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Procis¢eni tekst Pravilnika o ustroju radnih mjesta na Prehrambeno-biotehnoloskom fakultetu
obuhvaca Pravilnika o ustroju radnih mjesta na Prehrambeno-biotehnoloskom fakultetu KLASA: 112-
01/18-01/01, URBROJ: 251-69-01-18-5 od 30. sije¢nja 2018. godine, Pravilnik o dopuni Pravilnika o
ustroju radnih mjesta na Prehrambeno-biotehnoloskom fakultetu KLASA: 112-01/18-01/01, URBROJ:
251-69-01-18-27 od 26. oZujka 2018. godine i Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustroju
radnih mjesta na Prehrambeno-biotehnoloskom fakultetu KLASA: 112-01/19-01/01, URBROJ: 251-69-
03-19-32 od 24. travnja 2019. godine, u kojima je naznaceno vrijeme njihovog stupanja na snagu.
Dekan Prehrambneo-biotehnoloskog fakulteta SveuciliSta u Zagrebu, prof. dr. sc. Damir Jezek utvrdio
je dana 22. srpnja 2019. godine prociséeni tekst Pravilnika o ustroju radnih mjesta na Prehrambeno-
biotehnoloskom fakultetu

PRAVILNIK O USTROJU RADNIH MJESTA
NA PREHRAMBENO-BIOTEHNOLOSKOM FAKULTETU
— procisceni tekst -

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom utvrduje i ureduje ustroj radnih mjesta, ureduju se poslovi koji se obavljaju na
Prehrambeno-biotehnoloskom fakultetu (u daljnjem tekstu: PBF), nacin utvrdivanja potrebnog broja
izvrsitelja, uvjeti kojima trebaju udovoljiti zaposlenici da bi mogli obavljati pojedine poslove na PBF-u i
prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u javnim sluzbama.

Clanak 2.

Ustroj radnih mjesta u ovom Pravilniku utvrden je i ureden sukladno Statutu PBF-a od 31. oZujka 2016.
godine (procisceni tekst) i prema Poslovniku o radu Zavoda PBF-a od 28. svibnja 2008. godine.

Clanak 3.

(1) Radnim mjestom u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva se skup poslova, radnih zadataka i drugih
obveza koje u poslovanju izvrsava jedan izvrsitelj u punom radnom vremenu (tjedno 40 radnih sati).
(2) Prema potrebama poslovanja i u skladu sa zakonom, poslovi radnog mjesta mogu se obavljati i u
nepunom radnom vremenu.

(3) Pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, koji imaju rodni znacaj, bez obzira na to koriste li se u
muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin muski i Zenski rod.

(4) Sva radna mjesta i polozaji imenovani u ovom Pravilniku, uz ispunjavanje propisanih uvjeta,
dostupna su potpuno ravnopravno zaposlenicima-pristupnicima oba spola.

Clanak 4.

Ustroj radnih mjesta u ovom Pravilniku utvrden je i ureden sukladno ustroju ustrojbenih jedinica PBF-
a utvrdenom Statutom PBF-a (u daljnjem tekstu: Statut).

Clanak 5.

(1) Dio poslova u upravljanju PBF-om odnosno fakultetskim ustrojbenim jedinicama obavljaju
zaposlenici izabrani na polozZaje.

(2) Polozaji u smislu ovog Pravilnika su funkcije: dekana, prodekana i predstojnika zavoda te drugih
ovlastenika utvrdenih Statutom ili pravilnicima PBF-a.

(3) Polozajima u smislu ovog Pravilnika razumijevaju se ovlastenja u odlucivanju i upravljanju te njima
razmjerne odgovornosti, koje imaju zaposlenici izabrani propisanim postupkom i na vremenski



ograni¢en mandat odnosno broj mandata, te koji za obavljanje poslova polozaja i uz pla¢u primaju
polozajni dodatak.

Clanak 6.

Radna mjesta u ovom Pravilniku sadrze:

1. nazivradnog mjesta, koji odgovara nazivu radnog mjesta u propisima kojima se propisuju plaée
sluzbenika i namjestenika u javnim sluzbama (uredbe, Temeljni kolektivni ugovor za javne
sluzbe, Kolektivni ugovor za znanost i visoko obrazovanje),

2. naziv koji je u primjeni na PBF-u,

3. uvjete koje radnik mora ispunjavati glede stru¢ne spreme, radnog iskustva, drugih znanja i
vjestina da bi mogao s PBF-om sklopiti ugovor o radu na tom radnom mijestu,

4. opis poslova, radnih zadataka, duznosti, ovlastenja i odgovornosti u obavljanju poslova radnog
mjesta

Clanak 7.

Za radna mjesta za koja je u ovom Pravilniku uneseno vise moguénosti, odnosno gdje se predvida
raspon kvalifikacija za isto ili slicno radno mjesto, PBF se obvezuje da ¢e prilikom zaposljavanja
sukladno raspoloZivim koeficijentima zatraZiti suglasnost SveuciliSta u Zagrebu (u daljnjem tekstu:
Sveucilista) za raspis natjeCaja za samo jednu od tih mogucnosti, pri ¢emu ¢e se argumentirati
postojanje interesa i potreba fakulteta za kompetencijama navedenima za odabranu moguénost
opisanu Pravilnikom.

Clanak 8.

(1) Poslovi koji se obavljaju na PBF-u poblize se odreduju opisom.

(2) Opis poslova sadrzi popis osnovnih aktivnosti od Cijeg obavljanja se sastoje odredeni poslovi.

(3) Opis poslova zaposlenika uz minimalne propisane uvjete kojima zaposlenici moraju udovoljavati za
njihovo obavljanje, nalazi se u Dodatku 1. «OPIS POSLOVA | BROJ IZVRSITELIA» koji je sastavni dio ovog
Pravilnika.

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

Clanak 9.

(1) Ako u opisu poslova pojedinog radnog mjesta nisu posebno imenovani propisi ili pravila struke kojih
se zaposlenik obvezan pridrzavati u svom radu, podrazumijeva se da je zaposlenik obvezan poznavati i
primjenjivati vazece propise koji ureduju podrucje njegovog rada kao i da su zaposleniku poznata
pravila njegove struke.

(2) Uz uvjete za zasnivanje radnog odnosa sadrzane u opisu radnih mjesta vrijedi i dodatni uvjet da
pristupnik za to radno mjesto nije kaznjavan za kaznena djela.

Clanak 10.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa na PBF-u su:
- strucna sprema za obavljanje odredenih poslova;
- potrebno radno iskustvo;
- druge sposobnosti i posebna znanja za obavljanje odredenih poslova;



- zdravstvena sposobnost.
Clanak 11.

(1) Za svaki posao utvrduje se minimalna stru¢na sprema neophodna za obavljanje tih poslova.

(2) Pod stru¢nom spremom razumijevaju se opca i posebna znanja i vjestine neophodne za uspjesno
obavljanje poslova.

(3) Strucna sprema oznacava se nazivom iz kojega se vidi vrsta steCene strucne spreme u sustavu
obrazovanja.

Clanak 12.

(1) Ako se kao uvjet za obavljanje odredenih poslova prema odredbama ovog Pravilnika, zahtjeva pored
stru¢ne spreme odredene struke ili smjera i poloZen strucni ispit onda se pod time razumijeva strucni
ispit polozen u skladu sa zakonom i opéim aktom.

(2) Ako kao uvjet za obavljanje odredenih poslova, zakon zahtjeva pored stru¢ne spreme i polozen
drzavni strucni ispit, onda se pod tim razumijeva strucni ispit poloZzen sukladno zakonu ili drugom
propisu.

Clanak 13.

(1) Kao poseban uvjet za obavljanje pojedinih poslova moze biti odredeno prethodno radno iskustvo.
(2) Kad je za obavljanje pojedinih poslova, kao uvjet predvideno odredeno radno iskustvo, onda se pod
time u smislu ovoga Pravilnika razumijeva radno iskustvo na istim ili sliénim odgovarajuéim poslovima
u propisanom trajanju.

(3) Radno iskustvo provjerava se pri razmatranju zahtjeva za zasnivanje radnog odnosa. Radni odnos
zasniva se tek nakon sto pristupnik dokaZe da ispunjava uvjet propisanog radnog iskustva.

Clanak 14.

(1) Ako je za odredene poslove, kao poseban uvjet, predvideno prethodno provjeravanje strucénih i
drugih sposobnosti, one se provjeravaju izradom zadataka pred stru¢nim povjerenstvom, imenovanim
od dekana prije donosenja odluke o zasnivanju radnog odnosa.

(2) Clanovi struénog povjerenstva moraju imati najmanje isti stupanj struéne spreme kao i osobe ¢ije
se strucne i druge sposobnosti provjeravaju.

Clanak 15.

Poslove pri Cijem su obavljanju potrebne odredene zdravstvene sposobnosti mogu obavljati samo
zaposlenici koji imaju takve sposobnosti. Udovoljavanje ovom zahtjevu dokazuje se nalazom lije¢nika
ovlastene ustanove.

Clanak 16.

Na poslovima gdje zaposlenici dolaze u dodir s tvarima Stetnim po zdravlje primjenjuju se odredbe
odgovarajucih zakonskih propisa i opéih akata o zastiti na radu.

Clanak 17.
(1) Temeljno mjerilo za utvrdivanje potrebnog broja nastavnika i suradnika na svakom pojedinom

predmetu/modulu je optereéenje u nastavi na preddiplomskim, diplomskim i poslijediplomskim
studijima.



(2) Potreban broj nastavnika, suradnika, stru¢nih suradnika i drugog pomocnog nastavnog osoblja
izraCunava se uz pretpostavku pune nastavne obveze norma sati godisnje, koje propisuju vazedéi propisi
Republike Hrvatske.

Clanak 18.

U slucaju smanjenja nastavne djelatnosti na PBF-u izazvane vanjskim (smanjeni upis studenata) i
unutarnjim razlozima (slabiji uspjeh studenata i manji upis u narednu godinu studija) Sto smanjuje broj
nastavnih grupa i fond nastavnih sati, normirano radno vrijeme nastavnika moZe se zamijeniti
poslovima u poslijediplomskoj nastavi, na znanstvenim i tehnoloskim projektima, stru¢nim poslovima
i ostalim poslovima koji su vezani za odredene rokove (periodicki poslovi, stalna naobrazba, stru¢na
praksa, izdavacka djelatnost, rad za druga visoka ucilista itd.).

Clanak 19.

PBF moZe birati osobe u znanstveno-nastavna zvanja kao naslovna zvanja bez zasnivanja radnog
odnosa i to:
- ako Zavod predloZi osobu jer nema dovoljan broj nastavnika za izvodenje nastave iz obveznih
predmeta/modula, izbornih predmeta/modula ili predmeta/modula poslijediplomskih studija
- ako se nastava izbornih predmeta/modula, odnosno predmeta/modula poslijediplomskog
studija redovito odrzava zadnje Cetiri akademske godine
- ako postoji potreba izvodenja nastave iz predmeta/modula preddiplomskog, diplomskog i
poslijediplomskog studija, cjelozivotnog obrazovanja itd., u trajanju od 300 ili viSe norma sati
godisnje, odnosno u skladu s normom u skladu s vazeéim propisima Republike Hrvatske.

Clanak 20.

(1) U skladu s utvrdenom djelatnos¢u PBF-a, prirodom poslova i uvjetima rada, ustrojbene jedinice su
zavodi, koji se mogu sastojati od laboratorija, katedri ili kabineta, Centri i Jedinica za opce poslove.

(2) PBF-om upravlja dekan, a u radu mu pomazu prodekani, predstojnici Zavoda i Centara i glavni tajnik
PBF-a.

Clanak 21.

(1) Zavod je ustrojbeni oblik nastavnog i znanstvenog rada PBF-a, odreden kriterijem logicne
povezanosti i srodnosti djelatnog procesa.
(2) Zavodi PBF-a su:
01. Zavod za kemiju i biokemiju
02. Zavod za procesno inZenjerstvo
03. Zavod za poznavanje i kontrolu sirovina i prehrambenih proizvoda
04. Zavod za biokemijsko inZenjerstvo
05. Zavod za prehrambeno-tehnolosko inZenjerstvo
06. Zavod za opée programe
(3) Ustrojstvo i djelovanje Zavoda i podjedinica Zavoda uredeno je Poslovnikom o radu Zavoda PBF-a.

Clanak 22.

