom digitalnom repozitoriju,
- obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Knjiznice,
- zasvoj rad odgovara voditelju Knjiznice.

IV.5. Strucne sluzbe

Clanak 21.
IV.5.1. Ured glavnog tajnika fakulteta

IV.5.1.1. Glavni tajnik Fakulteta / radno mjesto L. vrste - tajnik visokog ucilista od 100 do
500 zaposlenih

Opis poslova i zadataka:
- rukovodi, organizira, koordinira i nadzire rad Ureda,
prati propise vezane uz organizaciju, poslovanje i djelatnost Fakulteta,
oblikuje prijedloge op¢ih akata Fakulteta,
vodi brigu o pravilnoj primjeni zakona i op¢ih akata Fakulteta,
daje pravne 1 stru¢ne savjete i miSljenja o propisima koji se odnose na rad Fakulteta i
njegovih tijela,
pomaze dekanu u koordinaciji sluzbi,
vodi brigu o primjeni pravnih akata nadleznih tijela,
vodi brigu o izvrSenju odluka i zaklju¢aka Fakultetskog vijeca i dekana,
suraduje s nadleznim tijelima radi pribavljanja uputa, tumacenja 1 misljenja,
vodi brigu o provodenju izbora za dekana, prodekana i ¢lanove Fakultetskog vijeca,
vodi brigu o registraciji Fakulteta 1 upisnicima pri nadleznim tijelima,
izraduje odluke, ugovore i ostala pismena iz djelokruga svoga rada,
obavlja pravnu provjeru ugovora prije njihova potpisivanja,
po ovlastenju dekana zastupa Fakultet pred sudom, upravnim i drugim tijelima,
sudjeluje u pripremanju 1 radu sjednica Fakultetskog vijeca 1 drugih fakultetskih tijela,
vodi evidencije o isteku izbornog perioda izbornih funkcija te inicira odgovarajuce
postupke,
izdaje potvrde 1 uvjerenja iz djelokruga svoga rada,
vodi brigu o azuriranju i objavi podataka iz djelokruga rada Ureda na mreznim stranicama
Fakulteta,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu dekana,
za svoj rad odgovara dekanu.

1V.5.1.2. Suradnik u Uredu glavnog tajnika Fakulteta / radno mjesto 1. vrste - suradnik

Opis poslova i1 zadataka:
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- sudjeluje u obavljanju administrativnih i operativnih poslova iz djelokruga rada Ureda,

- pomaze u pripremi sjednica Fakultetskog vijeca i drugih fakultetskih tijela,

- sudjeluje u izradi nacrta odluka i zakljucaka sjednica Fakultetskog vije¢a i drugih fakultetskih
tijela,

- prosljeduje odluke i ostale dokumente po nalogu glavnog tajnika Fakulteta,

- izraduje dopise iz djelokruga svoga rada,

- vodi brigu o izdanim suglasnostima za radna mjesta,

- vodi brigu o azuriranju i objavi podataka iz djelokruga rada Ureda na mreznim stranicama
Fakulteta,

- obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tajnika Fakulteta,

- za svoj rad odgovara glavnom tajniku Fakulteta.

IV.5.1.3. Administrator poslova glavnog tajnika Fakulteta / radno mjesto II. vrste - viSi
referent

Opis poslova i zadataka:
-pomaze u obavljanju administrativnih 1 operativnih poslova iz djelokruga Ureda,
-vodi evidencije iz djelokruga rada Ureda,
-prosljeduje odluke i ostale dokumente po nalogu glavnog tajnika Fakulteta,
-vodi brigu o aZuriranju i objavi podataka iz djelokruga rada Ureda na mreZnim stranicama
Fakulteta,
-obavlja i druge srodne poslove po nalogu glavnog tajnika Fakulteta,
-za svoj rad odgovara glavnom tajniku Fakulteta.

V1.6. Ured dekana

IV.6.1. Voditelj Ureda dekana / radno mjesto L. vrste - voditelj ustrojstvene jedinice 2

Opis poslova 1 zadataka:

- rukovodi, organizira, koordinira i nadzire rad Ureda,
prati i primjenjuje propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada Ureda,
suraduje u izradi op¢ih akata iz djelokruga rada Ureda,
obavlja administrativne i stru¢ne poslove za dekana,
objavljuje materijale 1 vodi zapisnik sjednica Fakultetskog vijeca,
koordinira, nadzire i provodi poslove pisarnice i pismohrane,
koordinira, nadzire i provodi poslove vezane za dokumentarno 1 arhivsko gradivo,
suraduje u procesima zastite na radu i zastite od pozara na Fakultetu,
upucuje zaposlenike na lije¢nicke preglede i vodi evidencije,
vodi brigu o valjanosti certifikata sredstava zastite na radu 1 zastite od pozara,
sudjeluje u postupku izrade procjene rizika 1 procedura zastite od pozara 1 zastite na radu,
koordinira aktivnostima u slucajevima ozljeda na radu, profesionalnih bolesti i drugih
nezgoda,
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suraduje sa ovlaStenim osobama i institucijama iz djelokruga rada zastite na radu 1 zasStite
od pozara,

vodi brigu o azuriranju i objavi podataka iz djelokruga rada Ureda na mreznim stranicama
Fakulteta,

obavlja 1 druge srodne poslove po nalogu dekana,

za svoj rad odgovara dekanu.

1V.6.2. Voditelj strateSskog razvoja / radno mjesto 1. vrste - savjetnik

Opis poslova i zadataka:
prati trendove i primjere dobre prakse u podrucju strateskog razvoja,
sudjeluje u izradi prijedloga strateSkih dokumenata Fakulteta,
prati politike, smjernice i strategije razvoja visokog obrazovanja i znanosti te programe
financiranja,
sudjeluje u izradi stru¢nih analiza 1 izvje$¢a za potrebe uprave Fakulteta,
predlaze i organizira dogadaje i interne edukacije posvecene strateSkom razvoju,
obavlja administrativne 1 stru¢ne poslove za potrebe strateSkog razvoja Fakulteta,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda,
za svoj rad odgovara voditelju Ureda.

1V.6.3. Suradnik u Uredu dekana / radno mjesto I. vrste — suradnik

Opis poslova i1 zadataka:
- obavlja administrativne i stru¢ne poslove,
pomaze dekanu i1 prodekanima u prikupljanju podataka i izradi izvjesca,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda,
za svoj rad odgovara voditelju Ureda.

Odjeljak za promotivne aktivnosti i odnose s javnoséu

IV.6.4. Voditelj Odjeljka za promotivne aktivnosti i odnose s javnos¢u / radno mjesto L. vrste
- voditelj ustrojstvene jedinice 4

Opis poslova 1 zadataka:
organizira, koordinira i nadzire rad Odjeljka,
koordinira, nadzire i provodi poslove odnosa s javno$c¢u i promocije Fakulteta,
komunicira s agencijama, medijima i javnoScu,
izraduje priopéenja te izvjesc¢a i analize iz podrucja odnosa s javnoscu,
ureduje publikacije 1 drustvene mreZe Fakulteta,
organizira 1 provodi interne edukacije iz podrucja odnosa s javnoS¢u te promocije i
organizacije dogadaja,
planira i upravlja organizacijom dogadaja Fakulteta,
osmisljava i kreira sadrzaj za promociju Fakulteta,
prati trendove i primjere dobre prakse u podru¢ju marketinga i dogadaja,
obavlja 1 ostale srodne poslove po nalogu voditelja Ureda,
za svoj rad odgovara voditelju Ureda.
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IV.6.5. Savjetnik za promotivne aktivnosti i odnose s javno$¢u / radno mjesto I. vrste —
savjetnik

Opis poslova i zadataka:
- planira i provodi poslove medijskog, promidzbenog i drugog prezentiranja aktivnosti
Fakulteta,
priprema i Salje priopéenja za javnost,
piSe 1 ureduje sadrzaje za brosure, godi$nje izvjestaje ili videomaterijale,
sudjeluje u planiranju i provedbi posebnih dogadanja i fakultetskih svecanosti,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odjeljka,
za svoj rad odgovara voditelju Odjeljka.

IV.6.6. Referent za promotivne aktivnosti i odnose s javno$¢u / radno mjesto I1L. vrste —
referent

Opis poslova i zadataka:
- obavlja poslove pripreme promotivnog materijala,
sudjeluje u reprezentaciji za potrebe Ureda,
sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih svecanosti i drugih dogadanja,
prati medijsku prisutnost Fakulteta i izraduje izvje$¢a o promotivnim aktivnostima,
prikuplja informacije za promociju Fakulteta,
vodi evidenciju dogadanja,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odjeljka,
za svoj rad odgovara voditelju Odjeljka.

Odjeljak za poslove zastite na radu i zaStite od pozara

1V.6.7. Voditelj Odjeljka za poslove zastite na radu i zaStite od poZara — radno mjesto L. vrste
- voditelj ustrojstvene jedinice 4

Opis poslova 1 zadataka:
organizira, koordinira i nadzire rad Odjeljka,
prati i primjenjuje propise iz zastite na radu i zastite od poZara,
vodi evidenciju i dokumentaciju iz podrucja zastite na radu i zastite od poZzara te pregledima
uredaja i instalacija,
obavlja 1 druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda,
za svoj rad odgovara voditelju Ureda.

I1V.6.8. Savjetnik zasStite na radu i zaStite od poZara / radno mjesto L. vrste - savjetnik

Opis poslova 1 zadataka:
vodi evidenciju i upucuje zaposlenike na osposobljavanje iz podrucja zastite na radu i zaSite
od pozara,
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organizira sakupljanje i odvoz otpadnih kemikalija,

organizira preglede i ispitivanja strojeva i uredaja s poveéanim rizikom od opasnosti,
planira i postavlja oznake 1 znakove sigurnosti,

kontrolira stanje i inicira odrzavanje zastitne opreme, sustava zastite od pozara i sigurnosnih
instalacija,

sudjeluje u planiranju i provedbi mjera zastite na radu,

obavlja 1 druge srodne poslove po nalogu voditelja Odjeljka i voditelja Ureda,

za svoj rad odgovara voditelju Odjeljka i voditelju Ureda.

1V.6.9. Referent za poslove zaStite na radu i zastite od poZzara / radno mjesto III. vrste —
referent

Opis poslova i zadataka:
pomaze u obavljanju administrativnih poslova,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odjeljka i voditelja Ureda,
za svoj rad odgovara voditelju Odjeljka 1 voditelju Ureda.

Pisarnica i pismohrana

IV.6.10. Voditelj Pisarnice i pismohrane / radno mjesto I. vrste - voditelj ustrojstvene
jedinice 4

Opis poslova 1 zadataka:
- organizira, koordinira i nadzire rad Pisarnice,
izraduje Plan klasifikacijskih oznaka 1 Popis gradiva s rokovima ¢uvanja,
suraduje s nadleznim tijelima vezano za postupanje s dokumentarnim gradivom,
unosi podatke u pismohranu Fakulteta,
koordinira zaprimanje i distribuciju ulazne 1 odlazne poste,
vodi brigu o pohrani 1 izlu¢ivanju arhivske grade Fakulteta,
prati i primjenjuje propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada Pisarnice i pismohrane
obavlja 1 druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda,
za svoj rad odgovara voditelju Ureda.

IV.6.11. Visi referent Pisarnice / radno mjesto II. vrste — viSi referent

Opis poslova 1 zadataka:
obavlja administrativne poslove zaprimanja i distribucije ulazne i odlazne poste,
pomaze u obavljanju uredskih poslova za potrebe Pisarnice,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Pisarnice i pismohrane i voditelja
Ureda,
za svoj rad odgovara voditelju Pisarnice i pismohrane i voditelju Ureda.

I1V.6.12. Visi referent Pismohrane / radno mjesto II. vrste — viSi referent

Opis poslova i1 zadataka:
priprema gradivo za pismohranu,
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obavlja administrativne poslove za potrebe pismohrane,

izdaje gradivo iz pismohrane na koristenje,

pohranjuje dokumentaciju u fizickom 1 digitalnom obliku,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Pisarnice i pismohrane i voditelja
Ureda,

za svoj rad odgovara voditelju Pisarnice i pismohrane i voditelju Ureda.

IV.7. Studentska sluzba

IV.7.1. Voditelj Studentske sluzbe / radno mjesto I. vrste - voditelj ustrojstvene jedinice 2

Opis poslova i zadataka:

rukovodi, organizira, koordinira i nadzire rad Sluzbe,

prati i primjenjuje propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada SluZzbe,

suraduje u izradi op¢ih akata iz djelokruga rada Sluzbe,

pruza podrsku studentima u realizaciji prava iz studentskog standarda,

izraduje odluke i suraduje s nadleznima za rjeSavanje zahtjeva studenata,

obavlja poslove povjerenika za studente s invaliditetom,

obavlja poslove u postupku izjednac¢avanja akademskih naziva,

obavlja poslove provjere vjerodostojnosti isprava,

suraduje u postupku upisa na prijediplomske 1 diplomske studije,

vodi evidencije prijavljenih, upisanih i diplomiranih studenata,

vodi evidenciju izdanih isprava o zavrSetku studija 1 izjedna¢avanju akademskih 1 stru¢nih
naziva,

koordinira, nadzire i provodi poslove izrade statistickih 1 analitickih izvjeStaja,

izraduje 1 ovjerava isprave o zavrSetku studija te vodi 1 aZurira Digitalni registar diploma,
suraduje u organizaciji sve€ane promocije diplomiranih studenata,

vodi brigu o aZuriranju i objavi podataka iz djelokruga rada Sluzbe na mreznim stranicama
Fakulteta,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu dekana 1 nadleZznog prodekana,

za svoj rad odgovara dekanu i nadleZnom prodekanu.

Ured za studijske grupe 1

IV.7.2. Voditelj Ureda za studijske grupe 1/ radno mjesto I. vrste - voditelj ustrojstvene
jedinice 3

Opis poslova 1 zadataka:

organizira, koordinira i nadzire rad Ureda,

prati i primjenjuje propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada Ureda,

- sudjeluje u pruzanju podrske studentima u realizaciji prava iz studentskog standarda,
zaprima zamolbe i zahtjeve studenata,

izdaje potvrde, prijepise ocjena, nastavni plan i program te druge isprave studentima
predbolonjskih studija,
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- suraduje u poslovima upisa studenata, vrsi obracun Skolarine te brine o izdavanju racuna i
kontroli placanja,

- suraduje u poslovima unosa i azuriranja podataka o studijskim programima,

- obavlja poslove oko odlazne mobilnosti studenata,

- prikuplja 1 obraduje podatke o stru¢noj, metodickoj i stru¢no-pedagoskoj praksi,

- pomaze u organizaciji i protokolu sve€ane promocije,

- vodi brigu o azuriranju i objavi podataka iz djelokruga rada Ureda na mreznim stranicama
Fakulteta,

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Sluzbe,

- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

IV.7.3. Tajnik Ureda za studijske grupe 1/ radno mjesto II. vrste - tajnik u sustavu
znanosti i visokog obrazovanja

Opis poslova i zadataka:
sudjeluje u pruzanju podrske studentima u realizaciji prava iz studentskog standarda,
izdaje potvrde, prijepise ocjena, nastavni plan i program te druge isprave studentima
prijediplomskih i diplomskih studija,
kontrolira i obraduje upisnu dokumentaciju te provodi upis u informacijski sustav,
unosi 1 azurira podatke o studijskim programima u informacijskom sustavu,
dodjeljuje dozvole za rad nad predmetima u informacijskom sustavu,
evidentira rjeSenja u informacijskom sustavu,
unosi 1 zakljucava ispitne rokove te vodi racuna o ispitnim listama,
sudjeluje u poslovima izdavanja studentskih iskaznica i elektroni¢kog identiteta,
rjeSava zamolbe za ispis 1 vodi evidenciju ispisanih studenata,
evidentira zavrSetak studija u informacijskom sustavu,
pomaze u organizaciji i protokolu sve¢ane promocije,
obavlja 1 druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda 1 voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Ureda i voditelju Sluzbe.

IV.7.4. Referent u Uredu za studijske grupe 1/ radno mjesto III. vrste — referent

Opis poslova i1 zadataka:

- sudjeluje u pruzanju podrske studentima u realizaciji prava iz studentskog standarda,
izdaje potvrde, prijepise ocjena, nastavni plan 1 program te druge isprave studentima
prijediplomskih i diplomskih studija,
zaprima upisnu dokumentaciju i provodi upis studenata u informacijski sustav,
unosi 1 azurira podatke o studentima u informacijskim sustavima,
izraduje 1 aktivira studentske iskaznice te daje podatke o elektroni¢kom identitetu,
obavlja administrativne poslove oko zavrSetka studija,
prijavljuje studente na ispitne rokove na zahtjev nositelja kolegija,
priprema tiskanice za upis, potvrde i druge obrasce iz djelokruga rada Sluzbe,
vodi brigu o ispunjavanju anketa i prikupljanju podataka,
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pomaze u organizaciji i protokolu svecane promocije,
obavlja 1 druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda i voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Ureda 1 voditelju Sluzbe.

Ured za studijske grupe 2

IV.7.5. Voditelj Ureda za studijske grupe 2 / radno mjesto L. vrste - voditelj ustrojstvene
jedinice 3

Opis poslova i zadataka:

organizira, koordinira i nadzire rad Ureda,

prati i primjenjuje propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada Ureda,

- sudjeluje u pruzanju podrske studentima u realizaciji prava iz studentskog standarda,
zaprima zamolbe 1 zahtjeve studenata,

izdaje potvrde, prijepise ocjena, nastavni plan i program te druge isprave studentima
predbolonjskih studija,

suraduje u poslovima upisa studenata, vrsi obra¢un skolarine te brine o izdavanju racuna i
kontroli placanja,

suraduje u poslovima unosa i azuriranja podataka o studijskim programima,

obavlja poslove oko odlazne mobilnosti studenata,

prikuplja i obraduje podatke o stru¢noj, metodickoj i stru¢no-pedagoskoj praksi,

pomaze u organizaciji 1 protokolu svecane promocije,

vodi brigu o aZuriranju i objavi podataka iz djelokruga rada Ureda na mreZnim stranicama
Fakulteta,

obavlja 1 druge srodne poslove po nalogu voditelja Sluzbe,

za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

IV.7.6. Tajnik Ureda za studijske grupe 1/ radno mjesto II. vrste - tajnik u sustavu
znanosti i visokog obrazovanja

Opis poslova 1 zadataka:

sudjeluje u pruzanju podrske studentima u realizaciji prava iz studentskog standarda,
izdaje potvrde, prijepise ocjena, nastavni plan 1 program te druge isprave studentima
prijediplomskih i diplomskih studija,

kontrolira i obraduje upisnu dokumentaciju te provodi upis u informacijski sustav,
unosi i azurira podatke o studijskim programima u informacijskom sustavu,
dodjeljuje dozvole za rad nad predmetima u informacijskom sustavu,

evidentira rjeSenja u informacijskom sustavu,

unosi i zakljucava ispitne rokove te vodi ra¢una o ispitnim listama,

sudjeluje u poslovima izdavanja studentskih iskaznica i elektroni¢kog identiteta,
rjeSava zamolbe za ispis 1 vodi evidenciju ispisanih studenata,

evidentira zavrSetak studija u informacijskom sustavu,

pomaze u organizaciji i protokolu sve¢ane promocije,
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obavlja 1 druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda 1 voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Ureda i voditelju Sluzbe.

IV.7.7. Referent u Uredu za studijske grupe 2 / radno mjesto III. vrste — referent

Opis poslova i1 zadataka:
sudjeluje u pruzanju podrske studentima u realizaciji prava iz studentskog standarda,
izdaje potvrde, prijepise ocjena, nastavni plan i program te druge isprave studentima
prijediplomskih i diplomskih studija,
zaprima upisnu dokumentaciju i provodi upis studenata u informacijski sustav,
unosi 1 azurira podatke o studentima u informacijskim sustavima,
izraduje 1 aktivira studentske iskaznice te daje podatke o elektroni¢kom identitetu,
obavlja administrativne poslove oko zavrSetka studija,
prijavljuje studente na ispitne rokove na zahtjev nositelja kolegija,
priprema tiskanice za upis, potvrde i druge obrasce iz djelokruga rada Sluzbe,
vodi brigu o ispunjavanju anketa i prikupljanju podataka,
pomaze u organizaciji i protokolu svecane promocije,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda i voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Ureda i voditelju Sluzbe.

IV.8. Sluzba za financije i racunovodstvo

IV.8.1. Voditelj Sluzbe za financije i racunovodstvo / radno mjesto I. vrste - voditelj
ustrojstvene jedinice 2

Opis poslova 1 zadataka:
- rukovodi, organizira, koordinira i nadzire rad Sluzbe,
prati i primjenjuje propise i struénu literaturu iz djelokruga rada SluZbe,
suraduje u izradi op¢ih akata iz djelokruga rada Sluzbe,
koordinira rad obracuna i knjigovodstvenog evidentiranja placa i ostalih primanja,
obavlja tehnicku kontrolu ulaznih racuna u procesu likvidature,
vodi analiti¢ko knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog inventara,
obracunava 1 knjiZi amortizaciju i revalorizaciju osnovnih sredstava i otpis sitnog inventara,
suraduje u radu inventurnih komisija,
sastavlja financijska izvjesca,
odobrava raspolozivost sredstava u procesu nabave,
koordinira, nadzire 1 provodi izradu godisnjih financijskih planova i izvje$¢a o izvrSenju
polugodisnjih i godi$njih financijskih planova,
- koordinira, nadzire 1 provodi poslove izrade statistickih 1 analitickih izvjesca,
koordinira, nadzire i izraduje periodi¢ne obracune i zavrsni racun,
suraduje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti,
vodi brigu o azuriranju i objavi podataka iz djelokruga rada Sluzbe na mreznim stranicama
Fakulteta,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu dekana i nadleznog prodekana,
za svoj rad odgovara dekanu i nadleznom prodekanu.
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Ured za financijsko-materijalno knjigovodstvo

IV.8.2. Voditelj Ureda za financijsko-materijalno knjigovodstvo / radno mjesto I. vrste -
voditelj ustrojstvene jedinice 3

Opis poslova i zadataka:

organizira, koordinira i nadzire rad Ureda,

prati i primjenjuje propise 1 strucnu literaturu iz djelokruga rada Ureda,
sudjeluje u izradi periodi¢nih obracuna i zavrSnog racuna,

obavlja tehnicku kontrolu ulaznih ra¢una u procesu likvidature,

vodi analiti¢ko knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog inventara,
obracunava 1 knjizi amortizaciju i revalorizaciju osnovnih sredstava i otpis sitnog
inventara,

pomaze u radu inventurnih komisija,

sudjeluje u sastavljanju periodi¢nih i godis$njih financijskih izvjeséa,
sudjeluje u izradi godisnjih financijskih planova,

sudjeluje u izradi izvrSenja polugodisnjih i godisnjih financijskih planova,
vodi evidencije 1 koordinira izradu statistickih izvjesc¢a,

vodi brigu o azuriranju i objavi podataka iz djelokruga rada Ureda na mreznim stranicama

Fakulteta,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

IV.8.3. Voditelj financijsko-materijalnog poslovanja / radno mjesto III. vrste — voditelj
racunovodstva u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 2

Opis poslova 1 zadataka:

knjiZi poslovne promjene u glavnoj i pomo¢nim knjigama,
kontira 1 knjiZi poslovne promjene,

vodi analiti¢ko 1 materijalno knjigovodstvo,

likvidira isprave unesene u pomoc¢ne knjige,

evidentira prihode i rashode po organizacijskim jedinicama,
obavlja pla¢anje racuna,

izdaje racune,

obavlja refundaciju sredstava,

obavlja saldiranje kartica,

uskladuje stanje po izvacima otvorenih stavki,

pomaze u radu inventurnih komisija,

pomaze pri izradi periodi¢nih obracuna i zavr$nih racuna,
obavlja 1 druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda 1 voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Ureda i1 voditelju Sluzbe.
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IV.8.4. Voditelj odsjeka za financijsko-materijalno poslovanje / radno mjesto III. vrste —
voditelj ustrojstvene jedinice I1I. vrste

Opis poslova i zadataka:
knjizi poslovne promjene u glavnoj i pomo¢nim knjigama,
kontira i knjizi poslovne promjene,
vodi analiti¢ko 1 materijalno knjigovodstvo,
likvidira isprave unesene u pomocéne knjige,
evidentira prihode i rashode po organizacijskim jedinicama,
obavlja placanje racuna te izdaje racune,
obavlja refundaciju sredstava,
obavlja saldiranje kartica,
uskladuje stanje po izvacima otvorenih stavki,
pomaze u radu inventurnih komisija,
pomaze pri izradi periodi¢nih obracuna i zavr$nih racuna,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda i voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Ureda i voditelju Sluzbe.