(1) Jedinica za opce poslove (u daljnjem tekstu: JOP) je prema Statutu PBF-a ustrojbena jedinica u kojoj
se obavlja upravni, administrativni i tehnicki poslovi PBF-a.
(2) Podjedinice JOP-a su:

l. Ured dekana

Il. Ured prodekana i glavnog tajnika



1. Ured za studente

V. Sluzba za ljudske resurse, pravne i opée poslove

V. Pisarnica

VL. Knjiznica

VII. Urednistvo ¢asopisa Food Technology and Biotechnology
VIII. Sluzba za informatic¢ku potporu

IX. SluZba za financijske i raCunovodstvene poslove

X. Sluzba nabave i skladistenja

XI. Sluzba zastite na radu, zastite od pozara i zastite okolisa
XILI. Sluzba tehnickog odrzavanja

XIII. Ured za medunarodnu suradnju i akademsku mobilnost
XIV. Ured za upravljanje kvalitetom

XV. Ured za projekte
(3) U JOP-u djeluje i Sluzbenik za zastitu osobnih podataka.
Clanak 23.

(1) Sukladno odredbama vazecih propisa Republike Hrvatske i Statuta PBF-a osnovane su samostalne
ustrojbene jedinice:

1. Centar za kontrolu namirnica (CKN);

2. Centar za prehrambenu tehnologiju i biotehnologiju (CPTB).

(2) Pravilnikom o ustroju radnih mjesta CKN-a od 27. listopada 2016. (KLASA: 112-01/16-01/01,
URBROJ: 251-69-01-16-81) utvrden je ustroj i naziv radnih mjesta, s popisom i opisom poslova i
uvjetima za sklapanje ugovora o radu.

(3) Ustroj radnih mjesta CPTB-a ureden je ovim Pravilnikom.

Clanak 24.

(1) Svi zaposlenici PBF-a zadrzavaju svoje ugovore o radu dok se ne sklope novi ugovori o radu. O
ponudi za sklapanje novoga ugovora o radu pod izmijenjenim uvjetima radnik se mora izjasniti u roku
od osam dana.

(2) Ako radnik odbije ponudu za sklapanje novog ugovora o radu pod izmijenjenim uvjetima, PBF ¢e
otkazati postojeéi ugovor o radu i istodobno predloZzi radniku sklapanje ugovora o radu pod
izmijenjenim uvjetima (otkaz s ponudom izmijenjenog ugovora).

(3) Na slucajeve iz stavka 2. ovog ¢lanka primjenjuju se odredbe Zakona o radu koje se odnose na otkaz.

Clanak 25.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o ustroju radnih mjesta na Prehrambeno-
biotehnoloskom fakultetu od 25. veljace 2011. godine.

Clanak 26.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na isti nacin kao i sam Pravilnik.
Clanak 27.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana donosenja na Fakultetskom vije¢u PBF-a.
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DODATAK 1

OPIS POSLOVA | BROJ IZVRSITELIA

I. UPRAVUANIJE FAKULTETOM

1. DEKAN FAKULTETA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Dekan

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaji I. vrste:

Dekan - redoviti profesor, trajno zvanje
Dekan - redoviti profesor, prvi izbor
Dekan - izvanredni profesor

(od 200 do 500 zaposlenika)

Opis poslova

- obavlja poslove odredene Zakonom, Statutom Sveucilista i
Statutom PBF-a

- uredno vodi dokumentacije za sve navedne poslove

- obavlja u odgovarajucem opsegu i ostale poslove navedene za
osnovno radno mjesto

Za svoj rad odgovoran

Fakultetskom vijecu, Senatu i rektoru Sveucilista

propisani Zakonom o znanstevnoj djelatnosti i visokom obrazovanju (u

Uvjeti daljnjem tekstu: Zakon) i Statutom PBF-a i Sveucilista
Postojeci broj zaposlenika 1
Projekcija potrebnog broja 1

2. PRODEKAN ZA NASTAVU

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Prodekan za nastavu

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Polozaji I. vrste:

Prodekan - redoviti profesor - trajno zvanje
Prodekan - redoviti profesor - prvi izbor
Prodekan - izvanredni profesor

Prodekan — docent

(od 200 do 500 zaposlenika)

Opis poslova

- predsjedava Odborom za nastavu koji mu pomaze u radu, a moze po
potrebi osnovati i radne grupe koje mu pomazu u obavljanju
specifi¢nih poslova izvan redovnih djelatnosti

- obavlja i upravlja svim poslovima vezanim uz planiranje, izvodenje,
pracenje, analizu i unapredenje studijskih programa - osmisljava i
predlaZze planove/mjere/mehanizme za postizanje ciljeva i trajnih
poboljsanja iz svoje nadleznosti

- priprema i osigurava donosenje akata iz svoje domene za ucinkovito
djelovanje sustava kvalitete

- posredno upravlja radom Ureda za studente te direktno kontaktira
sa studentima i studentskim predstavnicima u svrhu rjeSavanja
eventualnih problema studenata vezanih uz izvodenje nastave

- obavjestava dionike o relevantnim informacijama iz svoje
nadleZnosti (unutarnjom e-postom, putem mreznih stranica i drugo)

- koordinira rad i funkcionalno je nadreden voditeljima studija,
satnicarki, ISVU i ECTS koordinatoru

- nadreden je Odboru za diplomske radove




- o0 svom radu i radu Odbora za nastavu kontinuirano izvjeStava
Fakultetsko vijece na redovitim sjednicama Vijeca, te podnosenjem
godisnjeg izvjesca

- obavlja u odgovaraju¢em opsegu i ostale poslove navedene za
osnovno radno mjesto

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

dekanu i Fakultetskom vijecu

- nastavnik u znanstveno-nastavnhom zvanju redovitog profesora,

Uvjeti izvanrednog profesora ili docenta.
Postojeci broj zaposlenika 1
Projekcija potrebnog broja 1

3. PRODEKAN ZA ZNANOST

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Prodekan za znanost

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaji I. vrste:

Prodekan - redoviti profesor - trajno zvanje
Prodekan - redoviti profesor - prvi izbor
Prodekan - izvanredni profesor

Prodekan — docent

(od 200 do 500 zaposlenika)

Opis poslova

- predsjedava Odborom za znanost

- prikuplja podatke te zajedno s Odborom prati i analizira realizaciju
znanstveno-istraZivacke i stru¢ne djelatnosti

- priprema i osigurava donosenje akata iz svoje domene za ucinkovito
djelovanje sustava kvalitete

- osmisljava i predlaze planove/mjere/mehanizme za postizanje
ciljeva i trajnih poboljsanja iz svoje nadleZnosti

- obavjeStava dionike o relevantnim informacijama iz svoje
nadleZnosti (unutarnjom e-postom, putem mreznih stranica i drugo)

- o svom radu i radu Odbora za znanstveno-istrazivacki rad
kontinuirano izvjeStava Fakultetsko vijece na redovitim sjednicama
Vijeca, te podnosenjem godisnjeg izvjesc¢a

- po potrebi sudjeluje u radu Odbora za poslijediplomske studije

- obavlja u odgovarajuéem opsegu i ostale poslove navedene za
osnovno radno mjesto

- uredno vodi dokumentacije za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

dekanu i Fakultetskom vijecu

- nastavnik u znanstveno-nastavhom zvanju redovitog profesora,

Uvjeti

viet! izvanrednog profesora ili docenta.
Postojeci broj zaposlenika 1
Projekcija potrebnog broja 1

4. PRODEKAN ZA MEDUNARODNU SURADNJU

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Prodekan za medunarodnu suradnju

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Polozaji I. vrste:

Prodekan - redoviti profesor - trajno zvanje
Prodekan - redoviti profesor - prvi izbor
Prodekan - izvanredni profesor

Prodekan — docent

(od 200 do 500 zaposlenika)

Opis poslova

- predsjedava Odborom za medunarodnu suradnju




- rukovodi aktivnostima Ureda za medunarodnu suradnju i
objedinjava poslove vezane uz mobilnost studenata i nastavnika
putem ERASMUS, CEEPUS, TEMPUS i drugih mreza mobilnosti,
organizaciju dolazaka stranih studenata i nastavnika na PBF,
dogovaranje, potpisivanje i realizaciju medunarodnih bilateralnih i
multilateralnih ugovora te organizaciju i izvodenje medunarodnih
zdruZenih studija te je funkcionalno nadreden ECTS koordinatoru

- priprema i osigurava donoSenje akata iz svoje domene za ucinkovito
djelovanje sustava kvalitete

- osmisljava i predlaze planove/mjere/mehanizme za postizanje
ciljeva i trajnih poboljsanja iz svoje nadleznosti

- u suradnji s ostalim prodekanima potice i brine o podrsci Fakulteta
za sve oblike medunarodne suradnje u istrazivanju i obrazovanju

- obavjeStava dionike o relevantnim informacijama iz svoje
nadleZnosti (unutarnjom e-postom, putem mreznih stranica i drugo)

- o0 svom radu i radu Odbora za znanstveno-istrazivacki rad
kontinuirano izvjestava Fakultetsko vijece na redovitim sjednicama
Vijeca, te podnosenjem godisnjeg izvjesc¢a

- obavlja u odgovaraju¢em opsegu i ostale poslove navedene za
osnovno radno mjesto

- uredno vodi dokumentacije za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

dekanu i Fakultetskom vijec¢u

- nastavnik u znanstveno-nastavhom zvanju redovitog profesora,

Uvjeti . .

viet! izvanrednog profesora ili docenta.
Postojeci broj zaposlenika 1
Projekcija potrebnog broja 1

5. PRODEKAN ZA FINANCIJE | POSLOVANIE

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Prodekan za financije i poslovanje

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaji I. vrste:

Prodekan - redoviti profesor - trajno zvanje
Prodekan - redoviti profesor - prvi izbor
Prodekan - izvanredni profesor

Prodekan — docent

(od 200 do 500 zaposlenika)

Opis poslova

- posredno upravlja Sluzbom za financijske i racunovodstvene poslove
Fakulteta, a sve u suradnji sa Sefom racunovodstva i suodgovoran je
za fiskalno poslovanje Fakulteta

- odgovoran je za kreiranje poslovne, razvojne i strateske politike,
proracuna Fakulteta, financijskog plana za tekucu i naredne tri
kalendarske godine, godisnjeg izvedbenog investicijskog plana i
programa Fakulteta

- osmisljava i predlaze planove/mjere/mehanizme za postizanje
ciljeva i trajnih poboljsanja iz svoje nadleznosti

- zaduZen je da sve relevantne dokumente i provodi postupke javne
nabave u okviru zakonskih normi, te kontrolira i prati sluzbu nabave
i skladistenja na Fakultetu

- usuradnji sa Upraviteljem zgrade donosi plan investicija i odrzavanja
za tekucu godinu i naredne tri godine te vodi brigu o realizaciji istog

- sudjeluje u prihodovanju financija na Fakultet, zakonskom trosenju
namjenskih sredstva iz proracuna te zakonskih fiskalnih plac¢anja
prema drzavnom proracunu kao i provodenju svih financijskih
kontrola i revizija u skladu sa zakonom

10



- sudjeluje u radu svih odbora i organa upravljanja na Fakultetu u svezi
financijskih obaveza i nacina troSenja sredstava, sklapanja raznih
ugovora i provodenja zakonskih obaveza proizaslih iz istog

- obavjestava dionike o relevantnim informacijama iz svoje
nadleZnosti (unutarnjom e-postom, putem mreznih stranica i drugo)

- oizvjeStava Fakultetsko vijece o financijskoj situaciji Fakulteta te mu
podnosi godisnje izvjesée o poslovanju Fakulteta i zavrSnom rac¢unu

- obavlja u odgovaraju¢em opsegu i ostale poslove navedene za
osnovno radno mjesto

- uredno vodi dokumentacije za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

dekanu i Fakultetskom vijecu

- nastavnik u znanstveno-nastavhom zvanju redovitog profesora,

Uvjeti izvanrednog profesora ili docenta.
Postojeci broj zaposlenika 1
Projekcija potrebnog broja 1

6. PREDSTOJNIK ZAVODA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Predstojnik zavoda

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Polozaji I. vrste:
Predstojnik zavoda
- redoviti profesor, trajno zvanje
- redoviti profesor, prvi izbor
- izvanredni profesor
- docent
- visi predavac
(vise od 20 zaposlenika)
(do 20 zaposlenika)

Opis poslova

- ustrojava rad i rukovodi nastavnim, znanstvenim i stru¢nim radom
Zavoda

- koordinira rad s drugim Zavodima

- predlaZe plan razvoja Zavoda

- predlaZe plan rada i odreduje program rada i proracun Zavoda

- redovito odrZava sastanke Zavoda u skladu s op¢im aktima PBF-a

- organizira i odrzava struCne sastanke i suraduje s ostalim
predstojnicima zavoda

- odobrava nabavku materijala potrebnog za rad u Zavodu

- odgovoran je za racionalno troSenje novcéanih sredstava Zavoda

- obavlja i ostale poslove svog polozaja po nalogu dekana,
Fakultetskog vijeca i drugih tijela PBF-a (odbori, povjerenstva i dr.)

- obavlja iostale poslove navedene za osnovno radno mjesto

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

dekanu i Fakultetskom vijecu

Uvjeti

propisani Zakonom i op¢im aktima PBF-a

Postojeci broj zaposlenika

6

Projekcija potrebnog broja

6 (sukladno Statutu PBF-a i Poslovniku o radu Zavoda)

7. PROCELNIK LABORATORIJA, PROCELNIK KABINETA, SEF KATEDRE

Naziv radnog mjesta na PBF-u

PROCELNIK LABORATORIJA
PROCELNIK KABINETA
SEF KATEDRE

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Polozaji I. vrste

Voditelj laboratorija, Sef katedre
- redoviti profesor - trajno zvanje
- redoviti profesor - prvi izbor
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- izvanredni profesor
- docent

- visi predavac

- predavac

Opis poslova

- organizira i rukovodi radom u nastavi predmeta kojeg je nositelj

- koordinira rad s drugim laboratorijima, katedrama i kabinetima

- organizira suradnju (stru¢nu i znanstvenu) vezanu uz predmet kojeg
je nositelj

- obavlja i ostale poslove svog poloZaja po nalogu predstojnika
Zavoda, dekana, Fakultetskog vijeca

- obavlja i ostale poslove navedene za osnovno radno mjesto

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

predstojniku Zavoda, dekanu i Fakultetskom vijec¢u

Uvjeti

propisani Zakonom i op¢im aktima PBF-a

Postojeci broj zaposlenika

35

Projekcija potrebnog broja

35 (sukladno Poslovniku o radu Zavoda te u skladu s povjerom nastave)

Il. ZNANSTVENO-NASTAVNA, NASTAVNA, SURADNICKA | STRUCNA RADNA

MIJESTA

1. REDOVITI PROFESOR

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Redoviti profesor

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Radno mjesto I. vrste
Redoviti profesor-trajno zvanje
Redoviti profesor-prvi izbor

Opis poslova

- ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz predmeta
koji pripadaju znanstvenom polju za koje je izabran, sukladno
izvedbenim planovima nastave PBF-a

- potife studente na samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za
naobrazbu i usavrsavanje

- moZe biti mentor studenata na preddiplomskom, diplomskom i
poslijediplomskom studiju (u sklopu mentorskog sustava)

- mozZe biti mentor zavrsnih, diplomskih i doktorskih radova i clan
povjerenstva za ocjenu i obranu tih radova

- obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema
izvedbenom planu nastave

- vodi evidenciju polozZenih ispita

- unosi podatke o polozenim ispitima u ISVU

- unapreduje nastavni proces, predlaze, razraduje i provodi metode
pracenja i vrednovanja nastavnog rada

- sudjeluje u donosenju izvedbenog plana nastave

- moze biti koordinator predmeta na preddiplomskom, diplomskom i
poslijediplomskom studiju

- samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima i struc¢njacima izraduje
udzbenike, skripta i priru¢nike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih
sredstava i pomagala

- rukovodi ili sudjeluje u znanstvenoistrazivackom ili stru¢nom radu,
objavljuje postignute rezultate i brine se o naobrazbi znanstvenog
podmlatka
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aktivno sudjeluje u radu domacdih i medunarodnih znanstvenih i
struénih skupova;

¢lan je strucnih povjerenstava za izbor nastavnika i suradnika PBF-a
sudjeluje u izboru mladih suradnika i kreiranju kadrovske politike svoje
ustrojbene jedinice i Sire

aktivno sudjeluje u stru¢nom i znanstvenom radu, objavljuje stru¢ne
¢lanke i brine se za izobrazbu struénog i znanstveno-nastavnog
podmlatka

sudjeluje u radu strucnih i upravnih tijela PBF-a

moze biti procelnik laboratorija, Sef katedre, procelnik kabineta,
predstojnik zavoda, prodekan i dekan PBF-a

moze biti voditelj studija, tecajeva i drugih oblika obrazovanja
predlaze i vodi znanstvene projekte i programe

predlaze i vodi domace i medunarodne projekte koji bitno utjec¢u na
razvitak znanstvenog podrucja ili struke

predlaZe i vodi nacionalne znanstvene i tehnologijske projekte
sudjeluje u europskim znanstvenim i tehnologijskim projektima
objavljuje udzbenike i skripte za povjerene nastavne module

odrZava nastavu na studijima sastavnica SveuciliSta u Zagrebu i ostalim
hrvatskim sveucilistima (uz suglasnost)

moze biti voditelj domacih i medunarodnih znanstvenih i strucnih

skupova

sudjeluje u kreiranju sveukupne kadrovske politike PBF-a

radi na vlastitom usavrsavanju prateci razvitak znanstvene discipline i
struke te pedagoske teorije i prakse

obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
ustrojstvene jedinice, Fakultetskog vijeéa, dekana i prodekana
uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditeljima ustrojstvenih jedinica i dekanu

Uvjeti

propisani Zakonom, Statutom i op¢im aktima PBF-a

Postojeci broj zaposlenika

39

Projekcija potrebnog broja

50 (sukladno Poslovniku o radu Zavoda te u skladu s povjerom nastave)

2. IZVANREDNI PROFESOR

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Izvanredni profesor

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Radno mjesto I. vrste
Izvanredni profesor

Opis poslova

ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz predmeta
koji pripadaju znanstvenom polju za koje izabran, sukladno
izvedbenim planovima nastave PBF-a

potiCe studente na samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za
naobrazbu i usavrsavanje

moze biti mentor studenata na preddiplomskom, diplomskom i
poslijediplomskom studiju (u sklopu mentorskog sustava)

moze biti mentor zavrsnih, diplomskih i doktorskih radova i ¢lan
povjerenstva za ocjenu i obranu tih radova

obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema
izvedbenom planu nastave

vodi evidenciju poloZenih ispita

unosi podatke o poloZzenim ispitima u ISVU

unapreduje nastavni proces, predlaze, razraduje i provodi metode
pracenja i vrednovanja nastavnog rada

sudjeluje u donosenju izvedbenog plana nastave

moze biti koordinator predmeta na preddiplomskom, diplomskom i
poslijediplomskom studiju
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samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima i stru¢njacima izraduje
udzbenike, skripta i priru¢nike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih
sredstava i pomagala

rukovodi ili sudjeluje u znanstveno-istrazivackom ili stru¢nom radu,
objavljuje postignute rezultate i brine se o naobrazbi znanstvenog
podmlatka

aktivno sudjeluje u radu domadih i medunarodnih znanstvenih i
stru¢nih skupova;

¢lan je strucnih povjerenstava za izbor nastavnika i suradnika PBF-a
sudjeluje u izboru mladih suradnika i kreiranju kadrovske politike svoje
ustrojstvene jedinice i Sire

aktivno sudjeluje u stru¢nom i znanstvenom radu, objavljuje ¢lanke i
brine se za izobrazbu strué¢nog i znanstveno-nastavnog podmlatka
sudjeluje u radu stru¢nih i upravnih tijela PBF-a

moze biti procelnik laboratorija, Sef katedre, procelnik kabineta,
predstojnik zavoda, prodekan i dekan PBF-a

moze biti voditelj studija, tecajeva i drugih oblika obrazovanja;
predlaZe i vodi znanstvene projekte i programe

predlaZze i vodi domace i medunarodne projekte koji bitno utjeCu na
razvitak znanstvenog podrucdja ili struke

moze predlagati i voditi nacionalne znanstvene i tehnologijske
projekte

sudjeluje u europskim znanstvenim i tehnologijskim projektima
objavljuje udzbenike i skripte za povjerene predmete

odrzava nastavu na studijima sastavnica SveuciliSta u Zagrebu (uz
suglasnost)

sudjeluje u kreiranju sveukupne kadrovske politike PBF-a

radi na vlastitom usavrsavanju prateci razvitak znanstvene discipline i
struke te pedagoske teorije i prakse

uredno vodenje dokumentacije za sve navedne poslove

obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
ustrojstvene jedinice, Fakultetskog vijeca, dekana i prodekana
uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditeljima ustrojstvenih jedinica i dekanu

Uvjeti

propisani Zakonom, Statutom i opéim aktima PBF-a

Postojeci broj zaposlenika

25

Projekcija potrebnog broja

40 (sukladno Poslovniku o radu Zavoda te u skladu s povjerom nastave)

3. DOCENT

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Docent

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Radno mjesto I. vrste
Docent

Opis poslova

ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz predmeta
koji pripadaju znanstvenom polju za koje je izabran, sukladno
izvedbenom planu nastave PBF-a

potiCe studente za samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za
naobrazbu i usavrsavanje

moze biti mentor studenata na preddiplomskom, diplomskom i
poslijediplomskom studiju (u sklopu mentorskog sustava)

moze biti mentor zavrsnih, diplomskih i doktorskih radova i ¢lan
povjerenstva za ocjenu i obranu tih radova

obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema
izvedbenom planu nastave

vodi evidenciju poloZenih ispita

unosi podatke o poloZzenim ispitima u ISVU
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- unapreduje nastavni proces, predlaZe, razraduje i provodi metode
pracenja i vrednovanja nastavnog rada

- sudjeluje u donosenju izvedbenog plana nastave

- moze biti koordinator predmeta na preddiplomskom, diplomskom i
poslijediplomskom studiju

- samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima i stru¢njacima izraduje
udzbenike, skripta i priru¢nike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih
sredstava i pomagala

- rukovodi ili sudjeluje u znanstvenoistrazivackom ili stru¢cnom radu,
objavljuje postignute rezultate i brine se o naobrazbi znanstvenog
podmlatka

- aktivno sudjeluje u radu domadih i medunarodnih znanstvenih i
stru¢nih skupova

- ¢lan je stru¢nih povjerenstava za izbor nastavnika i suradnika PBF-a

- sudjeluje uizboru mladih suradnika i kreiranju kadrovske politike svoje
ustrojstvene jedinice i Sire

- aktivno sudjeluje u stru¢nom i znanstvenom radu, objavljuje ¢lanke i
brine se za izobrazbu struc¢nog i znanstveno-nastavnog podmlatka

- sudjeluje u radu strucnih i upravnih tijela PBF-a

- moZe biti voditelj studija, tecajeva i drugih oblika obrazovanja;

- predlaze i vodi znanstvene projekte i programe

- sudjeluje u europskim znanstvenim i tehnologijskim projektima

- objavljuje udzbenike i skripte za povjerene nastavne module

- odrzava nastavu na studijima sastavnica Sveucilista u Zagrebu (uz
suglasnost)

- moze biti procelnik laboratorija, Sef katedre, procelnik kabineta,
predstojnik zavoda i prodekan PBF-a

- radi na vlastitom usavrSavanju prateci razvitak znanstvene discipline i
struke te pedagoske teorije i prakse

- obavezno se usavrSava izvan mati¢ne ustanove u skladu s aktima PBF-
a

- uredno vodenje dokumentacije za sve navedne poslove

- obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
ustrojstvene jedinice, Fakultetskog vijeca, dekana i prodekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditeljima ustrojstvenih jedinica i dekanu

Uvjeti

propisani Zakonom, Statutom i op¢im aktima PBF-a

Postojeci broj zaposlenika

36

Projekcija potrebnog broja

50 (sukladno Poslovniku o radu Zavoda te u skladu s povjerom nastave)

4. VISI PREDAVAC

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Visi predavac

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Radno mjesto I. vrste
Visi predavac

Opis poslova

- organizira i izvodi nastavu prema izvedbenim planovima nastave PBF-
a

- potice studente na samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za
naobrazbu i usavrsavanje

- sudjeluje u donosenju izvedbenih planova nastave iz svoga nastavnog
podrucja, predlaze, razraduje i provodi metode pracenja i vrednovanja
nastave iz tog podrucja

- moZe biti mentor studentima na preddiplomskom i diplomskom
studiju
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moze biti koordinator predmeta na preddiplomskom i diplomskom
studiju

obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema
izvedbenom planu nastave

vodi evidenciju poloZenih ispita

unosi podatke o poloZenim ispitima u ISVU

samostalno i u suradnji s drugim nastavnicima i stru¢njacima izraduje
udzbenike i skripta i priru¢nike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih
sredstava i pomagala

sudjeluje u radu tijela PBF-a

radi na svom usavrsavanju prateci razvitak svog stru¢nog podrucja te
nastavne teorije i prakse

obavezno se usavrsava izvan mati¢ne ustanove u skladu s aktima PBF-
a

objavljuje stru¢ne radove koji bitno doprinose unapredenju struke
moze biti Sef katedre, procelnik kabineta i predstojnik zavoda

obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
ustrojstvene jedinice, Fakultetskog vijeca i dekana

uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditeljima ustrojstvenih jedinica i dekanu

Uvjeti

propisani Zakonom, Statutom i op¢im aktima PBF-a

Postojeci broj zaposlenika

4,5

Projekcija potrebnog broja

6 (sukladno Poslovniku o radu Zavoda te u skladu s povjerom nastave)

5. PREDAVAC

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Predavac

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Radno mjesto I. vrste
Predavac