IV.8.5. Referent / radno mjesto III. vrste — referent

- obavlja administrativne poslove,

- knjizi financijsku dokumentaciju,

- likvidira pla¢anja obveza,

- priprema racune za placanje,

- fakturira prihode,

- vodi evidenciju rezijskih troskova Fakulteta.
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda i voditelja SluZbe,
za svoj rad odgovara voditelju Ureda 1 voditelju Sluzbe.

Ured za obracun osobnih primanja i blagajni¢ko poslovanje

IV.8.6. Voditelj Ureda za obracun osobnih primanja i blagajnicko poslovanje / radno
mjesto L. vrste - voditelj ustrojstvene jedinice 3

Opis poslova 1 zadataka:
organizira, koordinira i nadzire rad Ureda,
prati 1 primjenjuje propise 1 struénu literaturu iz djelokruga rada Ureda,
obavlja operativni obracun place, ugovora o djelu, ugovora o autorskom djelu, naknada i
ostalih primanja,
obracunava ugovore o obavljanju studentskih poslova,
vodi evidenciju o obustavama na placi 1 sudskim zabranama,
izdaje potvrde iz djelokruga rada Ureda,
nadzire izradu dokumentacije za refundaciju bolovanja,
izraduje evidencije 1 statistickih izvjesca,
izraduje zavr$ni racun,
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obracunava putne naloge,
obavlja poslove vodenja blagajne te druge poslove u vezi s blagajnickim poslovanjem,

- vodi brigu o azuriranju i objavi podataka iz djelokruga rada Ureda na mreznim stranicama
Fakulteta,

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Sluzbe,

- za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

IV.8.7. Voditelj knjigovodstva osobnih primanja i blagajne / radno mjesto III. vrste —
voditelj racunovodstva u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 2

Opis poslova i zadataka:
obavlja operativni obracun place, ugovora o djelu, ugovora o autorskom djelu, naknada,

ostalih primanja i materijalnih prava radnika,

obracunava ugovore o obavljanju studentskih poslova,

priprema izvjestaje za nadlezna tijela,

vodi evidenciju o obustavama na placi i sudskim zabranama,

izdaje potvrde iz djelokruga svoga rada,

priprema dokumentaciju za refundaciju bolovanja,

pomaze u izradi evidencije i statisti¢kih izvjesca,

obracunava putne naloge,

obavlja poslove vodenja blagajne te druge poslove u vezi s blagajnickim poslovanjem,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda i voditelja Sluzbe,

za svoj rad odgovara voditelju Ureda i voditelju Sluzbe.

IV.8.8. Voditelj obracuna osobnih primanja / radno mjesto III. vrste — voditelj ustrojstvene
jedinice III. vrste

Opis poslova 1 zadataka:
- obavlja operativni obracun place, ugovora o djelu, ugovora o autorskom djelu, naknada,
ostalih primanja 1 materijalnih prava radnika,

- obracunava ugovore o obavljanju studentskih poslova,
- priprema izvjeStaje za nadlezna tijela,
- vodi evidenciju o obustavama na placi i sudskim zabranama,
- 1zdaje potvrde iz djelokruga svoga rada,
- priprema dokumentaciju za refundaciju bolovanja,
- pomaze u izradi evidencije 1 statistiCkih izvjesca,
- sudjeluje u izradi zavr$nog racuna,
- obracunava putne naloge,
- obavlja poslove vodenja blagajne te druge poslove u vezi s blagajnickim poslovanjem,
- obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda i voditelja Sluzbe,
- za svoj rad odgovara voditelju Ureda i voditelju Sluzbe.
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IV.8.9. Voditelj blagajne / radno mjesto I1I. vrste — voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste

Opis poslova i1 zadataka:
vodi knjigovodstvo i poslovanje blagajne,
kontira dokumentaciju,
knjizi putne naloge, obavlja kontrole 1 uskladenje knjizenja,
izraduje izvjesca u svezi s blagajnickim poslovanjem,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda i voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Ureda i voditelju Sluzbe.

IV.9. Sluzba za kadrovske i pravne poslove

IV.9.1. Voditelj Sluzbe za kadrovske i pravne poslove / radno mjesto L. vrste - voditelj
ustrojstvene jedinice 2

Opis poslova i zadataka:
rukovodi, organizira, koordinira i nadzire rad Sluzbe,
prati i primjenjuje propise i struénu literaturu iz djelokruga rada SluZbe,
suraduje u izradi op¢ih akata iz djelokruga rada Sluzbe,
koordinira, nadzire i provodi natjecaje za zaposljavanja,
koordinira, nadzire i provodi poslove vezane za zapo$ljavanje i unos podataka u
informacijske sustave,
koordinira, nadzire 1 provodi postupke izbora, reizbora i napredovanja na radna mjesta,
koordinira, nadzire i izraduje ugovore o radu, ugovore o djelu i ugovore o autorskom djelu,
koordinira 1 nadzire vodenje evidencija vezanih za radne odnose i materijalna prava
zaposlenika,
vodi osobne dosjee zaposlenika,
koordinira, nadzire i provodi izradu izvjeS¢a nadleZnim institucijama,
vodi brigu o azuriranju 1 objavi podataka iz djelokruga rada SluZzbe na mreZnim stranicama
Fakulteta,
obavlja 1 druge srodne poslove po nalogu dekana i nadleznih prodekana,
za svoj rad odgovara dekanu i nadleZnim prodekanima.

Ured za kadrovske poslove

I1V.9.2. Voditelj Ureda za kadrovske poslove / radno mjesto 1. vrste — voditelj ustrojstvene
jedinice 3

Opis poslova 1 zadataka:
organizira, koordinira i nadzire rad Ureda,
prati 1 primjenjuje propise 1 struénu literaturu iz djelokruga rada Ureda,
administrativno provodi postupke izbora, reizbora i napredovanja na radna mjesta,
vodi evidencije iz nadleznosti Ureda,
obavlja administrativne poslove iz djelokruga rada Ureda,
suraduje u izradi izvjeS¢a nadleZznim institucijama,
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obavlja poslove unosa podataka u informacijske sustave,

izraduje ugovore o radu, ugovore o djelu i ugovore o autorskom djelu te prati rokove
njihovog vazenja,

izdaje potvrde iz djelokruga rada Ureda,

suraduje u postupku provodenja natjeCaja za zaposljavanje,

vodi brigu o materijalnim pravima zaposlenika,

suraduje u izradi statistickih izvjesca iz djelokruga rada Ureda,

vodi brigu o azuriranju i objavi podataka iz djelokruga rada Ureda na mreznim stranicama
Fakulteta,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Sluzbe,

za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

IV.9.3. Visi referent u Uredu za kadrovske poslove / radno mjesto II. vrste — viSi referent

Opis poslova i zadataka:
obavlja administrativne poslove iz djelokruga rada Ureda,

Salje tekst natjeCaja za zaposljavanje na objavu,

obavjestava kandidate o rezultatima natjecaja,

pomaze u izradi izvjesca,

unosi podatke o vanjskim suradnicima u informacijski sustav,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda i voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Ureda 1 voditelju Sluzbe.

IV.9.4. Referent u Uredu za kadrovske poslove / radno mjesto III. vrste — referent

Opis poslova 1 zadataka:
- obavlja administrativne poslove iz djelokruga rada Ureda,
- prikuplja podatke za izvjesca,
- unosi 1 azurira podatke o zaposlenicima u Mati¢nu knjigu zaposlenika,
- obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda i voditelja SluZzbe,
- za svoj rad odgovara voditelju Ureda i voditelju Sluzbe.

Ured za pravne poslove

IV.9.5. Voditelj Ureda za pravne poslove / radno mjesto I. vrste — voditelj ustrojstvene
jedinice 3

Opis poslova i1 zadataka:
- organizira, koordinira i1 nadzire rad Ureda,
prati i primjenjuje propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada Ureda,
vodi evidencije iz djelokruga Ureda,
daje upute za izradu akata vezanih uz prava zaposlenika,
daje pravna misljenja o radnopravnom statusu zaposlenika,
upucuje zaposlenike na osposobljavanje za rad na siguran nacin i zastitu od pozara

29



izraduje ugovore o volontiranju,

vodi evidenciju o zaposlenicima s invaliditetom i invalidnim zaposlenicima,

izraduje izvjes¢a za potrebe nadleznih tijela,

vodi brigu o azuriranju i objavi podataka iz djelokruga rada Ureda na mreznim stranicama
Fakulteta,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Sluzbe,

za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

IV.9.6. Strucni savjetnik za radnopravne i upravnopravne odnose/ radno mjesto I. vrste —
savjetnik

Opis poslova i zadataka:
prati i primjenjuje propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga svoga rada,
vodi evidencije iz djelokruga svoga rada,
izraduje odluke o kompoziciji radnog opterecenja,
vodi evidenciju zaposlenika o osposobljavanju za rad na siguran nacin i zaStitu od pozara
vodi evidenciju ugovora o volontiranju i vodi brigu o unosu podataka u informacijske
sustave
vodi evidenciju o izabranim naslovnim nastavnicima i suradnicima,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda i voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Ureda i voditelja Sluzbe.

IV.9.7. Visi referent za pravne poslove / radno mjesto II. vrste — viSi referent

Opis poslova 1 zadataka:
- obavlja administrativne poslove iz djelokruga rada Ureda,
pomaze u pripremi akata,
pomaze u izradi izvjesca,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda i voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Ureda i voditelja Sluzbe.

1V.9.8. Referent za opce pravne poslove / radno mjesto IIl. vrste — referent

Opis poslova 1 zadataka:
obavlja administrativne poslove iz djelokruga rada Ureda,
prikuplja podatke za izvjesca,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda i voditelj SluZbe,
za svoj rad odgovara voditelju Ureda i voditelj Sluzbe.

IV.10. Sluzba za nabavu i odrZavanje

IV.10.1. Voditelj sluzbe za nabavu i odrzavanje - / radno mjesto 1. vrste - voditelj
ustrojstvene jedinice 2
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Opis poslova i zadataka:
rukovodi, organizira, koordinira i nadzire rad Sluzbe,
prati i primjenjuje propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada Sluzbe,
suraduje u izradi op¢ih akata iz djelokruga rada SluZzbe,
koordinira, nadzire i izraduje plan nabave,
koordinira, nadzire i provodi postupke javne i jednostavne nabave te iste provodi kroz
elektronicki sustav,
izraduje odgovore na zalbu za nadlezno zalbeno tijelo,
koordinira, nadzire i izraduje izvjesc¢a o nabavi,
suraduje u radu stru¢nog povjerenstva za nabavu,
suraduje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti,
suraduje s nadleznim tijelima te priprema trazenu dokumentaciju,
izraduje ugovore o nabavi 1 okvirne sporazume koji su rezultat provedenih nabavnih
postupaka,
kontinuirano se stru¢no usavrsava radi produljenja vazeéeg certifikata,
vodi brigu o azuriranju i objavi podataka iz djelokruga rada Sluzbe na mreZnim stranicama
Fakulteta,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu dekana i nadleznog prodekana,
za svoj rad odgovara dekanu i nadleznom prodekanu.

Ured za nabavu
IV.10.2. Voditelj Ureda za nabavu / radno mjesto L. vrste - voditelj ustrojstvene jedinice 3

Opis poslova 1 zadataka:
- organizira, koordinira i nadzire rad Ureda,
prati 1 primjenjuje propise 1 struénu literaturu iz djelokruga rada Ureda,
provodi postupke jednostavne 1 javne nabave,
obraduje zahtjeve za nabavu u smislu odabira odgovarajuc¢eg postupka nabave,
pregledava tehnicku specifikaciju predmeta nabave,
vodi postupak otvaranja ponuda, pregleda i ocjena ponuda te izraduje zapisnike i1 odluke,
priprema odgovore na zalbu za nadleZzno Zalbeno tijelo,
suraduje u izradi i pracenju plana nabave,
obavlja sustinsku kontrolu zaprimljenih racuna,
izvjestava voditelja Sluzbe o statusu postupaka i eventualnim potesko¢ama,
kontinuirano se stru¢no usavrSava radi produljenja vazeceg certifikata,
vodi brigu o azuriranju i objavi podataka iz djelokruga rada Ureda na mreznim stranicama
Fakulteta,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

IV.10.3. Savjetnik za poslove javne i jednostavne nabave / radno mjesto I. vrste — savjetnik

Opis poslova i1 zadataka:
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- priprema dokumentaciju za postupke javne i1 jednostavne nabave,

- prati i primjenjuje propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada Ureda,

- objavljuje nadmetanja u elektroni¢kom sustavu,

- sudjeluje u postupku otvaranja, pregleda i ocjene pristiglih ponuda te izradi zapisnika i
prijedloga odluka,

- komunicira s ponuditeljima, pruzaju¢i pojasnjenje dokumentacije, odgovore na upite i
zahtjeve za dodatnim informacijama,

- priprema prijedloge ugovora o nabavi i okvirnih sporazuma,

- sudjeluje u pripremi o€itovanja u zalbenim postupcima,

- prati rokove u postupku nabave,

- vodi evidencije o provedenim postupcima javne i jednostavne nabave,

- zaprima zahtjeve za nabavu, provjerava njihovu uskladenost s planom nabave te odobrava
1 izraduje narudzbenicu,

- zaprima racune kroz poslovni sustav,

- evidentira i klasificira racune prema CPV oznakama i predmetu nabave putem
odgovarajuceg racunalnog programa,

- kontinuirano se stru¢no usavrsava radi produljenja vazeéeg certifikata,

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda i voditelja SluZbe,

- zasvoj rad odgovara voditelju Ureda i voditelju SluZbe.

IV.10.4. Savjetnik za pracenje provedbe ugovora / radno mjesto 1. vrste — savjetnik

Opis poslova 1 zadataka:
- prati izvrSenje ugovora 1 okvirnih sporazuma,
provjerava rokove izvrSenja i financijsku realizaciju ugovora,
upozorava na odstupanje u izvrSenju ugovornih obveza,
zaprima i obraduje zahtjeve za izmjenu ugovora, produZenja rokova i sl.,
prati primjenu instrumenata osiguranja izvrSenja ugovora,
evidentira 1 prati zaprimljena jamstva te vodi racuna o rokovima valjanosti,
suraduje u postupcima reklamacija, prigovora i rjeSavanja sporova vezanih uz izvrSenje
ugovora,
vodi evidenciju sklopljenih ugovora 1 okvirnih sporazuma te prati njihovu realizaciju,
prati isteke ugovora te inicira pokretanje novih postupaka nabave,
sudjeluje u kontroli zaprimljenih racuna u dijelu uskladenosti s ugovorima,
obavlja komunikaciju s ugovarateljem radi urednog izvrSenja ugovornih obveza,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda i voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Ureda i voditelju Sluzbe.

IV.10.5. Suradnik za administraciju nabave / radno mjesto I. vrste — suradnik

Opis poslova 1 zadataka:
vodi i azurira evidencije, registre te planove nabava kroz elektronicki sustav,

- priprema i1 obraduje podatke za izvjeS¢a o nabavi,
- pruza administrativnu i tehnicku podrSku u pripremi postupaka nabave,
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- ustrojava i vodi evidenciju o postojanju ili nepostojanju sukoba interesa,

- prati izmjene propisa iz podrucja nabave u dijelu relevantnom za evidencije i1 objave,
- obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda i voditelja Sluzbe,

- za svoj rad odgovara voditelju Ureda i voditelju Sluzbe.

IV.10.6. Visi referent za nabavu / radno mjesto II. vrste — visi referent

Opis poslova i zadataka:
prikuplja 1 evidentira prijedloge potreba za nabavom radi izrade Plana nabave,
zaprima zahtjeve za nabavu i upucuje na daljnje postupanje,
prikuplja i preliminarno analizira ponude gospodarskih subjekata,
komunicira s ponuditeljima u vezi s narudzbama,
izdaje potrosni materijal zaposlenicima,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda i voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Ureda i voditelju Sluzbe.

Ured za odrZavanje

IV.10.7. Voditelj ureda za odrZavanje / radno mjesto L. vrste - voditelj ustrojstvene jedinice
3

Opis poslova 1 zadataka:
- organizira, koordinira i nadzire rad Ureda,
prati propise 1 strucnu literaturu iz djelokruga rada Ureda,
izraduje planove odrZavanja i investicija u suradnji s Upravom Fakulteta,
nadzire odrZavanje objekta, opreme i tehnickih sustava te vodi brigu o tehnickoj
dokumentaciji,
organizira 1 nadzire izvodenje radova na objektu, opremi 1 instalacijama,
organizira 1 nadzire postupanje u izvanrednim situacijama,
prati stanje objekta, opreme 1 okoliSa te predlaZze mjere za otklanjanje nedostataka,
nadzire racionalno koristenje energije 1 resursa,
organizira zbrinjavanje glomaznog i neopasnog otpada,
osigurava provedbu protupozarne zastite prostora Fakulteta,
osigurava nabavu 1 koriStenje sredstava zastite na radu,
vodi brigu o azuriranju i objavi podataka iz djelokruga rada Ureda na mreznim stranicama
Fakulteta,
obavlja 1 druge srodne poslove po nalogu voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

IV.10.8. Voditelj tehnickih i operativnih poslova / voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste

Opis poslova 1 zadataka:
organizira i nadzire tehni¢ko odrzavanje objekta i instalacija,
upravlja radom tehnickog osoblja te organizira smjenski rad,
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osigurava nabavu materijala za potrebe odrzavanja,

organizira zaprimanje i skladiStenje materijala,

obavlja poslove tekuceg 1 preventivnog odrzavanju elektri¢nih i drugih instalacija i sustava
sudjeluje u izvodenju hitnih manjih popravaka,

osigurava odrzavanje strojeva i uredaja na Fakultetu,

pravovremeno obavjeStava voditelja Ureda i voditelja Sluzbe o kvarovima,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda i voditelja Sluzbe,

za svoj rad odgovara voditelju Ureda i voditelju Sluzbe.

IV.10.9. Portir/telefonist / radno mjesto III. vrste - radnik III. vrste

Opis poslova i zadataka:

prati ulazak i izlazak osoba,

zaprima i preusmjerava telefonske pozive,

pruza osnovne informacije strankama,

izdaje kljuceve i vodi evidenciju o njima,

zaprima i prosljeduje postu i druge posiljke,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja tehnickih i operativnih poslova,
za svoj odgovara voditelju tehnickih i operativnih poslova.

IV.10.10. Vrtlar / radno mjesto III. vrste — radnik III. vrste

Opis poslova 1 zadataka:

obavlja poslove uredenja 1 odrZzavanja zelenih povrsina oko Fakulteta i u Botanickom vrtu,

obavlja sadnju, njegu i odrzavanje biljaka i zelenih povrSina,

rukuje alatom, strojevima 1 opremom te brine o njihovom odrzavanju,

obavlja 1 druge srodne poslove koje mu povjeri voditelj Botanickog vrta s Fakulteta,
voditelj tehnickih 1 operativnih poslova,

za svoj rad odgovara voditelju tehnickih 1 operativnih poslova.

IV.10.11. Voditelj tehnickih i pomoénih poslova / radno mjesto III. vrste - voditelj
ustrojstvene jedinice III. vrste

Opis poslova i1 zadataka:

organizira i koordinira rad tehnickih 1 pomoc¢nih poslova,

upravlja radom pomoc¢nog osoblja te organizira smjenski rad,

osigurava nabavu higijenskih potrepsStina, sredstava za ¢iS€enje 1 opreme za rad,

nadzire odrZavanje Cistoce prostora,

obavlja poslove tekuceg i preventivnog odrzavanja elektri¢nih i drugih instalacija i sustava,
sudjeluje u izvodenju hitnih manjih popravaka,

vodi evidenciju o korisnicima vanjskog parkiralita i garaze,

obavlja poslove stru¢njaka zastite na radu I. stupnja,

pravovremeno obavjeStava voditelja Ureda i voditelja Sluzbe o kvarovima,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda i voditelja Sluzbe,
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za svoj rad odgovara voditelju Ureda i voditelju Sluzbe.

IV.10.12. Cista& — spremac¢ / radno mjesto IV. vrste - radno mjesto IV. vrste

Opis poslova i1 zadataka:
obavlja poslove ¢iS¢enja i odrzavanja higijene prostorija Fakulteta,
vodi brigu o ¢ajnoj kuhinji Dekanata,
vodi brigu o pravilnom i racionalnom koriStenju sredstava za rad i ¢is¢enje,
prijavljuje uocene kvarove i nedostatke,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja tehnickih i pomo¢nih poslova,
za svoj rad odgovara voditelju tehnickih i pomo¢nih poslova.

1V.10.13. Spremac — dostavlja¢ / radno mjesto IIl. vrste - radnik III. vrste

Opis poslova i zadataka:
obavlja poslove ¢is¢enja i odrzavanja higijene prostorija Fakulteta,
vodi brigu o ¢ajnoj kuhinji Dekanata,
vodi brigu o pravilnom i racionalnom koriStenju sredstava za rad i ¢is¢enje,
prijavljuje uocene kvarove i nedostatke,
obavlja distribuciju poste unutar Fakulteta,
obavlja poslove otpreme i dopreme poste,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja tehnickih i pomo¢nih poslova,
za svoj rad odgovara voditelju tehnickih 1 pomoénih poslova.

IV.11. Sluzba za projekte i medunarodnu suradnju

IV.11.1. Voditelj SluZbe za projekte i medunarodnu suradnju / radno mjesto I. vrste -
voditelj ustrojstvene jedinice 2

Opis poslova 1 zadataka:
rukovodi, organizira, koordinira i nadzire rad Sluzbe,
prati i primjenjuje propise i struénu literaturu iz djelokruga rada SluZbe,
suraduje u izradi op¢ih akata iz djelokruga rada SluZzbe,
prati pozive 1 natjecaje za financiranje projekata,
vodi evidenciju o prijavljenim i projektima u provedbi,
vodi evidenciju o optere¢enjima zaposlenika na projektima,
koordinira, nadzire i izraduje ugovore o autorskom djelu i ugovore o djelu,
koordinira, nadzire i vodi evidenciju o vanjskim suradnicima na projektima,
koordinira 1 nadzire pripremu i1 pracenje sporazuma i memoranduma iz djelokruga
medunarodne, medusveucilisne i medufakultetske suradnje,
unosi podatke u informacijske sustave,
obavlja poslove imenovanog predstavnika u nacionalnim i medunarodnim informacijskim
sustavima 1 portalima,
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koordinira, nadzire 1 izraduje izvjesca,
izdaje potvrde iz djelokruga rada Sluzbe,
vodi brigu o azuriranju 1 objavi podataka iz djelokruga rada Sluzbe na mreznim stranicama
Fakulteta,
- obavlja i druge srodne poslove po nalogu dekana i nadleznog prodekana,
- zasvoj rad odgovara dekanu i nadleznom prodekanu.

Ured za prijavu i provedbu projekata

IV.11.2. Voditelj Ureda za prijavu i provedbu projekata / radno mjesto I. vrste - voditelj
ustrojstvene jedinice 3

Opis poslova i zadataka:
organizira, koordinira i nadzire rad Ureda,
prati i primjenjuje propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada Ureda,
pruza administrativnu i struénu podrSku u pripremi projektnih prijedloga,
administrativno prati provedbu projekata,
izraduje izvje$ca iz djelokruga rada Ureda,
izraduje i vodi evidenciju o projektima, projektnim ugovorima i optere¢enjima
zaposlenika i1 vanjskih suradnika,
izraduje ugovore o autorskom djelu i ugovore o djelu,
prati izvrSenje ugovornih obveza suradnika na projektima,
vodi brigu o aZuriranju i objavi podataka iz djelokruga rada Ureda na mreZnim stranicama
Fakulteta,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

IV.11.3. Savjetnik za strateSko planiranje projekata / radno mjesto I. vrste - savjetnik

Opis poslova 1 zadataka:
prati objave natjecaja za financiranje projekata,
sudjeluje u vodenju evidencije o prijavljenim 1 projektima u provedbi,
informira zaposlenike o uvjetima natjecaja,
sudjeluje u organizaciji radionica vezanih za projekte,
sudjeluje u izradi izvjesca,
pruza administrativnu podrsku povezivanja s partnerima,
obavlja 1 druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda 1 voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Ureda 1 voditelju Sluzbe.

IV.11.4. Voditelj pripreme i provedbe projekata / radno mjesto I. vrste - savjetnik
Opis poslova i1 zadataka:

pruza administrativnu podrsku u pripremi projektnih prijedloga,
sudjeluje u administrativnom pracenju provedbe projekata,
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prikuplja dokumentaciju za izradu izvjes¢a prema nadleznim tijelima,
sudjeluje u pripremi internih uputa i obrazaca,

vodi evidencije o projektima i administrativnim obvezama,

obavlja 1 druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda i voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Ureda 1 voditelju Sluzbe.