Opis poslova

organizira i izvodi nastavu prema izvedbenim planovima nastave PBF-
a

potiCe studente na samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za
naobrazbu i usavrsavanje

sudjeluje u donosenju izvedbenih planova nastave iz svoga nastavnog
podrucja, predlaze, razraduje i provodi metode pracenja i vrednovanja
nastave iz tog podrucja

moZe biti mentor studentima na preddiplomskom i diplomskom
studiju

moze biti koordinator predmeta/modula na preddiplomskom i
diplomskom studiju

obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema
izvedbenom planu nastave

vodi evidenciju poloZenih ispita

unosi podatke o poloZzenim ispitima u ISVU

samostalno i u suradnji s drugim nastavnicima i stru¢njacima izraduje
udzbenike i skripta i priru¢nike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih
sredstava i pomagala

sudjeluje u radu tijela PBF-a

radi na svom usavrsavanju prateci razvitak svog stru¢nog podrucja te
nastavne teorije i prakse

objavljuje stru¢ne radove;

moze biti Sef katedre, procelnik kabineta i predstojnik zavoda

obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
ustrojstvene jedinice, Fakultetskog vije¢a, dekana i prodekana
uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove
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Za svoj rad odgovoran

voditeljima ustrojstvenih jedinica i dekanu

Uvjeti

propisani Zakonom, Statutom i op¢im aktima PBF-a

Postojeci broj zaposlenika

0,5

Projekcija potrebnog broja

1 (sukladno Poslovniku o radu Zavoda te u skladu s povjerom nastave)

6. POSLIJEDOKTORAND

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Poslijedoktorand

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Radno mjesto I. vrste
Poslijedoktorand

Opis poslova

- sudjeluje u izvodenju dijelova nastavnog procesa odgovarajuceg
podruéja, odnosno polja ili grane

- organizira praktic¢ni rad (vjezbe) i stru¢nu praksu u sklopu nastavnog
procesa pod nadzorom nastavnika

- vodi samostalno seminarsku nastavu koja mu je povjerena

- vodi kolokvije i pomazZe u provodenju ispita pod nadzorom nastavnika

- prisustvuje predavanju nastavnika i kao dio svoje izobrazbe mora
odrzati godisnje najmanje dva predavanja pod nadzorom nastavnika

- sudjeluje u vodeniju i izradbi diplomskih radova te pomaze pri izradbi
zavrsnih i doktorskih radova

- sudjeluje u znanstvenom radu i objavljuje rezultate svog rada

- sudjeluje u unapredenju svoje struke objavljujuci znanstvene odnosno
strucne radove

- znanstveno se usavrsava u inozemstvu u skladu s opéim aktima PBF-a

- sudjeluje u pracenju i vrednovanju nastavnog rada

- sudjeluje u radu tijela PBF-a

- radi na svom usavrSavanju pratedi razvitak svoje znanstvene discipline
i struke te nastavne teorije i prakse

- obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu nadzornog
nastavnika, mentora, voditelja ustrojstvene jedinice, Fakultetskog
vijeca, dekana i prodekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditeljima ustrojstvenih jedinica i dekanu

Uvjeti

propisani Zakonom, Statutom i op¢im aktima PBF-a

Postojeci broj zaposlenika

9

Projekcija potrebnog broja

20 (sukladno Poslovniku o radu Zavoda te u skladu s povjerom nastave)

7. ASISTENT

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Asistent

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Radno mjesto I. vrste
Asistent

Opis poslova

- sudjeluje u izvodenju dijelova nastavnog procesa odgovarajuceg
podrucja, odnosno polja ili grane

- organizira prakti¢ni rad (vjezbe) i stru¢nu praksu u sklopu nastavnog
procesa pod nadzorom nastavnika

- vodi seminarsku nastavu koja mu je povjerena

- vodi kolokvije i pomaZe u provodeniju ispita pod nadzorom nastavnika

- pod nadzorom nastavnika vodi ogranicen broj seminarskih nastavnih
jedinica

- pomatze pri izradi diplomskih radova

- sudjeluje u znanstvenom radu i objavljuje rezultate svog rada

- sudjeluje u unapredenju svoje struke objavljujuéi znanstvene odnosno
struéne radove
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- znanstveno se usavrsava u inozemstvu u skladu s op¢im aktima PBF-a

- sudjeluje u pracenju i vrednovanju nastavnog rada

- sudjeluje u radu tijela PBF-a

- radi na svom usavrsavanju prateci razvitak svoje znanstvene discipline
i struke, te nastavne teorije i prakse

- obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu nadzornog
nastavnika, mentora, voditelja ustrojstvene jedinice, Fakultetskog
vijec¢a, dekana i prodekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditeljima ustrojstvenih jedinica i dekanu

Uvjeti

propisani Zakonom, Statutom i op¢im aktima PBF-a

Postojeci broj zaposlenika

22

Projekcija potrebnog broja

40 (sukladno Poslovniku o radu Zavoda te u skladu s povjerom nastave)

8. STRUCNI SAVIETNIK U ZNANOSTI | VISOKOM OBRAZOVANJU

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Strucni savjetnik u znanosti i visokom obrazovanju

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Radno mjesto I. vrste
Strucni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

Opis poslova

- sudjeluje u nastavi pojedinih dijelova struke ili uske struénosti

- samostalno organizira praktican rad (vjezbe) iz svog nastavnog
podrucja pod nadzorom nastavnika

- potite studente na samostalan rad i zanimanje za naobrazbu i
usavrsavanje u struci

- kao strucnjak aktivno sudjeluje u svojoj struci

- sudjeluje u radu tijela PBF-a

- radi na vlastitom usavrSavanju prateci razvitak struke

- obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
ustrojstvene jedinice, Fakultetskog vijeéa, dekana i prodekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditeljima ustrojstvenih jedinica i dekanu

Uvjeti

propisani Zakonom, Statutom i op¢im aktima PBF-a

Postojeci broj zaposlenika

0

Projekcija potrebnog broja

1 (sukladno Poslovniku o radu Zavoda te u skladu s povjerom nastave)

9. VISI STRUCNI SURADNIK U ZNANOSTI | VISOKOM OBRAZOVANJU

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Visi struc¢ni suradnik u znanosti i visokom obrazovanju

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Radno mjesto I. vrste
Visi strucni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

Opis poslova

- sudjeluje u nastavi pojedinih dijelova struke ili uske stru¢nosti

- samostalno organizira praktican rad (vjezbe) iz svog nastavnog
podrucja pod nadzorom nastavnika

- potie studente za samostalan rad i zanimanje za naobrazbu i
usavrsavanje u struci

- kao strucnjak aktivno sudjeluje u svojoj struci

- sudjeluje u radu tijela PBF-a

- radi na vlastitom usavrsavanju prateci razvitak struke

- obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
ustrojstvene jedinice, Fakultetskog vijeéa, dekana i prodekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditeljima ustrojstvenih jedinica i dekanu

Uvjeti

propisani Zakonom, Statutom i op¢im aktima PBF-a

Postojeci broj zaposlenika

0

Projekcija potrebnog broja

8 (sukladno Poslovniku o radu Zavoda te u skladu s povjerom nastave)
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10. STRUCNI SURADNIK U ZNANOSTI | VISOKOM OBRAZOVANJU

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Strucni suradnik u znanosti i visokom obrazovanju

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Radno mjesto I. vrste
Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

Opis poslova

- sudjeluje u nastavi pojedinih dijelova struke ili uske stru¢nosti

- samostalno organizira praktican rad (vjezbe) iz svog nastavnog
podrucja pod nadzorom nastavnika

- potice studente na samostalan rad i zanimanje za naobrazbu i
usavrSavanje u struci

- kao struénjak aktivno sudjeluje u svojoj struci

- sudjeluje u radu tijela PBF-a

- radi na vlastitom usavrsavanju prateci razvitak struke

- obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
ustrojstvene jedinice, Fakultetskog vijeéa, dekana i prodekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditeljima ustrojstvenih jedinica i dekanu

Uvjeti

propisani Zakonom, Statutom i op¢im aktima PBF-a

Postojeci broj zaposlenika

0

Projekcija potrebnog broja

8 (sukladno Poslovniku o radu Zavoda te u skladu s povjerom nastave)

11. ZNANSTVENI NOVAK (u suradni¢kom zvanju i na radnom mjestu poslijedoktoranda)

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Znanstveni novak (u suradnickom zvanju i na radnom mjestu
poslijedoktoranda)

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Radno mjesto I. vrste
Poslijedoktorand

Opis poslova

- sudjeluje u radu na znanstvenom projektu i objavljuje rezultate svoga
rada

- sudjeluje u izvodenju dijela nastave koju mu pod nadzorom nastavnika
odnosno mentora povjeri Fakultetsko vijece

- radi na svom usavrSavanju prateci razvitak struke

- sudjeluje u radu tijela PBF-a

- obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu nadzornog
nastavnika, mentora, voditelja ustrojstvene jedinice, Fakultetskog
vijeca, dekana i prodekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditeljima ustrojstvenih jedinica i dekanu

Uvjeti

propisani Zakonom, Statutom i op¢im aktima PBF-a

Postojeci broj zaposlenika

17

Projekcija potrebnog broja

17

12. ZNANSTVENI NOVAK (u suradni¢kom zvanju i na radnom mjestu asistenta)

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Znanstveni novak (u suradnickom zvanju i na radnom mjestu asistenta)

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Radno mjesto I. vrste
Asistent

Opis poslova

- redovito pohada poslijediplomsku nastavu radi stjecanja doktorata
znanosti

- sudjeluje u radu na znanstvenom projektu i objavljuje rezultate svoga
rada

- sudjeluje u izvodenju dijela nastave koju mu pod nadzorom nastavnika
odnosno mentora povjeri Fakultetsko vijece

- radi na svom usavrSavanju prateci razvitak struke
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- sudjeluje u radu tijela PBF-a

- obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu nadzornog
nastavnika, mentora, voditelja ustrojstvene jedinice, Fakultetskog
vijeca, dekana i prodekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditeljima ustrojstvenih jedinica i dekanu

Uvjeti

propisani Zakonom, Statutom i op¢im aktima PBF-a

Postojeci broj zaposlenika

4

Projekcija potrebnog broja

4

13. ZNANSTVENI NOVAK-MLADI UREDNIK (u suradni¢kom zvanju i na radnom mijestu

asistenta)

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Znanstveni novak-mladi urednik (u suradni¢ckom zvanju i na radnom
mjestu poslijedoktoranda)

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Radno mjesto I. vrste
Poslijedoktorand

Opis poslova

- redovito pohada poslijediplomsku nastavu radi stjecanja doktorata
znanosti, uz obavezno

- upisivanje predmeta iz knjiznicarstva i informacijskih znanosti na
odgovarajucim doktorskim studijima

- pohada izobrazbu u urednickom poslu tj. aktivno pohada
odgovarajuce radionice, seminare, okrugle stolove itd. iz podru¢ja
knjiZni¢arstva i informacijskih znanosti

- sudjeluje u radu na znanstvenom projektu i objavljuje rezultate svoga
rada

- obavlja (u pravilu u prvoj godini) jednomjesecni urednicki staz u
domaéem znanstvenom casopisu koji za to ima odgovarajuée
tehnicke uvjete

- aktivno radi u casopisu tj. obavlja korespodenciju s autorima,
recenzentima, ¢lanovima uredni¢kog odbora, tehnickim urednikom,
tiskarom, suradnicima koji rade racunalni prijelom i jezicnim lektorima

- obavlja korekturu radova te metrolosku korekturu

- sudjeluje u radu redakcije i postavlja radove na internet

- podnosi izvjeStaje o svom radu

- moze sudjelovati u izvodenju dijela nastave koju mu pod nadzorom
nastavnika odnosno mentora povjeri Fakultetsko vijeée

- radi na svom usavrSavanju prateci razvitak struke

- moZe sudjelovati u radu tijela PBF-a

- obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu nadzornog
nastavnika, mentora, voditelja ustrojstvene jedinice, Fakultetskog
vijeca, dekana i prodekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

uredniku ¢asopisa, voditeljima ustrojstvenih jedinica i dekanu

Uvjeti

propisani Zakonom, Statutom i op¢im aktima PBF-a

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1 (broj se utvrduje tako da je vezan na broj strucnih ¢asopisa i odobrenih
znanstvenih projekata)
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lll. SURADNICI U ZAVODU

1. SAMOSTALNI VISI TEHNICAR

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Samostalni visi tehnicar

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Polozaj Il. vrste
Voditelj (Sef) ispostave

Opis poslova

- vodi cjelokupne poslove organizacije praktikuma

- priprema materijal za izvodenje nastave, stru¢nog i znanstvenog rada

- obavlja tehnicke poslove u svezi s organizacijom pismenih, prakti¢nih i
drugih ispita

- izraduje pismene prijedloge nabave osnovnih sredstava, sitnog
inventara i potroSnog materijala za praktikum

- organizira nabavu laboratorijskih aparatura, i odgovara za njihovu
ispravnost

- obavlja organizaciju, pripremu i izvodenje svih oblika prakti¢ne
nastave i istrazivanja u okviru ustrojbene jedinice

- vodi brigu o potrebama nabavke kemikalija, opreme i drugog
materijala

- uklju€uje se u administrativni dio poslova

- po potrebi vodi brigu o uzgoju mikroorganizama i sl.

- pomaze pri eksperimentalnom radu nastavnika, suradnika i studenata

- vodi brigu o umjeravanju instrumenata

- obavlja nadzor i odgovoran je za funkcioniranje tehnickih uvjeta u
laboratoriju

- prati nova dostignuca u djelokrugu svoga rada i primjenjuje ih

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- pomaze u izradi zavrsnih, diplomskih i doktorskih radova

- obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
ustrojstvene jedinice, dekana i prodekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditeljima ustrojstvenih jedinica i dekanu

Uvjeti

a) zavrSen strucni ili sveucilisni preddiplomski studij iz tehnickog,
biotehnickog ili prirodnog znanstvenog podrucja

b) 20 godina radnog iskustva na poslovima viseg tehnicara ili viseg
laboranta

¢) znanje rada na racunalu

d) znanje engleskog ili jednog svjetskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

4

Projekcija potrebnog broja

6 (sukladno Poslovniku o radu Zavoda te u skladu s Povjerom nastave i
opc¢im aktima PBF-a)

2. VISI TEHNICAR, VISI LABORANT

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Visi tehnicar, visi laborant

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Radno mjesto Il. vrste
Visi tehnicar
Visi laborant

Opis poslova

- pomatze pri izvodenju nastave

- priprema materijal za izvodenje nastave, stru¢nog i znanstvenog rada

- obavlja tehnicke poslove u svezi s organizacijom pismenih, prakti¢nih i
drugih ispita

- brine za laboratorijske aparature i posude i odgovara za njihovu
ispravnost
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- obavlja tehnicke poslove koji se odnose na organizaciju, pripremu i
izvodenje svih oblika prakticne nastave i istrazivanja u okviru
ustrojbene jedinice

- vodi brigu o potrebama nabavke kemikalija, opreme i drugog
materijala

- ukljuuje se u administrativni dio poslova

- po potrebi vodi brigu o uzgoju mikroorganizama i sl.

- pomaze pri eksperimentalnom radu nastavnika i suradnika

- vodi brigu o umjeravanju instrumenata

- obavlja nadzor i odgovoran je za funkcioniranje tehnickih uvjeta u
laboratoriju

- prati nova dostignuca u djelokrugu svoga rada i primjenjuje ih

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- pomaze u izradi zavrsnih, diplomskih i doktorskih radova

- obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
ustrojstvene jedinice, dekana i prodekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditeljima ustrojstvenih jedinica i dekanu

Uvjeti

a) zavrSen strucni ili sveucilisni preddiplomski studij iz tehnickog,
biotehnickog ili prirodnog znanstvenog podrucja

b) 1 godina radnog iskustva u struci

¢) znanje rada na racunalu

d) znanje engleskog ili jednog svjetskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

3

Projekcija potrebnog broja

11 (sukladno Poslovniku o radu Zavoda te u skladu s Povjerom nastave i
opc¢im aktima PBF-a)

2. VISI TEHNICAR

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Visi tehnicar

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Polozaj Il. vrste
Voditelj ispostave

Opis poslova

- pomatze pri izvodenju nastave

- priprema materijal za izvodenje nastave, stru¢nog i znanstvenog rada

- obavlja tehnicke poslove u svezi s organizacijom pismenih, prakti¢nih i
drugih ispita

- brine za laboratorijske aparature i posude i odgovara za njihovu
ispravnost

- obavlja tehnicke poslove koji se odnose na organizaciju, pripremu i
izvodenje svih oblika prakticne nastave i istraZzivanja u okviru
ustrojbene jedinice

- vodi brigu o potrebama nabavke kemikalija, opreme i drugog
materijala

- ukljucuje se u administrativni dio poslova

- po potrebi vodi brigu o uzgoju mikroorganizama i sl.

- pomatze pri eksperimentalnom radu nastavnika i suradnika

- vodi brigu o umjeravanju instrumenata

- obavlja nadzor i odgovoran je za funkcioniranje tehnickih uvjeta u
laboratoriju

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- prati nova dostignuca u djelokrugu svoga rada i primjenjuje ih

- pomaze u izradi zavrsnih, diplomskih i doktorskih radova

- obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
ustrojstvene jedinice, dekana i prodekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditeljima ustrojstvenih jedinica i dekanu
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Uvjeti

a) zavrsen struéni ili sveucilisni preddiplomski studij iz tehnic¢kog,
biotehnickog ili prirodnog znanstvenog podrucja

b) 1 godina radnog iskustva u struci

c) znanje rada na racunalu

d) znanje engleskog ili jednog svjetskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

8 (sukladno Poslovniku o radu Zavoda te u skladu s Povjerom nastave i
op¢im aktima PBF-a)

3a. STRUCNI SURADNIK

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Strucni suradnik

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Radno mjesto I. vrste
Strucni suradnik

Opis poslova

- pomatZe pri izvodenju nastave

- priprema materijal za izvodenje nastave, stru¢nog i znanstvenog rada

- obavlja tehnicke poslove u svezi s organizacijom pismenih, prakti¢nih i
drugih ispita

- brine za laboratorijske aparature i posude i odgovara za njihovu
ispravnost

- obavlja tehnicke poslove koji se odnose na organizaciju, pripremu i
izvodenje svih oblika prakticne nastave i istraZzivanja u okviru
ustrojbene jedinice

- ukljucuje se u administrativni dio poslova

- po potrebi vodi brigu o uzgoju mikroorganizama i sl.

- pomatze pri eksperimentalnom radu nastavnika i suradnika

- vodi brigu o umjeravanju instrumenata

- obavlja nadzor i odgovoran je za funkcioniranje tehnic¢kih uvjeta u
laboratoriju

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- prati nova dostignuca u djelokrugu svoga rada i primjenjuje ih

- pomaze u izradi zavrsnih, diplomskih i doktorskih radova

- obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
ustrojstvene jedinice, dekana i prodekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditeljima ustrojstvenih jedinica i dekanu

Uvjeti

a) zavrsen dodiplomski odnosno diplomski sveucilisni studij odnosno
specijalisticki diplomski struéni studij iz tehnickog, biotehnickog ili
prirodnog znanstvenog podrucja

b) 1 godina radnog iskustva u struci

¢) znanje rada na racunalu

d) znanje engleskog ili jednog svjetskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

0

Projekcija potrebnog broja

6

3b. STRUCNI SAVJETNIK

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Strucni savjetnik

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Radno mjesto I. vrste
Strucni savjetnik (odredene struke)

Opis poslova

- pomatze pri izvodenju nastave

- priprema materijal za izvodenje nastave, stru¢nog i znanstvenog rada

- obavlja tehnicke poslove u svezi s organizacijom pismenih, prakti¢nih i
drugih ispita
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- brine za laboratorijske aparature i posude i odgovara za njihovu
ispravnost

- obavlja tehnicke poslove koji se odnose na organizaciju, pripremu i
izvodenje svih oblika prakticne nastave i istrazivanja u okviru
ustrojbene jedinice

- vodi brigu o potrebama nabavke kemikalija, opreme i drugog
materijala

- uklju€uje se u administrativni dio poslova

- po potrebi vodi brigu o uzgoju mikroorganizama i sl.

- pomatze pri eksperimentalnom radu nastavnika i suradnika

- vodi brigu o umjeravanju instrumenata

- obavlja nadzor i odgovoran je za funkcioniranje tehnickih uvjeta u
laboratoriju

- koordinira rad tehnickih suradnika i visSih tehnicara u viSe laboratorija,
odnosno na razini zavoda ako to zahtijeva priroda posla

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- prati nova dostignuca u djelokrugu svoga rada i primjenjuje ih

- pomaze u izradi zavrsnih, diplomskih i doktorskih radova

- obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
ustrojstvene jedinice, dekana i prodekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditeljima ustrojstvenih jedinica i dekanu

Uvjeti

a) zavrsen dodiplomski odnosno diplomski sveucilisni studij odnosno
specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz tehni¢kog, biotehnickog ili
prirodnog znanstvenog podrucja

b) 3 godina radnog iskustva u struci

¢) znanje rada na racunalu

d) znanje engleskog ili jednog svjetskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

0

Projekcija potrebnog broja

6

3c. VISI STRUCNI SAVIJETNIK

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Visi struéni savjetnik

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Radno mjesto I. vrste
Visi strucni savjetnik (odredene struke)

Opis poslova

- pomaze priizvodenju nastave

- priprema materijal za izvodenje nastave, stru¢nog i znanstvenog rada

- obavlja tehnicke poslove u svezi s organizacijom pismenih, prakti¢nih i
drugih ispita

- brine za laboratorijske aparature i posude i odgovara za njihovu
ispravnost

- obavlja tehnicke poslove koji se odnose na organizaciju, pripremu i
izvodenje svih oblika prakticne nastave i istrazivanja u okviru
ustrojbene jedinice

- vodi brigu o potrebama nabavke kemikalija, opreme i drugog
materijala

- ukljucuje se u administrativni dio poslova

- po potrebi vodi brigu o uzgoju mikroorganizama i sl.

- pomaze pri eksperimentalnom radu nastavnika i suradnika

- vodi brigu o umjeravanju instrumenata

- obavlja nadzor i odgovoran je za funkcioniranje tehnic¢kih uvjeta u
laboratoriju

- koordinira rad tehnickih suradnika i visih tehniéara u viSe laboratorija,
odnosno na razini zavoda ako to zahtijeva priroda posla

- po potrebi se stru¢no usavrsava
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- prati nova dostignuca u djelokrugu svoga rada i primjenjuje ih

- pomaze u izradi zavrsnih, diplomskih i doktorskih radova

- obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
ustrojstvene jedinice, dekana i prodekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditeljima ustrojstvenih jedinica i dekanu

Uvjeti

a) zavrsen dodiplomski odnosno diplomski sveucilisni studij odnosno
specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz tehnickog, biotehnickog ili
prirodnog znanstvenog podrucja

b) 4 godina radnog iskustva u struci

¢) znanje rada na racunalu

d) znanje engleskog ili jednog svjetskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

0

Projekcija potrebnog broja

6

4. TEHNICKI SURADNIK, LABORANT

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Tehnicki suradnik, laborant

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Radno mjesto Ill. vrste
Tehnicki suradnik
Laborant

Opis poslova

- pomaze pri izvodenju nastave

- priprema materijal za izvodenje nastave, stru¢nog i znanstvenog rada

- obavlja tehnicke poslove u svezi s organizacijom pismenih, prakti¢nih i
drugih ispita

- brine za laboratorijske aparature i posude i odgovara za njihovu
ispravnost

- obavlja tehnitke poslove koji se odnose na organizaciju, pripremu i
izvodenje svih oblika praktiéne nastave i istraZivanja u okviru
ustrojbene jedinice

- vodi brigu o potrebama nabavke kemikalija, opreme i drugog
materijala

- ukljucuje se u administrativni dio poslova

- vodi brigu o uzgoju mikroorganizamai sl.