IV.11.5. Administrator u uredu za prijavu projekata / radno mjesto Il. vrste — visi referent

Opis poslova i zadataka:
pohranjuje projektnu dokumentaciju,
prikuplja dokumentaciju potrebnu za prijavu projektnih prijedloga,
obavlja administrativne poslove vezane za izvjeStavanje,
pomaze u organizaciji sastanaka, radionica i projektnih aktivnosti,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda i voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Ureda i voditelju Sluzbe.

Ured za medunarodnu suradnju

IV.11.6. Voditelj Ureda za medunarodnu suradnju / radno mjesto I. vrste - voditelj
ustrojstvene jedinice 3

Opis poslova i zadataka:

- organizira, koordinira i nadzire rad Ureda,
prati i primjenjuje propise i struénu literaturu iz djelokruga rada Ureda,
izraduje 1 vodi evidenciju medunarodnih sporazuma i memoranduma iz djelokruga rada
Ureda,
pruza administrativnu podrsku mobilnosti u sklopu medunarodne suradnje,
koordinira prikupljanje dokumentacije,
izraduje izvje$ca iz djelokruga rada Ureda,
suraduje u organizaciji medunarodnih aktivnosti,
komunicira s partnerskim institucijama i nadleZnim tijelima,
vodi brigu o azuriranju 1 objavi podataka iz djelokruga rada Ureda na mreZznim stranicama
Fakulteta,
obavlja 1 druge srodne poslove po nalogu voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

IV.11.7. Savjetnik za medunarodnu suradnju / radno mjesto L. vrste - savjetnik

Opis poslova i1 zadataka:
sudjeluje u pruzanju administrativne podrske mobilnosti u sklopu medunarodne suradnje,
vodi evidenciju dolaznih i odlaznih mobilnosti u sklopu medunarodne suradnje,
sudjeluje u izradi izvjesca,
sudjeluje u organizaciji medunarodnih aktivnosti,
komunicira s partnerskim institucijama,
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obavlja 1 druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda i voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Ureda 1 voditelju Sluzbe.

IV.11.8. Administrator u uredu za medunarodnu suradnju / radno mjesto II. vrste — visi
referent

Opis poslova i zadataka:

pohranjuje dokumentaciju vezanu uz medunarodnu suradnju,

pomaze u vodenju evidencije medunarodnih sporazuma i memoranduma iz djelokruga
rada Ureda,

prikuplja dokumentaciju potrebnu za mobilnost u sklopu medunarodne suradnje,
obavlja administrativne poslove vezane za izvjeStavanje,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda i voditelja Sluzbe,

za svoj rad odgovara voditelju Ureda i voditelju Sluzbe.

IV.12. Sluzba za doktorske studije, cjeloZivotno obrazovanje i mobilnost studenata

IV.12.1. Voditelj Sluzbe za doktorske studije, cjeloZivotno obrazovanje i mobilnost
studenata / radno mjesto I. vrste - voditelj ustrojstvene jedinice 2

Opis poslova 1 zadataka:

organizira i koordinira rad SluZzbe,

prati 1 primjenjuje propise 1 strucnu literaturu iz djelokruga rada Sluzbe,

suraduje u izradi op¢ih akata iz djelokruga rada SluZbe,

izraduje ugovore, zakljucke 1 odluke za polaganje dopunske mjere te polaganje dodatnih
kolegija u postupcima cjelozivotnog obrazovanja,

koordinira, nadzire i provodi poslove raspisivanja natjecaja i provedbe upisa te
informiranja studenata 1 polaznika o upisnom procesu,

vodi mati¢nu knjigu i elektronicku evidenciju upisanih i doktoriranih studenata, polaznika
1 pristupnika,

suraduje u poslovima izdavanja uvjerenja, prijepisa ocjena, evidentiranja i unosa podataka
u informacijske sustave visokih ucilista,

koordinira, nadzire i provodi poslove izrade statistickih 1 analiti¢kih izvjesca,

izdaje racune iz djelokruga rada Sluzbe,

vodi brigu o azuriranju i objavi podataka iz djelokruga rada Sluzbe na mreznim stranicama
Fakulteta,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu dekana i nadleznih prodekana,

za svoj rad odgovara dekanu i nadleznim prodekanima.

Ured za doktorski studij istraZivanje u edukaciji u podrucju prirodnih i tehnic¢kih znanosti,
cjeloZivotno obrazovanje i mobilnost studenata

IV.12.2. Voditelj Ureda za doktorski studij istraZivanje u edukaciji u podrucju prirodnih i
tehnickih znanosti, cjeloZivotno obrazovanje i mobilnost studenata / radno mjesto I. vrste -
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voditelj ustrojstvene jedinice 3

Opis poslova i1 zadataka:
organizira, koordinira i nadzire rad Ureda,
prati i primjenjuje propise 1 stru¢nu literaturu iz djelokruga rada Ureda,
pomaze u provedbi postupka raspisivanja natjec¢aja za upis na doktorski studij,
pomaze u izradi op¢ih akata iz djelokruga rada Sluzbe,
brine o ispravnosti zaprimljenih dokumenta za upis studenata i polaznika, vodi evidenciju o
njihovom statusu te izdaje potvrde o zavrSetku,
zaprima zamolbe studenata i prosljeduje ih Povjerenstvu doktorskog studija,
izraduje suglasnosti, ugovore i odluke o isplati naknade za rad,
organizira boravak vanjskih suradnika,
sudjeluje u izradi obrazaca 1 obavijesti,
vodi brigu o azuriranju i objavi podataka iz djelokruga rada Ureda na mreznim stranicama
Fakulteta,
sudjeluje u radu Povjerenstva doktorskog studija i vodi zapisnik,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

IV.12.3. Suradnik za administrativne poslove doktorskog studija istraZivanje u edukaciji u
podrucju prirodnih i tehnic¢kih znanosti / radno mjesto I. vrste - suradnik

Opis poslova i zadataka:
vodi evidenciju upisanih studenata,
vodi brigu o ispravnosti zaprimljenih dokumenta, prosljeduje informacije i korespondira sa
studentima,
izdaje uvjerenje, prijepise ocjena, evidentira i unosi podatke u informacijske sustave
visokih ucilista,
sudjeluje u izradi statistickih 1 analitickih izvjesca,
vodi brigu o azuriranju i objavi podataka iz djelokruga rada Ureda na mreznim stranicama
Fakulteta,
sudjeluje u organizaciji boravka vanjskih suradnika,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda,
za svoj rad odgovara voditelju Ureda.

IV.12.4. Suradnik za mobilnost studenata / radno mjesto I. vrste - suradnik

Opis poslova 1 zadataka:
- suraduje s ERASMUS koordinatorom,
obavlja upis dolaznih studenata,
informira studente na dolaznoj razmjeni,
izdaje studentske iskaznice, potvrde, uvjerenja i prijepise ocjena za dolazne studente na
hrvatskom 1 na engleskom jeziku,
evidentira 1 unosi podatke 1 ocjene dolaznih studenata u informacijske sustave visokih
ucilista,
obavlja 1 druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda,
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za svoj rad odgovara voditelju Ureda.

IV.12.5. Suradnik za cjeloZivotno obrazovanje / radno mjesto I. vrste - suradnik

Opis poslova i1 zadataka:

zaprima zahtjeve i prijave za upis na cjelozivotno obrazovanje,
zaprima zahtjeve za priznavanje i vrednovanje prethodnog ucenja,
informira kandidate i druge zainteresirane subjekte,

izdaje potvrde, uvjerenja, prijepise te druge isprave polaznicima,
vodi brigu o mati¢noj knjizi upisanih i zavrSenih polaznika,
obavlja 1 druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda,

za svoj rad odgovara voditelju Ureda.

Ured za doktorski studij biofizike

IV.12.6. Voditelj Ureda za doktorski studij Biofizike / radno mjesto I. vrste - voditelj
ustrojstvene jedinice 3

Opis poslova i zadataka:

organizira, koordinira i nadzire administrativne i operativne aktivnosti doktorskog studija
Biofizika bez nadleznosti nad drugim studijima i programima unutar Sluzbe,

prati i primjenjuje propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada Ureda,

obavlja administrativne poslove Odjela za fiziku,

suraduje u izradi op¢ih akata iz djelokruga rada Ureda,

izraduje prijedloge odluka, zapisnika 1 zakljucaka,

obavlja poslove raspisivanja natjecaja i provedbe upisa, te informiranja studenata o
upisnom procesu,

izdaje potvrde iz djelokruga doktorskog studija,

suraduje u izradi godis$njih izvjes¢a za doktorski studij,

suraduje u izradi ugovora,

suraduje u organizaciji medunarodnih konferencija, ljetnih Skola 1 stru¢nih skupova
organizira boravak inozemnih predavaca i suradnika doktorskog studija,

evidentira 1 unosi podatke 1 ocjene studenata u informacijske sustave visokih ucilista,

vodi mati¢nu knjigu i elektronicku evidenciju doktoranada i doktora znanosti,

vodi brigu o azuriranju i objavi podataka iz djelokruga rada Ureda na mreznim stranicama
Fakulteta,

ureduje 1 odrzava druge komunikacijske kanale doktorskog studija,

obavlja i druge srodne poslove iz djelokruga Ureda po nalogu voditelja doktorskog studija
Biofizike, procelnika Odjela za fiziku, prodekana za znanost i dekana,

za svoj rad odgovara voditelju doktorskog studija Biofizike, procelniku Odjela za fiziku,
nadleznom prodekanu i dekanu.

IV.12.7. Suradnik u referadi doktorskog studija Biofizike / radno mjesto I. vrste - suradnik

Opis poslova 1 zadataka:
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vodi evidencije o studentima, nastavnicima i nastavi,

unosi i azurira podatke u informacijske sustave,

izdaje potvrde, uvjerenja i druge isprave,

priprema administrativne materijale za sjednice,

sudjeluje u prikupljanju podataka za izvjesca i statistiku,

obavlja administrativne poslove doktorskog studija,

sudjeluje u organizaciji obrana doktorskih disertacija i drugih aktivnosti doktorskog
studija,

sudjeluje u organizaciji boravka inozemnih predavaca i suradnika doktorskog studija,
obavlja i druge srodne poslove koje mu povjeri voditelj Ureda,

za svoj rad odgovara voditelju Ureda.

IV.13. Sluzba za upravljanje kvalitetom

IV.13.1. Voditelj Sluzbe za upravljanje kvalitetom / radno mjesto L. vrste - voditelj
ustrojstvene jedinice 2

Opis poslova i zadataka:
rukovodi, organizira, koordinira i nadzire rad Sluzbe,
prati i primjenjuje propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada SluZzbe,
suraduje u izradi op¢ih akata iz djelokruga rada Sluzbe,
koordinira, nadzire i priprema provedbu unutarnjih i vanjskih vrednovanja,
koordinira, nadzire 1 izraduje izvjesS€a, analize i planove unaprjedenja kvalitete,
suraduje u radu stru¢nih tijela 1 radnih skupina,
suraduje sa ovlaStenim osobama 1 institucijama iz djelokruga rada Sluzbe,
u koordinaciji s nadleZznim prodekanima suraduje s gospodarskim subjektima,
suraduje u izradi 1 provedbi programskih ugovora,
vodi brigu o azuriranju i objavi podataka iz djelokruga rada Sluzbe na mreznim stranicama
Fakulteta,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu dekana i nadleZnih prodekana,
za svoj rad odgovara dekanu i nadleZnim prodekanima.