- pomatze pri eksperimentalnom radu nastavnika i suradnika

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
ustrojstvene jedinice, dekana i prodekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditeljima ustrojstvenih jedinica i dekanu

Uvjeti

a) SSS odgovarajuce tehnicke, biotehnicke i prirodne struke
b) 1 godina radnog iskustva u struci

¢) znanje rada na racunalu

d) znanje engleskog ili jednog svjetskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

16

Projekcija potrebnog broja

20 (sukladno Poslovniku o radu Zavoda te u skladu s Povjerom nastave i
opc¢im aktima PBF-a)

5. POMOCNI LABORANT

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Pomoc¢ni laborant

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Radno mjesto Ill. vrste
Ostala radna mjesta lll. vrste

Opis poslova

- pomatze pri izvodenju nastave
- priprema materijal za izvodenje nastave, stru¢nog i znanstvenog rada
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obavlja tehnicke poslove u svezi s organizacijom pismenih, prakti¢nih i
drugih ispita

brine za laboratorijske aparature i posude i odgovara za njihovu
ispravnost,

obavlja tehnicke poslove koji se odnose na organizaciju, pripremu i
izvodenje svih oblika prakticne nastave i istraZivanja u okviru
ustrojbene jedinice

vodi brigu o potrebama nabavke kemikalija, opreme i drugog
materijala

uklju€uje se u administrativni dio poslova

vodi brigu o uzgoju mikroorganizamai sl.

pomaze pri eksperimentalnom radu nastavnika i suradnika

po potrebi se stru¢no usavrSava

obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
ustrojstvene jedinice, dekana i prodekana

uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditeljima ustrojstvenih jedinica i dekanu

Uvjeti

a) SSS odgovarajuce tehnicke, biotehnicke i prirodne struke
b) 1 godina radnog iskustva u struci

¢) znanje rada na racunalu

d) znanje engleskog ili jednog svjetskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

30 (sukladno Poslovniku o radu Zavoda te u skladu s Povjerom nastave i
op¢im aktima PBF-a)

IV. JEDINICA ZA OPCE POSLOVE (JOP)

IV-1 URED DEKANA

la. TAINICA UREDA DEKANA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Poslovna tajnica ureda dekana

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaj Il. vrste
Voditelj (Sef) odsjeka

Opis poslova

samostalno vodi i uskladuje rad Ureda dekana

samostalno zaprima zahtjeve za sastanke, organizira te prikuplja i
prosljeduje materijale za iste

samostalno vodi brigu o dekanovim dnevnim obvezama

zaprima svu postu i poslovnu dokumentaciju naslovljenu na dekana (i
u elektronskom obliku)

obavlja opce i administrativne poslove

obavlja prijepis sluzbenih dokumenata ili sudjeluje u njihovoj izradi te
organizira otpremanje istih

prema Zakonu o fiskalnoj odgovornosti vodi arhivu ugovora o
suradnji

prima stranke i uspostavlja telefonske kontakte te daje poslovne
obavijesti

vodi usmenu i pismenu korespodenciju s drzavnim i javnim tijelima i
drugim pravnim osobama

zaprima materijale za Fakultetsko vijece, objedinjuje ih i distribuira u
elektronickom obliku, prisustvuje sjednicama, izraduje zapisnik i
odluke te iste prosljeduje na daljnji postupak

samostalno vodi i ¢uva arhivu Ureda dekana i pohranjuje zapise u
tiskanom i elektroni¢kom obliku

26



po potrebi se stru¢no usavrsava

obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu dekana
u odsutnosti dekana radi po nalogu prodekana i glavne tajnice
uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

dekanu i glavnom tajniku

Uvjeti

a) zavrsen strucni ili sveucilisni preddiplomski studij

b) 3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
c) znanje rada na rac¢unalu

d) znanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

0

Projekcija potrebnog broja

1

1b. TAJNICA UREDA DEKANA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Poslovna tajnica ureda dekana

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

poloZaj Ill. vrste sloZenosti poslova
voditelj (Sef) odsjeka

Opis poslova

samostalno vodi i uskladuje rad Ureda dekana

zaprima zahtjeve za sastanke, organizira te prikuplja i prosljeduje
materijale za iste

vodi brigu o dekanovim dnevnim obvezama

zaprima svu postu i poslovnu dokumentaciju naslovljenu na dekana (i
u elektronskom obliku)

obavlja opce i administrativne poslove

obavlja prijepis sluzbenih dokumenata ili sudjeluje u njihovoj izradi te
organizira otpremanje istih

prema Zakonu o fiskalnoj odgovornosti vodi arhivu ugovora o
suradnji

prima stranke i uspostavlja telefonske kontakte te daje poslovne
obavijesti

vodi usmenu i pismenu korespodenciju s drzavnim i javnim tijelima i
drugim pravnim osobama

zaprima materijale za Fakultetsko vijece, objedinjuje ih i distribuira u
elektronickom obliku, prisustvuje sjednicama, izraduje zapisnik i
odluke te iste prosljeduje na daljnji postupak

vodi i ¢uva arhivu Ureda dekana i pohranjuje zapise u tiskanom i
elektroni¢kom obliku

po potrebi se stru¢no usavrsava

obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu dekana

u odsutnosti dekana radi po nalogu prodekana i glavne tajnice
uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

dekanu i glavhom tajniku

Uvjeti

a) odnosno SSS odgovarajuce struke (ili SSS te zavrSen specijalisticki tecaj
za poslovne tajnike) i 10 godina radnog iskustva na istim ili slicnim
poslovima

b) znanje rada na racunalu

c) znanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

27




IV-2 URED PRODEKANA | GLAVNOG TAJNIKA

la. GLAVNI TAJNIK FAKULTETA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Glavni tajnik fakulteta

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Polozaj I. vrste
Rukovoditelj (3ef) odsjeka u srediSnjoj sluzbi

Opis poslova

- rukovodi i uskladuje rad cjelokupne Jedinice za opce poslove PBF-a na
lokacijama Zagreb i Zadar

- odgovara za koordinirano djelovanje sluzbi Jedinice za opce poslove
PBF-a na lokacijama Zagreb i Zadar

- daje dekanu i stru¢nim tijelima PBF-a misljenje o nacrtima akata i
pravna misljenja o pitanjima iz djelatnosti rada PBF-a

- prisustvuje sjednicama Fakultetskog vijeca i brine o dokumentaciji od
prikupljanja prije Fakultetskog vijeca do obrade nakon sjednice
Fakultetskog vijeca

- izraduje prijedloge tuzbenih zahtjeva i koordinira zastupanje PBF-a
pred sudovima i drugim tijelima

- daje pravne savjete o zakonitosti sklapanja ugovora od strane PBF-a s
pravnim i fizickim osobama

- rukovodii koordinira rad administrativnih, tehnickih i pomo¢nih sluzbi
PBF-a

- administrativno podupire provodenje izbora u
znanstveno-nastavna, nastavna i naslovna zvanja

- prati propise i periodi¢no se stru¢no usavrsava

- usuradnji sa stru¢nim povjerenstvima izraduje nacrte akata

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu dekana i
prodekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

znanstvena,

Za svoj rad odgovoran

dekanu

Uvjeti

a) zavrSen dodiplomski studij odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski studij iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti, znanstvenog
polja pravo (ste¢en akademski naziv: diplomirani pravnik odnosno magistar
pravne struke)

b) 5 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

¢) znanje rada na racunalu

d) znanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

1b. GLAVNI TAJNIK FAKULTETA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Glavni tajnik fakulteta

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaj I. vrste
Rukovoditelj (nacelnik) odjela u sredisnjem uredu ili sluzbi

Opis poslova

- rukovodi i uskladuje rad cjelokupne Jedinice za opce poslove PBF-a na
lokacijama Zagreb i Zadar

- odgovara za koordinirano djelovanje sluzbi Jedinice za opce poslove
PBF-a na lokacijama Zagreb i Zadar

- daje dekanu i struénim tijelima PBF-a misljenje o nacrtima akata i
pravna misljenja o pitanjima iz djelatnosti rada PBF-a
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- prisustvuje sjednicama Fakultetskog vijeca i brine o dokumentaciji od
prikupljanja prije Fakultetskog vijeca do obrade nakon sjednice
Fakultetskog vijeca

- izraduje prijedloge tuzbenih zahtjeva i koordinira zastupanje PBF-a
pred sudovima i drugim tijelima

- daje pravne savjete o zakonitosti sklapanja ugovora od strane PBF-a s
pravnim i fizickim osobama

- rukovodi i koordinira rad administrativnih, tehnickih i pomo¢nih sluzbi
PBF-a

- administrativno podupire provodenje izbora u znanstvena,
znanstveno-nastavna, nastavna i naslovna zvanja

- prati propise i periodi¢no se stru¢no usavrsava

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- usuradnji sa stru€nim povjerenstvima izraduje nacrte akata

- obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu dekana i
prodekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

dekanu

Uvjeti

a) zavrSsen dodiplomski studij odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski studij iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti, znanstvenog
polja pravo (ste¢en akademski naziv: diplomirani pravnik odnosno magistar
pravne struke)

b) 5 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

¢) znanje rada na racunalu

d) znanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

0

Projekcija potrebnog broja

1

2a. TAJNIK UREDA PRODEKANA | GLAVNOG TAJNIKA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Tajnik ureda prodekana i glavnog tajnika

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaj Il. vrste
Voditelj (Sef) odsjeka

Opis poslova

- sudjeluje u obavljanju administrativnih poslova vezanih uz rad Ureda
prodekana i glavnog tajnika

- sudjeluje u pripremi materijala za Odbore koji prethode sjednicama
Fakultetskog vijeéa i u obradi dokumentacije nakon Fakultetskog vijeca

- samostalno obavlja administrativne poslove za odbore nadlezne za
nastavu i znanost

- prima stranke i daje usmene odgovore i obavijesti na upite u svezi rada
Ureda prodekana i glavnog tajnika, te takoder odgovara na upite
telefonom i elektronickom postom

- saziva sastanke prodekana i glavnog tajnika i za iste prikuplja i
proslijeduje materijale te izraduje dnevni red

- vodi i izraduje zapisnike na sastancima i sjednicama koje sazivaju
prodekani i glavni tajnik

- izraduje dopise po nalogu prodekana i glavnog tajnika i organizira
otpremanje materijala

- za nadleine ustanove izraduje statisticka izvjeS¢a s podacima iz
propisanih evidencija u okviru rada Ureda prodekana i glavnog tajnika

- samostalno vodi arhivu Ureda prodekana i glavnog tajnika i pohranjuje
statisticka izvjes¢a s podacima iz propisanih evidencija u okviru rada
Ureda, zapisnike, odluke i ostalu dokumenataciju

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu glavnog tajnika,
prodekana i dekana
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uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

glavnom tajniku, prodekanima i dekanu

Uvjeti

a) zavrsen strucni ili sveucilisni preddiplomski studij

b) 3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
c) znanje rada na racunalu

d) znanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

0

Projekcija potrebnog broja

1

2b. TAINIK UREDA PRODEKANA | GLAVNOG TAJNIKA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Tajnik ureda prodekana i glavnog tajnika

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

poloZaj lll. vrste sloZenosti poslova
voditelj (Sef) odsjeka

Opis poslova

sudjeluje u obavljanju administrativnih poslova vezanih uz rad Ureda
prodekana i glavnog tajnika

sudjeluje u pripremi materijala za Odbore koji prethode sjednicama
Fakultetskog vijeca i u obradi dokumentacije nakon Fakultetskog vijeca
obavlja administrativne poslove za odbore nadlezne za nastavu i
znanost

prima stranke i daje usmene odgovore i obavijesti na upite u svezi rada
Ureda prodekana i glavnog tajnika, te odgovara na upite telefonom i
elektroni¢kom postom

saziva sastanke prodekana i glavnog tajnika i za iste prikuplja i
proslijeduje materijale te izraduje dnevni red

vodi i izraduje zapisnike na sastancima i sjednicama koje sazivaju
prodekani i glavni tajnik

izraduje dopise po nalogu prodekana i glavnog tajnika i organizira
otpremanje materijala

za nadleZzne ustanove izraduje statisticka izvjeS¢a s podacima iz
propisanih evidencija u okviru rada Ureda prodekana i glavnog tajnika
vodi arhivu Ureda i pohranjuje statisticka izvjes¢a s podacima iz
propisanih evidencija u okviru rada Ureda, zapisnike, odluke i ostalu
dokumenataciju

po potrebi se stru¢no usavrsava

obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu glavnog tajnika,
prodekana i dekana

uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

glavnom tajniku, prodekanima i dekanu

Uvjeti

a) SSS odgovarajuce struke (ili SSS te zavrSen specijalisticki tecaj za
poslovne tajnike)

b) 3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

¢) znanje rada na racunalu

d) znanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1
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IV-3 URED ZA STUDENTE

IV-3-1- URED ZA PREDDIPLOMSKE | DIPLOMSKE STUDIJE

1. VODITELJ UREDA ZA PREDDIPLOMSKE | DIPLOMSKE STUDIJE

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj ureda za preddiplomske i diplomske studije

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Polozaj lll. vrste
Voditelj (Sef) odsjeka

Opis poslova

- vodi propisane evidencije u okviru preddiplomskih i diplomskih studija

- organizira i obavlja upis u prvu i viSe godine preddiplomskih i
diplomskih studija, prema potrebi upis razlikovnih ispita i razlikovnih
godina, te ispis studenata

- priprema natjecaje za upis studenata u prvu godinu studija

- zaprima i odlaze potrebnu dokumentaciju za svakog pojedinog
studenta u omote spisa studenata (studentski portfolio, dosje)

- zaprima zahtjeve te izraduje i izdaje potvrde s podacima iz evidencija
studenata

- obavjestava studente o nastavi i ostalom Sto se odnosi na studije

- prima studente te daje usmene odgovore i informacije u svezi studija

- daje odgovore i obavijesti na upite u svezi studija telefonom i
elektroni¢kom postom

- izraduje statisticke izvjeStaje s podacima iz propisanih evidencija u
okviru preddiplomskog i diplomskog studija studija za nadleine
ustanove

- unosi podatke i izraduje diplome za studente preddiplomskih i
diplomskih studija

- priprema obrane zavrsnih i diplomskih ispita te vodi knjige evidencija

- priprema i sudjeluje u postupku promocije sveucilisnih prvostupnika i
magistara struke

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu glavnog tajnika,
prodekana i dekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

glavnom tajniku, prodekanu i dekanu

Uvjeti

a) SSS

b) 10 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
b) znanje rada na racunalu

c) znanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

IV-3-2 URED ZA POSLIJEDIPLOMSKE STUDIJE

1. VODITELJ UREDA ZA POSLIJEDIPLOMSKE STUDIJE

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj ureda za poslijediplomske studije

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaj Il. vrste
voditelj (Sef) ispostave

Opis poslova

- vodi propisane evidencije u okviru poslijediplomskih studija

- organizira i obavlja upis u prvu i viSe godine poslijediplomskih studija,
prema potrebi upis razlikovnih ispita te ispis studenata

- priprema natjecaje za upis studenata u prvu godinu studija
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zaprima i odlaze dokaze o obavljenim studijskim obvezama i
istrazivackom radu za svakog pojedinog studenta u omote spisa
studenata (studentski portfolio, dosje)

zaprima zahtjeve te izraduje i izdaje potvrde s podacima iz evidencija
studenata

obavjestava studente o nastavi i ostalom 3to se odnosi na studije
prima studente te daje usmene odgovore i informacije u svezi studija
daje odgovore i obavijesti na upite u svezi studija telefonom i
elektroni¢ckom postom

izraduje statisticke izvjesStaje s podacima iz propisanih evidencija u
okviru poslijediplomskih studija za nadlezne ustanove

pregledava, upozorava na nedostatke i obraduje materijale u
postupku stjecanja akademskog stupnja odnosno naziva (prijave tema,
izvjeS¢a o ocjeni tema, predaje radova na ocjenu, izvjes¢a o ocjeni
radova, prijedlozi povjerenstava)

suraduje sa SveuciliStem u Zagrebu u postupku stjecanja akademskog
stupnja doktora znanosti

organizira obrane tema doktorskih radova, obrane doktorskih i
zavrsnih specijalistickih radova te priprema potrebnu dokumentaciju
podnosi zahtjeve SveuciliStu u Zagrebu za pokretanje postupka
promocije doktora znanosti i priprema dokumentaciju za promociju
priprema i sudjeluje u postupku promocije sveuciliSnih specijalista
obavlja administrativne poslove za odbor nadlezan za
poslijediplomske studije

po potrebi se stru¢no usavrsava

obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu glavnog tajnika,
prodekana i dekana

uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

glavnom tajniku, prodekanu i dekanu

Uvjeti

a) zavrsen strucni ili sveucilisni preddiplomski studij

b) 3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
c) znanje rada na racunalu

d) znanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

IV-4  SLUZBA ZA LJUDSKE RESURSE, PRAVNE | OPCE POSLOVE

1la. VODITELJ LJUDSKIH RESURSA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj ljudskih resursa

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Radno mjesto I. vrste
Visi strucni savjetnik pravne struke

Opis poslova

- vodi evidenciju o radnicima i evidenciju o cjelokupnoj
dokumentaciji vezanoj uz rad i radni odnos zaposlenika na
lokaciji Zagreb i Zadar

- unosi podatke u Registar zaposlenih u javhom sektoru

- unosi podatke u ISVU Kadrovi

- Unosi podatke u elektronicku mati¢nu knjigu

- atzurira elektroni¢ku bazu podataka o zaposlenicima

- vrsi prijavu, odjavu i promjenu podataka o zaposlenicima na
HZMO i HZZO

- vodi evidenciju o primopredaji zdravstvenih iskaznica
zaposlenicima i ¢lanovima obitelji osiguranika
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daje podatke o stazu osiguranja osiguranika u vezi s mati¢cnom
evidencijom zaposlenika

sastavlja rjesenja i obavijest o prestanku radnog odnosa i
rjeSenja o koristenju placenih i neplaé¢enih dopusta

potpisuje rjeSenja o koristenju godiSnjeg odmora

obavjestava Sluzbu za financijske i raCunovodstvene poslove o
novo zaposlenim radnicima, kao i o promjenama u radno-
pravnom statusu vec¢ zaposlenih radnika

oglasava potrebe za radom putem natjecaja (na hrvatskom i
engleskom jeziku)

izraduje odluke o izboru zaposlenika na radno mjesto za koje je
raspisan javni natjecaj

sastavlja ugovore o radu i njihove dodatke

sastavlja rjeSenja o pladi

izdaje potvrde o €injenicama o kojima se vodi sluZbena
evidencija

izraduje opce akte PBF-a

izraduje statisticke izvjeStaje vezane uz zahtjeve nadleznih
organa (nadlezno ministarstvo, SveuciliSte u Zagrebu, Drzavni
zavod za statistiku) i uprave PBF-a

po potrebi se stru¢no usavrsava

obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu glavnog
tajnika, prodekana i dekana

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

Za svoj rad odgovoran

glavnom tajniku i dekanu

Uvjeti

a) zavrSsen dodiplomski studij odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski studij iz znanstvenog podruéja drustvenih znanosti, znanstvenog
polja pravo (ste¢en akademski naziv: diplomirani pravnik odnosno magistar
pravne struke)

b) 4 godine radnog iskustva u struci

c) znanje rada na racunalu

d) znanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

1b. VODITELJ LJUDSKIH RESURSA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj ljudskih resursa

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaj I. vrste
Rukovoditelj (Sef) odsjeka u sredisnjoj sluzbi

Opis poslova

vodi evidenciju o radnicima i evidenciju o cjelokupnoj
dokumentaciji vezanoj uz rad i radni odnos zaposlenika na
lokaciji Zagreb i Zadar

unosi podatke u Registar zaposlenih u javhom sektoru
unosi podatke u ISVU Kadrovi

Unosi podatke u elektronicku mati¢nu knjigu

azurira elektronicku bazu podataka o zaposlenicima

vrsi prijavu, odjavu i promjenu podataka o zaposlenicima na
HZMO i HZZO

vodi evidenciju o primopredaji zdravstvenih iskaznica
zaposlenicima i ¢lanovima obitelji osiguranika

daje podatke o staZzu osiguranja osiguranika u vezi s matichom
evidencijom zaposlenika

sastavlja rjeSenja i obavijest o prestanku radnog odnosa i
rieSenja o koristenju placenih i neplaé¢enih dopusta
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potpisuje rjeSenja o koriStenju godiSnjeg odmora

obavjestava Sluzbu za financijske i racunovodstvene poslove o
novo zaposlenim radnicima, kao i o promjenama u radno-
pravnom statusu vec¢ zaposlenih radnika

oglasava potrebe za radom putem natjecaja (na hrvatskom i
engleskom jeziku)

izraduje odluke o izboru zaposlenika na radno mjesto za koje je
raspisan javni natjecaj

sastavlja ugovore o radu i njihove dodatke

sastavlja rjesenja o placi

izdaje potvrde o Cinjenicama o kojima se vodi sluzbena
evidencija

izraduje opce akte PBF-a

izraduje statisticke izvjeStaje vezane uz zahtjeve nadleznih
organa (nadleZzno ministarstvo, Sveudiliste u Zagrebu, DrZavni
zavod za statistiku) i uprave PBF-a

po potrebi se stru¢no usavrsava

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu glavnog
tajnika, prodekana i dekana

Za svoj rad odgovoran

glavnom tajniku i dekanu

Uvjeti

a) zavrsen dodiplomski studij odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski studij iz prava (steCen akademski naziv: diplomirani pravnik
odnosno magistar pravne struke)

b) 4 godine radnog iskustva u struci

¢) znanje rada na racunalu

d) znanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

0

Projekcija potrebnog broja

1

2a. VODITELJ PRAVNIH | OPCIH POSLOVA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj pravnih i opcih poslova

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Radno mjesto I. vrste
Visi strucni savjetnik pravne struke

Opis poslova

izraduje statisticke izvjeStaje vezane uz zahtjeve nadleznih
organa (nadleZzno ministarstvo, Sveudiliste u Zagrebu, DrZavni
zavod za statistiku) i uprave PBF-a

vodi evidencije za Sveuciliste u Zagrebu za financiranje rada
vanjskih suradnika u nastavi i pomaze kod pribavljanja potrebnih
dokumenata za rad stranaca — vanjskih suradnika u nastavi
sastavlja i pregledava prijedloge ugovora obveznog prava i
prijedloge trgovackih ugovora

sastavlja ugovore za vanjske suradnike u nastavi

provodi postupke javne nabave i jednostavne nabave
sastavlja Plan nabave

unosi podatke u Registar okvirnih sporazuma i ugovora

rad u sustavu Elektronic¢kog oglasnika javne nabave Republike
Hrvatske

prati zakonske propise i periodi¢no se stru¢no usavrsava
izraduje opce akte PBF-a

na trazenje Uprave PBF-a daje pravne savjete

sastavlja traZzenja suglasnosti za raspis javnih natjecaja koja se
upucuju Sveuciliste u Zagrebu-u

obavlja druge poslove svog radnog mjesta po nalogu glavnog
tajnika, prodekana i dekana
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- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavlja korespondenciju s drugim drzavnim i javnim tijelima i
drugim pravnim i fizickim osobama

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

glavnom tajniku i dekanu

Uvjeti

a) zavrSsen dodiplomski studij odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski studij iz znanstvenog podru¢ja drustvenih znanosti, znanstvenog
polja pravo (stecen akademski naziv: diplomirani pravnik odnosno magistar
pravne struke)

b) 4 godine radnog iskustva u struci

c) znanje rada na racunalu

d) znanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

2b. VODITELJ PRAVNIH | OPCIH POSLOVA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj pravnih i opcih poslova

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaj I. vrste
Rukovoditelj (Sef) odsjeka u sredisnjoj sluzbi

Opis poslova

- izraduje statisticke izvjeStaje vezane uz zahtjeve nadleznih
organa (nadleZzno ministarstvo, Sveudiliste u Zagrebu, DrZavni
zavod za statistiku) i uprave PBF-a

- vodi evidencije za SveuciliSte u Zagrebu za financiranje rada
vanjskih suradnika u nastavi i pomaze kod pribavljanja potrebnih
dokumenata za rad stranaca — vanjskih suradnika u nastavi

- sastavlja i pregledava prijedloge ugovora obveznog prava i
prijedloge trgovackih ugovora

- sastavlja ugovore za vanjske suradnike u nastavi

- provodi postupke javne nabave i jednostavne nabave

- sastavlja Plan nabave

- unosi podatke u Registar okvirnih sporazuma i ugovora

- rad u sustavu Elektronickog oglasnika javne nabave Republike
Hrvatske

- prati zakonske propise i periodi¢no se stru¢no usavrsava

- izraduje opce akte PBF-a

- natraZenje Uprave PBF-a daje pravne savjete

- sastavlja traZenja suglasnosti za raspis javnih natjecaja koja se
upucuju Sveuciliste u Zagrebu

- obavlja druge poslove svog radnog mjesta po nalogu glavnog
tajnika, prodekana i dekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

- obavlja korespondenciju s drugim drzavnim i javnim tijelima i
drugim pravnim i fizickim osobama

Za svoj rad odgovoran

glavnom tajniku i dekanu

Uvjeti

a) zavrSsen dodiplomski studij odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski studij iz prava (steCen akademski naziv: diplomirani pravnik
odnosno magistar pravne struke)

b) 4 godine radnog iskustva u struci

c) znanje rada na racunalu

d) znanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

0

Projekcija potrebnog broja

1
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3. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Administrativni referent

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Radno mjesto Ill. vrste
Administrativni referent

Opis poslova

- vodi korespondenciju prema nalogu voditelja ljudskih resursa,
voditelja pravnih i opéih poslova i voditelja ureda za upravljanje
kvalitetom

- vodi administrativne poslove oko nabavki uredskog materijala

- izraduje statisticke izvjeStaje vezane uz zahtjeve nadleznih organa
(nadleZzno ministarstvo, Sveuciliste u Zagrebu, DrZavni zavod za
statistiku) i uprave PBF-a

- vodi evidenciju godisnjih odmora

- sastavlja rjeSenja o koristenju godisnjih odmora

- vodi evidenciju radnog vremena

- unosi podatke u Registar zaposlenih u javnom sektoru

- umnoZava i fotokopira razni materijal

- vodi evidenciju o godiSnjem prijevozu zaposlenika i provodi postupak
dobivanja godisnjih iskaznica

- azurira elektroni¢ku bazu podataka o zaposlenicima

- sastavlja dopise o isplatama pomoci zaposlenicima temeljem TKU

- sudjeluje u vodenju evidencije o vanjskim suradnicima

- sudjeluje u izradi rjeSenja o placenim i nepla¢enim dopustima

- vodi evidenciju o popisu djece zaposlenika koji ostvaruju pravo na dar
sv. Nikole

- redovito azurira baze mail adresa i telefonskih brojeva zaposlenika za
potrebe Ureda prodekana

- redovito prati i aZzurira baze o aktivnosti PBF-a i njegovih zaposlenika
kroz medije