IV.13.2. Savjetnik za osiguravanje i unaprjedenje kvalitete / radno mjesto L. vrste — savjetnik

Opis poslova i1 zadataka:
- prikuplja, obraduje 1 analizira podatke,
sudjeluje u izradi izvjesca, planova 1 analitickih dokumenata,
sudjeluje u organizaciji 1 provedbi postupaka unutarnjeg 1 vanjskog vrednovanja,
sudjeluje sa nacionalnim, sveuciliSnim 1 fakultetskim tijelima,
sudjeluje u izradi opcih akata iz djelokruga rada Sluzbe,
sudjeluje u azuriranju i objavi podataka iz djelokruga rada SluZzbe na mreznim stranicama
Fakulteta,
prati 1 primjenjuje propise 1 struénu literaturu iz djelokruga rada Sluzbe,
obavlja 1 druge srodne poslove po nalogu voditelja Sluzbe,
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za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

IV.13.3. Suradnik za administrativne poslove kvalitete / radno mjesto I. vrste — suradnik

Opis poslova i1 zadataka:
obavlja administrativno-tehnicke poslove,
pomaze u provodenju anketa, evaluacija i analiza vezanih uz nastavu, znanost i upravljanje,
pomaze u pripremi edukacija, radionica i informativnih materijala o sustavu osiguravanja
kvalitete,
pomaze u organizaciji i provedbi postupaka unutarnjeg i vanjskog vrednovanja,
prati i primjenjuje propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada SluZzbe,
izdaje potvrde iz djelokruga rada Sluzbe,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

IV.13.4. Suradnik za praéenje provedbe programskog ugovora / radno mjesto I. vrste —
suradnik

Opis poslova i zadataka:
sudjeluje u organizaciji i objavi poziva za financiranje aktivnosti,
zaprima, evidentira i administrativno obraduje prijave,
prikuplja, obraduje 1 pomaze u analizi pokazatelja rezultata 1 ishoda,
pruZza stru¢nu, pravnu i administrativnu potporu za provedbu programskih ugovora,
pomaze u izradi periodi¢nih i zavr$nih izvjeS¢a o provedbi programskih ugovora,
prati 1 primjenjuje vaZece propise iz djelokruga svoga rada,
obavlja 1 druge srodne poslove po nalogu voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

IV.13.5. Visi referent za suradnju sa gospodarstvom / radno mjesto II. vrste — viSi referent

Opis poslova 1 zadataka:
- pruZa administrativnu 1 tehni¢ku podrsku za poslove suradnje s gospodarstvom,
izdaje potvrde iz djelokruga svoga rada,
obavlja 1 druge srodne druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe,
- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

IV.14. Sluzba informaticke podrske

IV.14.1. Voditelj Informaticke sluzbe / radno mjesto I. vrste - voditelj ustrojstvene jedinice
2

Opis poslova i1 zadataka:
-rukovodi, organizira, koordinira 1 nadzire rad Sluzbe,
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-prati 1 primjenjuje propise iz djelokruga Sluzbe,

konfigurira i odrzava ra¢unalnu i Wi-Fi mrezu Fakulteta,

konfigurira 1 odrzava posluzitelje za virtualizacijske platforme,
konfigurira i odrzava virtualne posluzitelje,

odrzava i administrira servis elektronicke poste,

koordinira i administrira usluge podrzane od nadleznih tijela,

vodi brigu o pristupu ustanove na Internet,

administrira uslugu e-ucenja,

nadzire rad sustava IP telefonije,

nadzire rad sustava evidencije radnog vremena i odrzane nastave,
nadzire rad sustava neprekidnog napajanja,

nadzire rad sustava mreznih printera,

vodi brigu o aZuriranju i objavi podataka iz djelokruga rada SluZbe na mreZnim stranicama
Fakulteta,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu dekana i nadleznih prodekana,
za svoj rad odgovara dekanu i nadleznim prodekanima.

IV.14.2. Informaticki specijalist / radno mjesto I. vrste - informaticki specijalist

Opis poslova i zadataka:

odrzava ra¢unalnu opremu u uc¢ionicama,

nadzire i odrzava informaticku opremu,

instalira operativni sustav 1 programsku podrsku,

brine o sigurnosti racunalnih sustava Fakulteta,

nadzire 1 obavlja poslove vezane uz licenciranje operativnih sustava te ostalih
programskih paketa,

konfigurira 1 odrzava posluzitelje za virtualizacijske platforme,
konfigurira i odrzava virtualne posluZzitelje,

koordinira 1 administrira usluge podrZane od nadleZnih tijela,
pomaze u rjeSavanju hardversko/softverskih poteskoca,
obavlja 1 druge srodne poslove po nalogu voditelja Sluzbe,

za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

IV.14.3. Informaticki savjetnik / radno mjesto I. vrste - informaticki savjetnik

Opis poslova i1 zadataka:

brine o sigurnosti ra¢unalnih sustava,

obavlja poslove vezane uz licenciranje operativnih sustava te ostalih programskih paketa,
konfigurira 1 odrzava posluzitelje za virtualizacijske platforme,

instalira operativni sustav i programsku podrsku,

odrzava raCunalnu opremu u ucionicama,

nadzire i odrzava informaticku opremu,

pomaze u rjeSavanju hardversko/softverskih poteskoca,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Sluzbe,

za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.
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IV.14.4. Informaticki suradnik / radno mjesto L. vrste - informaticki suradnik

Opis poslova i zadataka:
obavlja administrativne poslove iz djelokruga Sluzbe,

odrzava informacijske servise i korisnicke racune,
instalira operativni sustav 1 programsku podrsku,
odrzava ra¢unalnu opremu u uc¢ionicama,
nadzire 1 odrzava informaticku opremu,
pruza pomoc¢ pri oblikovanju i odrzavanju sadrzaja koji se objavljuju na mreznim
stranicama Fakulteta,
sudjeluje u odrzavanju mreznih stranica Fakulteta,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

IV.14.5. Visi informatic¢ar / radno mjesto II. vrste - visi informaticar

Opis poslova i zadataka:
administrira sustav e-ucenja,
instalira operativni sustav i programsku podrsku,
pruza pomoc¢ pri oblikovanju sadrzaja koji se objavljuju na mreznim stranicama
Fakulteta,
nadzire i odrzava informaticku opremu,
sudjeluje u odrzavanju racunalne opreme u ucionicama,
izraduje 1 odrZzava mreZne stranice Fakulteta,
objavljuje 1 azurira sadrzaj na mreznim stranicama Fakulteta,
sudjeluje u poslovima instalacije 1 odrzavanja mreznih servisa,
obavlja jednostavniji servis racunala,
pruza informaticku podrsku i pomo¢ pri radu sa ra¢unalnom opremom,
obavlja 1 druge srodne poslove po nalogu voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

1V.14.6. Informatic¢ki tehnicar / radnik III. vrste - informati¢ki tehnicar

Opis poslova i1 zadataka:
obavlja jednostavnije poslove odrzavanja i servisiranja racunala,
pomaze u odrzavanju racunalne opreme u ucionicama,
pruza informati¢ku podrsku i1 pomo¢ pri radu sa raCunalnom opremom,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

V. POPUNA RADNIH MJESTA

Clanak 22.



(1) Radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom popunjavaju se na nacin i po postupku utvrdenom
Zakonom, Zakonom o platama u drzavnoj i javnim sluzbama, Zakonom o radu, Uredbom,
Statutom Fakulteta, Pravilnikom o radu i ovom Pravilnikom.

(2) Radna mjesta u znanstveno-nastavnoj djelatnosti, koja nisu popunjena na nacin i po postupku
iz prethodnog stavka, popunjavaju se angaziranjem vanjskih suradnika.

(3) Vanjski suradnici uklju¢uju se u znanstveno-nastavni rad Fakulteta odlukom Fakultetskog
vijeca 1 izborom u naslovne nastavnike i suradnike. S vanjskim suradnicima zakljucuje se ugovor
o djelu.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 23.
(1) Zaposlenici koji su na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika zateeni na radnim mjestima,

nastavljaju obavljati poslove na tim radnim mjestima, u skladu s vaze¢im ugovorima o radu,
do njihovog rasporeda na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom.

(2) Sa zaposlenicima na radnim mjestima s ugovorima o radu sklopljenim temeljem odredbi
dosadaSnjeg Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta, a kojima se prema
Pravilniku promijenio naziv radnog mjesta i/ili opis poslova i/ili koeficijent za obracun place,
zakljucit ¢e se aneks postojeCem ugovoru o radu ili novi ugovor o radu, a nakon pribavljenih
suglasnosti Sveucilista u Splitu 1 Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih.

(3) Zaposlenici koji odbiju potpisati dodatak ugovoru o radu ili novi ugovor o radu iz stavka 2.
ovoga Clanka urucit ¢e se otkaz s ponudom izmijenjenog ugovora o radu.

Clanak 24.
U prilogu ovog Pravilnika nalazi se Prilog I. (Ustroj 1 sistematizacija radnih mjesta na
Prirodoslovno-matemati¢kom fakultetu u Splitu.) koji ¢ini njegov sastavni dio.

Clanak 25.
Izmjene 1 dopune ovog Pravilnika vrSe se na istovjetan nacin po kojem je Pravilnik donesen.

Clanak 26.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Prirodoslovno-
matematickog fakulteta u Splitu od 26. listopada 2011. te njegove izmjene i dopune od 25. svibnja
2015.,17. srpnja 2015., 16. prosinca 2015., 30. studenoga 2016., 11. ozujka 2020.1 15. rujna 2021.,
17. sije¢nja 2024.

Clanak 27.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i 1 mreznim stranicama
Fakulteta.
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KLASA:011-01/26-04/00005
URBROJ:2181-204-26-00001

Pravilnik o ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta objavljen je na oglasnoj plo¢i i
mreZnim stranicama Fakulteta dana 2. srpnja 2026. godine te je stupio na snagu dana 10. srpnja
2026. godine.

Tajnica

W

Ana Marovi¢, dipl. iur.
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PRILOG 1.

USTROJ I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA PRIRODOSLOVNO-MATEMATICKOG

FAKULTETA U SPLITU
Redni | Naziv radnog mjesta/naziv | Uvjeti Radno Broj izvrsitelja
broj radnog mjesta po Uredbi iskustvo
(u godinama)
Dekan
1. Dekan od 100 do 500 Postupak 1 uvjeti za izbor na 1
zaposlenika radno mjesto utvrdeni su
Zakonom, Statutom
Sveucilista i Statutom
Prodekani
2. Prodekan od 100 do 500 Nacin izbora, imenovanja, 4
zaposlenika trajanje mandata te ovlasti
prodekana  propisani  su
Statutom Fakulteta
Procelnici znanstveno-nastavnih ustrojstvenih jedinica
3. Procelnik  odjela/katedre | Nadin izbora, imenovanja, 7
(preko 20 zaposlenih) trajanje mandata te ovlasti
procelnika  propisani  su
Statutom 1  pravilnicima
Fakulteta
4, ProcCelnik odjela/katedre (do | Nacin izbora, imenovanja, 7
20 zaposlenih) trajanje mandata te ovlasti
procelnika  propisani  su
Statutom 1  pravilnicima
Fakulteta
Sef Kkatedre (u okviru
Odjela)

5. Sef katedre Nacin izbora, imenovanja, Odreden odlukom
trajanje mandata te ovlasti Fakultetskog
procelnika  propisani  su vijeca
Statutom 1  pravilnicima
Fakulteta

Voditelj laboratorija (u
okviru odjela)

6. Voditelj laboratorija Nacin izbora, imenovanja, Odreden odlukom
trajanje mandata te ovlasti Fakultetskog
procelnika  propisani  su vijeca
Statutom 1  pravilnicima
Fakulteta
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Znanstveno-nastavna radna mjesta

7. Docent Uvjeti, kriteriji i postupak Utvrden je
Izvanredni profesor izbora  utvrden  Zakonom, prema
Redoviti profesor podzakonskim aktima, nastavnom
Redoviti profesor u trajnom Statutgm Fakgltetai Svevl.lé.ivliéta} optereéenju  u
izboru te op¢im aktima Sveucilista i skladu sa
Fakulteta 1
studijskim
programom i
izvedbenim
planom nastave
Nastavna radna mjesta
8. Predavac Uvjeti, kriteriji 1 postupak Utvrden je
Visi predavac izbora  utvrden  Zakonom, prema
Predavac¢ savjetnik podzakonskim aktima, nastavnom
Statut9m Fakl_lltetai Svevl.lé_ivliétz} optereéenju  u
‘;eak(:ﬁfégl aktima SveuciliSta i skladu sa
studijskim
programom i
izvedbenim
planom nastave
Suradnic¢ka radna mjesta
9. Asistent Uvjeti, kriteriji 1 postupak Utvrden je
Visi asistent izbora  utvrden  Zakonom, prema
podzakonskim aktima, nastavnom
Statut9m Fakgltetai SV(evgéivliétz} optereéenju  u
te op¢im aktima Sveucilista i skladu sa
Fakulteta vl
studijskim
programom 1
izvedbenim
planom nastave
Stru¢na radna mjesta
10. Struc¢ni suradnik zavrSen sveucili$ni diplomski utvrden je
Strucni suradnik u sustavu | studij ili sveucilisni prema
znanosti . i visokog | integrirani prijediplomski i nastavnom
obrazovanja diplomski studij  (razina optereéenju  za
HKO-a 7.l.sveucilisni) u nastavne
odgovaraju¢em znanstvenom predmete kojine
podru¢ju 1 polju, znanje zahtijevaju
engleskog jezika znanstveni

pristup u skladu
sa  studijskim
programom i
izvedbenim
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planom nastave,
projektom  te

prema
znanstvenim
istrazivanjima
koja  provodi
Fakultet
11. Visi stru¢ni suradnik ZavrSen sveucili$ni | najmanje pet | Utvrden je
Visi  struéni  suradnik u | diplomski studij ili | godina  na | prema
sustavu znanosti i visokog | syeyéiligni integrirani | poslovima nastavnom
obrazovanja prijediplomski i diplomski | stru¢nog optereenju za
studij (razina HKO-a | suradnika ili | nastavne
7.1.sveucilisni) u | pet godina | predmete koji ne
odgovaraju¢em znanstvenom | rada na | zahtijevaju
podrucju i polju poslovima znanstveni
vezanim za | pristup u skladu
znanstvene sa  studijskim
ili  strucne | programom i
projekte  u | izvedbenim
gospodarstvu | planom nastave,
projektom  te
prema
Znanstvenim
istrazivanjima
koja  provodi
Fakultet
12. Struéni savjetnik ZavrSen sveucili$ni | najmanje pet | utvrden je
Strucni savjetnik u sustavu | diplomski studij ili | godina  na | prema
znanosti i visokog | sveu¢ilisni integrirani | poslovima nastavnom
obrazovanja prijediplomski i diplomski | viSeg optereCenju  za
studij (razina HKO-a | stru¢nog nastavne
7.1.sveucilisni) u | suradnika 1ili | predmete koji ne
odgovaraju¢em znanstvenom | akademski zahtijevaju
podrucju 1 polju stupanj znanstveni
doktora pristup u skladu

znanosti  ili
deset godina

rada na
poslovima
vezanim za
znanstvene 1
stru¢ne
projekte u
gospodarstvu

sa  studijskim
programom i
izvedbenim
planom nastave,
projektom  te
prema
Znanstvenim
istrazivanjima
koja  provodi
Fakultet
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Pomoéno-tehni¢ka radna mjesta u nastavi

13. Laborant/Tehni¢ki zavrseno srednjoskolsko Utvrden je
suradnik-laborant obrazovanje tehnicke struke prema
(razina HKO-a 4.2.) nastavnom
optere¢enju  u
skladu sa
studijskim
programom i
izvedbenim
planom nastave
i potrebama
odrzavanja 1
sigurne uporabe
opreme 1
prostora
14. Tehnicki suradnik/Tehnicki | zavrSeno srednjoskolsko Utvrden je
suradnik-laborant obrazovanje tehnicke struke prema
(razina HKO-a 4.2.) nastavnom
optere¢enju  u
skladu sa
studijskim
programom i
izvedbenim
planom nastave
1 potrebama
odrzavanja 1
sigurne uporabe
opreme 1
prostora
15. Visi laborant/Visi tehnicki | zavrSen sveuciliSni Utvrden je
suradnik-laborant prijediplomski ili stru¢ni prema
prijediplomski studij iz nastavnom
odgovgra]:qépg znanstvenog optereéenju u
podrucja ili iz znanstvenog skladu sa
polja (razina HKO-a 6. e
sveucilisni i razina 6. strucni) studijskim .
programom i
izvedbenim
planom nastave
1 potrebama
odrzavanja i
sigurne uporabe
opreme i
prostora
16. Visi tehnicki suradnik/Visi | zavrSen sveuciliSni Utvrden je
tehnicki suradnik-laborant | prijediplomski  ili  struéni prema

prijediplomski studij iz
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odgovarajuceg znanstvenog nastavnom
podru¢ja ili iz znanstvenog optereCenju  u
polja (razina HKO-a 6. skladu sa
sveucili$ni i razina 6. stru¢ni) studijskim
programom i
izvedbenim
planom nastave
i potrebama
odrzavanja 1
sigurne uporabe
opreme 1
prostora
KnjiZnica
17. Voditelj knjiznice/Voditelj | Odredeni Zakonom 0 1
ustrojstvene jedinice 2 knjiznicama 1 knjizni¢noj
djelatnosti te Pravilnikom o
uvjetima i nacinu stjecanja
struénih zvanja u knjiznicarskoj
struci, znanje engleskog jezika
18. Knjizni¢ar Odredeni  Pravilnikom o 2
uvjetima 1 nacinu stjecanja
struénih zvanja u knjiznicarskoj
struci, znanje  engleskog
jezika
19. Knjiznicarski suradnik Odredeni  Pravilnikom o 2
uvjetima 1 nacinu stjecanja
struénih zvanja u knjiznicarskoj
struci, znanje  engleskog
jezika
20. Knjiznicarski tehnicar Odredeni Pravilnikom o 1
uvjetima 1 nacinu stjecanja
stru¢nih zvanja u
knjizni€arskoj struci, znanje
engleskog jezika
Ured glavnog tajnika Fakulteta
21. Glavni tajnik | zavrSen sveucili$ni 1
Fakulteta/Tajnik od 100 do | integrirani prijediplomski i
500 zaposlenika diplomski sveudili$ni studij
prava (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika
22. Suradnik u Uredu glavnog | zavrSen sveucilisni 1

tajnika Fakulteta/Suradnik

integrirani prijediplomski 1
diplomski sveucili$ni studij
prava (razina HKO-a 7.1.
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sveucilisni), znanje

engleskog jezika
23. Administrator poslova | zavrSen struéni
glavnog tajnika | prijediplomski studij javne
Fakulteta/Visi referent uprave  (razina HKO-a
6.strucni)
Ured dekana
24, Voditelj Ureda dekana zavrsen sveucilisni
/Voditelj ustrojstvene integrirani prijediplomski i
jedinice 2 diplomski sveucili$ni studij
prava (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika
25. Voditelj strateSkog | zavrSen sveucilisSni
razvoja/Savjetnik integrirani  prijediplomski i
diplomski sveucili$ni studij
prava (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika
26. Suradnik u Uredu | zavrSen sveuciliSni
dekana/Suradnik integrirani prijediplomski i
diplomski sveucili$ni studij
prava (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika
Odjeljak za promotivne aktivnosti i odnose s javnoscu
217. Voditelj Odjeljka za zavrSen sveucilisni
promotivne aktivnosti i integrirani prijediplomski i
odnose s javnos¢u /Voditelj | diplomski sveugilisni studij
ustrojstvene jedinice 4 prava (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika
28. Savjetnik za promotivne | zavrSen sveudiliSni
aktivnosti i odnose s | integrirani prijediplomski i
javnoscu/Savjetnik diplomski sveu¢ilisni studij
prava (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika
29. Referent za promotivne | Zavrieno srednjoSkolsko
aktivnosti i odnose s | obrazovanje  ekonomskog
javnoscu/Referent smjera (razina HKO-a 4.2),
znanje engleskog jezika
Odjeljak za poslove zaStite na radu i zaStite od poZara
30. Voditelj Odjeljka za | zavrien sveucilisni | 3
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poslove zastite na radu i
zaStite od pozara/Voditelj
ustrojstvene jedinice 4

integrirani prijediplomski 1
diplomski sveucili$ni studij
prava (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika

31.

Savjetnik za poslove zastite
na radu i zaStite od pozara
/Savjetnik

zavrsen sveucilisni
integrirani  prijediplomski 1
diplomski sveucili$ni studij
prava (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika

32.

Referent za poslove zastite
na radu i zaStite od pozara
/Referent

Zavrseno srednjoskolsko
obrazovanje = ekonomskog
smjera (razina HKO-a 4.2),
znanje engleskog jezika

Pisarnica i pismohrana

33.

Voditelj Pisarnice i
pismohrane/Voditelj
ustrojstvene jedinice 4

zavrsen sveucilisni
integrirani prijediplomski 1
diplomski sveucilisni studij
prava (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika, poloZen
struéni ispit za upravljanje
dokumentarnim i arhivskim
gradivom izvan arhiva ili
obveza polaganja navedenog
stru¢nog ispita u roku od godine
dana od sklapanja ugovora o
radu

34.

Visi referent Pisarnice/Visi
referent

zavrsen strucni
prijediplomski studij javne
uprave  (razina  HKO-a
6.strucni), poloZen struéni ispit
za upravljanje dokumentarnim i
arhivskim  gradivom izvan
arhiva ili obveza polaganja
navedenog strucnog ispita u
roku od godine dana od
sklapanja ugovora o radu

35.

Visi referent
Pismohrane/Visi referent

zavrsen struéni
prijediplomski studij javne
uprave  (razina  HKO-a
6.strucni)

Studentska sluzba

36.

Voditelj Studentske
sluzbe/voditelj

zavrsen sveuciliSni
integrirani prijediplomski i
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ustrojstvene jedinice 2

diplomski sveucilisni studij
prava (razina HKO-a 7.1.

sveucilisni), znanje
engleskog jezika
Ured za studijske grupe 1
37. Voditelj ureda za studijske | zavr$en sveucilis$ni
grupe 1/Voditel] integrirani prijediplomski i
ustrojstvene jedinice 3 diplomski sveugilidni studij
prava ili strucni diplomski
studij javne uprave/upravni
studij (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni ili 7.1. strucni),
znanje engleskog jezika
38. Tajnik Ureda za studijske | zavrSen strucni
grupe 1/Tajnik u sustavu | prijediplomski studij javne
znanosti i visokog uprave  (razina HKO-a
obrazovanja 6.struéni)
39. Referent u Uredu za | ZavrSeno srednjoskolsko
studijske grupe 1/Referent | obrazovanje upravnog smjera
(razina HKO-a 4.2), znanje
engleskog jezika
Ured za studijske grupe 2
40. Voditelj ureda za studijske | zavr$en sveucilisSni
grupe 2/Voditelj | integrirani prijediplomski i
ustrojstvene jedinice 3 diplomski sveu¢ilisni studij
prava ili struéni diplomski
studij javne uprave/upravni
studij (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni ili 7.1. strucni),
znanje engleskog jezika
41. Tajnik Ureda za studijske | zavrSen strucni
grupe 2/Tajnik u sustavu | prijediplomski studij javne
znanosti i visokog uprave  (razina HKO-a
obrazovanja 6.struéni)
42. Referent u Uredu za | Zavrieno srednjoSkolsko
studijske grupe 2/Referent | obrazovanje upravnog smjera
(razina HKO-a 4.2), znanje
engleskog jezika
Sluzba za financije i racunovodstvo
43, Voditelj Sluzbe za financije | zavr$en sveucilis$ni

i raunovodstvo /Voditelj
ustrojstven jedinice 2

diplomski studij ekonomije
(razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika
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Ured za financijsko-materijalno knjigovodstvo

44. Voditel; Ureda za | zavrSen sveucilisni
financijsko-materijalno diplomski studij ekonomije
racunovodstvo/Voditelj (razina HKO-a 71.
ustrojstvene jedinice 3 sveudilizni), znanje

engleskog jezika

45, Voditelj financijsko- | Zavr§eno srednjoskolsko
materijalnih obrazovanje  ekonomskog
poslova/Voditel] smjera (razina HKO-a 4.2),
raéunovpdstvg u spstavu znanje engleskog jezika
znanosti i visokog
obrazovanja 2

46. Voditelj odsjeka za | ZavrSeno srednjoskolsko
financijsko-materijalno obrazovanje  ekonomskog
poslovanje/Voditelj smjera (razina HKO-a 4.2),
ustrojstvene  jedinice III. znanje engleskog jezika
vrste

47. Referent Zavrseno srednjoskolsko

obrazovanje = ekonomskog
smjera (razina HKO-a 4.2),
znanje engleskog jezika

Ured za obracun osobnih primanja i blagajni¢ko poslovanje

48. Voditelj Ureda za obracun | zavrien sveucilisSni
osobnih  primanja 1| diplomski studij ekonomije
blagajnicko (razina HKO-a 7.1.
poslovanje/Voditel] sveucili$ni), znanje
ustrojstvene jedinice 3 engleskog jezika

49. Voditelj knjigovodstva | Zavr§eno srednjoskolsko
osobnih  primanja 1| obrazovanje = ekonomskog
blagajne/Voditelj smjera (razina HKO-a 4.2),
ratunovodstva u - sustavu | znapie engleskog jezika
znanosti i visokog
obrazovanja 2

50. Voditelj obracuna osobnih | Zavr§eno srednjoskolsko
primanja/Voditel; obrazovanje  ekonomskog
ustrojstvene  jedinice III. smjera (razina HKO-a 4.2),
vrste znanje engleskog jezika

51. Voditelj blagajne/Voditelj | ZavrSeno srednjoskolsko
ustrojstvene  jedinice IIL. | obrazovanje ekonomskog
vrste smjera (razina HKO-a 4.2),

znanje engleskog jezika
Sluzba za kadrovske i pravne poslove
52. Voditelj Sluzbe za zavrsen sveucilisni

kadrovske i pravne
poslove/voditelj

integrirani prijediplomski 1
diplomski sveucili$ni studij
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ustrojstvene jedinice 2

prava (razina HKO-a 7.1.

sveucilisni), znanje
engleskog jezika
Ured za kadrovske poslove
53. Voditelj ureda za kadrovske | zavrsen sveucilisni
poslove/Voditel] integrirani prijediplomski i
ustrojstvene jedinice 3 diplomski sveugilidni studij
prava (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika
54. Visi referent u Uredu za | zavrSen stru¢ni
kadrovske  poslove/Visi | prijediplomski studij javne
referent uprave  (razina HKO-a
6.strucni)
55. Referent u Uredu za | ZavrSeno srednjoskolsko
kadrovske poslove/Referent Qbrazovanje ekonomskog
smjera (razina HKO-a 4.2),
znanje engleskog jezika
Ured za pravne poslove
56. Voditelj ureda za pravne | zavrsen sveucilisni
poslove/Voditel; integrirani prijediplomski i
ustrojstvene jedinice 3 diplomski sveugilidni studij
prava (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika
57. Struéni savjetnik za | zavrSen sveucilisni
radnopravne 1| integrirani prijediplomski i
upravnopravne diplomski sveucilisni studij
poslove/Savjetnik prava (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika
58. Visi referent za pravne | zavr$en stru¢ni
poslove/Visi referent prijediplomski studij javne
uprave  (razina  HKO-a
6.strucni)
59. Referent za opée pravne | Zavrseno srednjoskolsko
poslove/Referent obrazovanje  ekonomskog
smjera (razina HKO-a 4.2),
znanje engleskog jezika
Sluzba za nabavu i odrzavanje
60. Voditelj sluzbe za nabavu i | zavr$en sveuciliSni

odrzavanje/voditelj
ustrojstvene jedinice 2

integrirani prijediplomski 1
diplomski sveucili$ni studij
prava (razina HKO-a 7.1.
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sveucilisni), znanje
engleskog jezika, zavrSen
specijalisticki program
izobrazbe u podru¢ju javne
nabave

Ured za nabavu

61.

Voditelj ureda za
nabavu/Voditel]
ustrojstvene jedinice 3

zavrsen sveucilisni
integrirani  prijediplomski 1
diplomski sveucili$ni studij
prava (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika, zavrSen
specijalisticki program
izobrazbe u podruc¢ju javne
nabave

62.

Savjetnik za poslove javne i
jednostavne
nabave/Savjetnik

zavrsen sveuciliSni
integrirani prijediplomski i
diplomski sveucili$ni studij
prava (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika, zavrSen
specijalisticki program
izobrazbe u podru¢ju javne
nabave

63.

Savjetnik  za  pracenje
provedbe ugovora/Savjetnik

zavrsen sveuciliSni
integrirani  prijediplomski i
diplomski sveuciliSni studij
prava (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika

64.

Suradnik za administraciju
nabave/Suradnik

zavrsen sveuciliSni
integrirani  prijediplomski i
diplomski sveuciliSni studij
prava (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika

Visi referent za nabavu/Visi
referent

zavrsen strucni
prijediplomski studij javne
uprave  (razina  HKO-a
6.strucni)

Ured za odrzavanje

65.

Voditelj ureda za
nabavu/Voditelj
ustrojstvene jedinice 3

zavrsen sveuciliSni
diplomski studij iz podrucja
tehnickih znanosti  (razina
HKO-a 7.1. sveudilisni),
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znanje engleskog jezika

66. Voditelj  tehnickih i | zavr§eno srednjoskolsko
operativnih obrazovanje tehni¢kog
poslova/Voditel] smjera (razina HKO-a 4.2)
ustrojstvene jedinice III.
vrste

67. Portir-telefonist/Radnik III. | zavr§eno srednjoskolsko
vrste obrazovanje (razina HKO-a

4.21li4.1))

68. Vrtlar/Radnik III. vrste zavrseno srednjoSkolsko
obrazovanje (razina HKO-a
4.21li4.1))

69. Voditelj tehnickih i | zavr§eno srednjoskolsko
pomocnih poslova/Voditelj | obrazovanje tehnickog
ustrojstvene  jedinice III. smjera (razina HKO-a 4.2)
vrste

70. Spremac-dostavljad/Radnik | zavr$eno srednjoskolsko
1L vrste obrazovanje (razina HKO-a

4.21li4.1))

71. Cista¢-spremaé Zavrseno 0Snovno
obrazovanje (razina HKO-a
1)

Sluzba za projekte i medunarodnu suradnju

72. Voditelj Sluzbe za projekte | zavrsen sveucilisSni
1 medunarodnu integrirani prijediplomski i
suradnju/voditelj diplomski sveucili$ni studij
ustrojstvene jedinice 2 prava (razina HKO-a 7.1.

sveucilisni), znanje
engleskog jezika
Ured za prijavu i provedbu projekata

73. Voditelj ureda za prijavu i | zavrSen sveucilisni
provedbu projekata/Voditelj | integrirani prijediplomski i
ustrojstvene jedinice 3 diplomski sveugilidni studij

prava (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika

74. Savjetnik  za  strateSko | zavrSen sveudilisni
planiranje integrirani prijediplomski 1i
projekata/Savjetnik diplomski sveugilidni studij

prava (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika

75. Voditelj pripreme i | zavrSen sveucilisSni

provedbe

integrirani prijediplomski i
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projekata/Savjetnik

diplomski sveucilisni studij
prava (razina HKO-a 7.1.

sveucilisni), znanje
engleskog jezika
76. Administrator u Uredu za | zavr$en strucni | 2
prijavu projekata/Visi | prijediplomski studij javne
referent uprave  (razina HKO-a
6.strucni)
Ured za medunarodnu suradnju
77. Voditelj ureda za zavren sveucilisni | 3
medunarodnu integrirani  prijediplomski i
suradnju/Voditelj diplomski sveugili$ni studij
ustrojstvene jedinice 3 prava (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika
78. Savjetnik za medunarodnu | zavrSen sveuéili$ni | 3
suradnju/Savjetnik integrirani prijediplomski i
diplomski sveucili$ni studij
prava (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika
79. Administrator u Uredu za | zavr$en struéni | 2
medunarodnu suradnju/Visi | prijediplomski studij javne
referent uprave  (razina ~HKO-a
6.strucni)
Sluzba za doktorske studije, cjeloZivotno obrazovanje i mobilnost
studenata
80. Voditelj Sluzbe za zavrsen sveucili$ni | 4
doktorske studije, integrirani prijediplomski i
cjelozivotno obrazovanje i | diplomski sveudilisni studij
mobilnost prava (razina HKO-a 7.1.
studenata/voditelj sveuciliSni) znanje
ustrojstvene jedinice 2 engleskog j;:Zika
Ured za doktorski studij IstraZivanje u edukaciji u podrucju prirodnih i
tehnickih znanosti, cjeloZivotno obrazovanje i mobilnost studenata
81. Voditelj Ureda za doktorski | zavr$en sveucilisni | 3
studij IstraZivanje u integrirani prijediplomski i
edukaciji u podrucju diplomski sveu¢ili$ni studij
prirodnih i tehnickih prava (razina HKO-a 7.1.
Znanost, C:]el'OZIVO'tI’IO sveuciliSni) znanje
obrazovanje i mobilnost 2o
/Voditelj ustrojstvene engleskog jezika
jedinice 3
82. Suradnik za administrativne | zavrSen sveudilisni | 3

poslove doktorskog studija
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Istrazivanje u edukaciji u
podrucju prirodnih i

integrirani  prijediplomski 1
diplomski sveucili$ni studij

tehnickih znanosti | prava (razina HKO-a 7.1.
/Suradnik sveuc¢ilisni), znanje
engleskog jezika
83. Suradnik za  mobilnost | zavrSen sveuciliSni
studenata/Suradnik integrirani prijediplomski i
diplomski sveucili$ni studij
prava (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika
84. Suradnik za cjelozivotno | zavr§en sveuciliSni
obrazovanje/Suradnik integrirani prijediplomski i
diplomski sveucilisni studij
prava (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika
Ured za doktorski studij Biofizike
85. Voditelj Ureda za doktorski | zavrSen sveucili$ni diplomski
studij Biofizike/Voditel] Studij prirodnog ili
ustrojstvene jedinice 3 drustvenog smjera (razina
HKO-a7.1. sveu¢ilisni), znanje
engleskog jezika
86. Suradnik u referadi | zavrSen sveucilisni
doktorskog studija | integrirani prijediplomski i
Biofizike/Suradnik diplomski sveu¢ilisni studij
prava (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika
Sluzba za upravljanje kvalitetom
87. Voditelj Sluzbe za zavrsen sveucilisni
upravljanje integrirani prijediplomski 1
kvalitetom/voditelj diplomski sveu¢ilisni studij
ustrojstvene jedinice 2 prava (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika
88. Savjetnik za osiguravanje i | zavrSen sveudiliSni
unaprjedenje integrirani prijediplomski 1
kvalitete/Savjetnik diplomski sveu¢ilisni studij
prava (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika
89. Suradnik za administrativne | zavrSen sveuciliSni

poslove kvalitete/Suradnik

integrirani prijediplomski 1
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diplomski sveucilisni studij
prava (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika

90.

Suradnik  za  pracenje
provedbe programskog
ugovora/Suradnik

zavrsen sveuciliSni
integrirani prijediplomski i
diplomski sveucilisni studij
prava (razina HKO-a 7.1.
sveucilisni), znanje
engleskog jezika

91.

Visi referent za suradnju s
gospodarstvom/Visi
referent

zavrsen struéni
prijediplomski studij javne
uprave  (razina  HKO-a
6.strucni)

Sluzba informatic¢ke podrske

92.

Voditelj Sluzbe za
informaticku
podrsku/voditel;
ustrojstvene jedinice 2

zavrsen sveucilisni diplomski
studij iz elektrotehnike 1ili
raCunarstva (razina HKO-a
7.1. sveucili$ni), poznavanje
viSe  razine  upravljanja
raCunalne 1 Wi Fi mreze,
poznavanje  viSe  razine
odrZavanje Linux
operativnog sustava,
poznavanje barem jedne
virtualizacijske  platforme,
poznavanje usluge MS 365,
znanje engleskog jezika

93.

Informaticki specijalist

zavrSen sveuciliSni diplomski
studij iz elektrotehnike 1ili
raCunarstva (razina HKO-a
7.1. sveucili$ni), poznavanje
viSe  razine  upravljanja
raCunalne 1 Wi Fi mreze,
poznavanje  vise  razine
odrzavanje Linux
operativnog sustava,
poznavanje barem jedne
virtualizacijske  platforme,
poznavanje usluge MS 365,
znanje engleskog jezika

94.

Informaticki savjetnik

zavrSen sveucili$ni
diplomski studij iz
elektrotehnike ili ra¢unarstva
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(razina HKO-a 7.1.
sveucili$ni)

95.

Informaticki suradnik

zavrSen sveucilis$ni
diplomski studij iz
elektrotehnike ili ra¢unarstva
(razina HKO-a 7.1.
sveucilisni)

96.

Visi informati¢ar

zavrsen sveucilisni
prijediplomski studij ili stru¢ni
prijediplomski studij
informatike/raCunarstva (razina
HKO-a 6.svucili$ni ili
6.strucni)

97.

Informaticki tehni¢ar

Zavrseno srednjoskolsko
obrazovanje tehni¢kog
smjera (razina HKO-a 4.2),
znanje engleskog jezika
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Organizacijska shema ustroja
Prirodoslovno-matematickog fakulteta u Splitu Fakultetsko vijece

Uprava Odjeljak za promotivne | | Odjeljak za poslove
mﬁmﬂs Ured glavnog tajnika ] Ured dekana aktivnosti i odnose s zadtite na radu i zastite Pisarnica i pismohrana
| Dekan | ’ Prodekani javnoséu od pozara
QOdjel za biologiju
Dot 24 e m:pmm Sluzbaza projektei | | Slutbazakadrovskei | | Siutbaza financiiei Sluzba za nabavu i Sluzbaza upravijanje | | Sluzba informaticke
258 2 - Studentska sluzba Knjiznica
obrazovanje i mobilnost | | medunarodnu suradnju pravne poslove kvalitetom podrske .
Odijel za informatiku Ured za doktorski studij Ueda
Istrazivanje u edukaciji, Ured za prijavu i Ured za % o Ured i
; Ured za nabavu 2a studijske grupe 1
cjelozivotno obrazovanje i
g el I
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