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
ljudskih resursa, voditelja pravnih i op¢ih poslova, voditelja Ureda za
upravljanje kvalitetom, glavnog tajnika i dekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditelju pravnih i opéih poslova, voditelju ljudskih resursa, voditelju Ureda
za upravljanje kvalitetom, glavnom tajniku, dekanu

a) SSS odgovarajuce struke

Uvjeti b) 2 godine radnog iskustva
c) znanje rada na racunalu

Postojeci broj zaposlenika 1

Projekcija potrebnog broja 1

4. VISI ADMINISTRATOR U ZAVODU

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Visi administrator u zavodu

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaj Il. vrste
Voditelj pododsjeka

Opis poslova

- samostalno vodi korespondenciju prema nalogu predstojnika zavoda,
procelnika laboratorija, Sefova katedri i voditelja kabineta

- organizira primanje obavijesti i materijala za sjednice i sastanke

- samostalno vodi administrativne poslove oko nabavki

- vodi zapisnike na sjednicama i sastancima

- po potrebi vodi internu evidenciju radnog vremena i godisSnjih odmora

- unosi podatke u ISVU
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- piSe obavijestii priprema ostale materijale za potrebe nastave

- prepisuje tekstove za potrebe nastave i znanstvenog rada i ostalog

- preuzima uredski materijal iz ekonomata

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
ustrojstvenih jedinica i glavnog tajnika

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditeljima ustrojstvenih jedinica i glavnom tajniku

Uvjeti

a) zavrsen strucni ili sveucilisni preddiplomski studij

b) 3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
c) znanje rada na racunalu

d) znanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

5. ADMINISTRATOR U ZAVODU

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Administrator u zavodu

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Radno mjesto Ill. vrste
Administrativni referent

Opis poslova

- vodi korespondenciju prema nalogu predstojnika zavoda, procelnika
laboratorija, Sefova katedri i kabineta

- prima obavijesti i materijale za sjednice i sastanke

- vodi administrativne poslove oko nabavki

- vodi zapisnike na sjednicama i sastancima

- po potrebi vodi internu evidenciju radnog vremena i godisnjih odmora

- unosi podatke u ISVU

- otvara i vodi kartice za praéenje obveza i uspjeha studenata na
pojedinim kolegijima

- piSe obavijesti i priprema ostale materijale za potrebe nastave

- prepisuje tekstove za potrebe nastave i znanstvenog rada i ostalog

- preuzima uredski materijal iz ekonomata

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
ustrojstvenih jedinica i glavnog tajnika

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditeljima ustrojstvenih jedinica i glavnom tajniku

Uvjeti

a) SSS odgovarajuce struke

b) 2 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
c) znanje rada na racunalu

d) znanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

5

Projekcija potrebnog broja

5

IV-5 PISARNICA

1a. VODITELJ PISARNICE

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj pisarnice

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaj lll. vrste
Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

Opis poslova

- odreduje klasu i urudzbeni broj svim ulaznim i izlaznim dokumentima
- odreduje klasu i urudzbeni broj svim internim dokumentima

- rasporeduje i otprema dokumente po organizacijskim jedinicama

- prima, evidentira, rasporeduje i otprema postu
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- sudjeluje u pripremi materijala za Fakultetsko vijece

- izdaje potvrde o urudzbiranju

- vodi usmenu i pismenu korespodenciju s fizickim i pravnim osobama

- odrzava oglasnu plocu za Opce obavijesti

- vodi interno-dostavnu knjigu i knjigu dostave za mjesto

- vodi urudzbeni zapisnik za ulazne ra¢une

- vodi dostavne i prijemne knjige za poStu

- vodi elektroni¢ku dokumentaciju

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu glavnog tajnika
i dekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

glavnom tajniku i dekanu

Uvjeti

a) SSS odgovarajuce struke

b) 3 godina radnog iskustva

¢) znanje rada na racunalu

d) zavrsen tecaj iz podrucja uredskog poslovanja
e) znanje engleskog ili jednog svjetskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

1b. VODITELJ PISARNICE

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj pisarnice

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaj Ill. vrste
Voditelj (Sef) odsjeka

Opis poslova

- odreduje klasu i urudzbeni broj svim ulaznim i izlaznim dokumentima

- odreduje klasu i urudzbeni broj svim internim dokumentima

- rasporeduje i otprema dokumente po organizacijskim jedinicama

- prima, evidentira, rasporeduje i otprema postu

- sudjeluje u pripremi materijala za Fakultetsko vijece

- izdaje potvrde o urudzbiranju

- vodi usmenu i pismenu korespodenciju s fizickim i pravnim osobama

- odrzava oglasnu plocu za Opce obavijesti

- vodi interno-dostavnu knjigu i knjigu dostave za mjesto

- vodi urudzbeni zapisnik za ulazne ra¢une

- vodi dostavne i prijemne knjige za postu

- vodi elektroni¢ku dokumentaciju

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu glavnog tajnika
i dekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

glavnom tajniku i dekanu

Uvjeti

a) SSS odgovarajuce struke

b) 3 godina radnog iskustva

¢) znanje rada na racunalu

d) zavrSen tecaj iz podrucja uredskog poslovanja
e) znanje engleskog ili jednog svjetskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

0

Projekcija potrebnog broja

1
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2. DOSTAVLUIAC

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Dostavljac

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Radno mjesto lll. vrste - namjeStenici
Ostala radna mjesta Il vrste

Opis poslova

- preuzima i raznosi posStu, razni materijal za potrebe svih
organizacijskih jedinica unutar iizvan PBF-a

- preuzima i donosi novac iz banke (po nalogu racunovodstva)

- dostavlja  prijave i odjave za radnike nadleznim organima i
institucijama

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta prema nalogu voditelja
Pisarnice, glavnog tajnika i dekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditelju Pisarnice, glavnom tajniku i dekanu

a) PKV, KV ili SSS

Uvjeti . .

viett b) 1 godina radnog iskustva
Postojeci broj zaposlenika 1
Projekcija potrebnog broja 1

IV-5-1 URED PISMOHRANE
1. ARHIVAR | TELEFONIST

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Arhivar i telefonist

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Radno mjesto lll. vrste
Administrativni referent

Opis poslova

- radi na telefonskoj centrali s primanjem i usmjeravanjem poziva

- brine se o pravilnom radu telefonske centrale i servisiranju

- arhivira gradivo i prema propisima o zastiti arhivske grade postupa sa
otpisanim gradivom

- unosi arhivsku gradu u ARHINET

- dogovara i koordinira rad sa djelatnicima Hrvatskog drzavnog arhiva

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavljaidruge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja pravnih
i opcih poslova, voditelja Pisarnice, glavnog tajnika, prodekana i
dekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditelju pravnih i op¢ih poslova, glavnom tajniku i dekanu

Uvjeti

a) SSS odgovarajuce struke

b) 2 godine radnog iskustva

¢) znanje rada na racunalu

d) poloZen strucni ispit za arhivara

e) poznavanje engleskog ili jednog svjetskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1
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IV-6 KNJIZNICA

1. VODITEL) KNJIZNICE

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj knjiznice

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Radno mjesto I. vrste

cev o .

Opis poslova

- organizira i nabavlja knjizni¢nu gradu, vodi nabavnu politiku, izbor
zahtjeva u svezi nabave

- obraduje knjizni¢nu gradu i katalosku obradu dokumenata

- sadrzajno obraduje dokumente odredivanjem stru¢nih oznaka i
predmetnih odrednica

- ureduje i izraduje kataloge / racunalne baze podataka / repozitorije i
druge izvore informacija u suradnji sa ostalim ¢lanicama sustava
visokoskolskih knjiznica SveucilisSta u Zagrebu; NSK i SveuciliSnim
racunskim centrom

- skrbi o zastiti knjiznicne grade

- sudjeluje kod izrade i dorade programa za strojnu obradu podataka

- radi s korisnicima i obavlja referentnu sluzbu

- analizira korisnicke zahtjeve i postavlja strategiju pretraZivanja,
upucuje korisnike na referentne izvore informacija

- pretrazuje baze podataka, informacijske izvore i izraduje citatnu
analizu

- suraduje sa drugim knjiznicama i sa znanstveno-nastavnim osobljem
Fakulteta

- prati struénu literaturu i periodi¢no se stru¢no usavrsava, te sudjeluje
na stru¢nim sastancima i konferencijama

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavljaidruge poslove svog radnog mjesta po nalogu glavnog tajnika,
prodekana i dekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

glavnom tajniku i dekanu

Uvjeti

a) — zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuciliSni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih
znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjiznicarstva,
odnosno studij knjiznicarstva kojim je stecena visoka stru¢na sprema
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novine«, broj
123/03, 105/04, 174/04, 2/07 — Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske,
46/07, 45/09, 63/11, 94/13 i 139/13),

ili

— zavrSen drugi preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilisni studij, odnosno studij kojim je ste¢ena
visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
(»Narodne novine«, broj 123/03, 105/04, 174/04, 2/07 — Odluka Ustavnog
suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13 i 139/13), uz obvezu
stjecanja 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjiznicarstva na
zavrsenom diplomskom studiju iz informacijskih i komunikacijskih znanosti
u roku od 3 godine od dana zaposljavanja,

te

— poloZen strucni ispit za diplomiranog knjiznicara.

40



odnosno oni uvjeti koji su utvrdeni u pravilniku koji donosi ministar kulture
na prijedlog Hrvatskog knjiznicnog vijeca, a u skladu sa zakonom kojim se
ureduje knjizni¢na djelatnost

b) 3 godine radnog iskustva u knjizni¢noj struci

c) znanje engleskog i jos jednog svjetskog jezika

d) znanje rada na racunalu

e) poznavanje i aktivno koristenje programske i komunikacijske opreme

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja 1
2. KNJIZNICAR
Naziv radnog mjesta na PBF-u Knjiznicar

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

ey

Opis poslova

- nabavlja knjizni¢nu gradu i pomaze u odabiru najpovoljnije ponude

- obraduje knjizni¢nu gradu i inventarizira

- ulaze kartice u kataloge i kontinuira katalog periodike

- priprema dokumente za uvez

- nadzire ¢itaonicu

- ulaZe knjizni¢nu gradu i vodi administrativne poslove posudbe

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
Knjiznice, glavnog tajnika i dekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditelju Knjiznice, glavnom tajniku i dekanu

Uvjeti

a) - zavrSen preddiplomski sveudilisni studij iz polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti s najmanje 30 ECTS bodova iz temeljnih
predmeta knjiZnicarstva,

ili

— zavrsen drugi preddiplomski studij, odnosno studij kojim je stecena visa
struc¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na
snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne
novine«, broj 123/03, 105/04, 174/04, 2/07 — Odluka Ustavnog suda
Republike Hrvatske, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13 i 139/13), uz obvezu
stjecanja najmanje 30 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjizni¢arstva na
preddiplomskom studiju iz informacijskih i komunikacijskih znanosti u roku
od 3 godine od zaposljavanja,

te

— poloZen strucni ispit za knjiznicara

odnosno oni uvjeti koji su utvrdeni u pravilniku koji donosi ministar kulture
na prijedlog Hrvatskog knjizni¢nog vijeca, a u skladu sa zakonom kojim se
ureduje knjizni¢na djelatnost

b) poloZen strucni ispit za knjiznicara
¢) znanje rada na racunalu
d) znanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1
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IV-7 UREDNISTVO CASOPISA FOOD TECHNOLOGY AND BIOTECHNOLOGY (FTB)

1. GLAVNI UREDNIK CASOPISA Food Technology and Biotechnology (FTB)

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Glavni urednik ¢asopisa Food Technology and Biotechnology (FTB)

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Radno mjesto I. vrste
Redoviti profesor, trajno zvanje
Redoviti profesor, I. izbor

Opis poslova

- rukovodi cjelokupnim radom Urednickog odbora i suradnika u
Urednistvu casopisa i zajedno s njima utvrduje i provodi njegovo
znanstveno i strucno profiliranje u biotehnickom znanstvenom
podrucju

- predlaze kandidate za ¢lanstvo u Urednickom odboru, saziva i vodi
sjednice Urednic¢kog odbora

- pregledava pristigle radove, imenuje podrucne urednike i obavlja
superreviziju radova

- predlaZe i animira gostujuce urednike za tematske brojeve

- piSe uvodnike u kojima obavjestava Citatelje o novostima i rezultatima
rada UredniStva

- poziva eminentne znanstvenike i ustanove na suradnju s ¢asopisom

- zajedno s urednikom vodi brigu o pravilnom provodenju recenzijskog
postupka i postivanju etickih nacela ¢asopisa

- zajedno s urednikom vodi brigu o dizajnu i izradi web stranice i tiskane
verzije Casopisa

- nadzire financijsko poslovanje Casopisa, izradu izvjestaja te prijavu
Casopisa na natjecaje za sufinanciranje (nadlezno ministarstvo, HAZU i
dr.)

- predstavlja i promovira ¢asopis u zemlji i inozemstvu

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu dekana

- obavlja u odgovarajuem opsegu i ostale poslove navedene za
osnovno radno mjesto

Za svoj rad odgovoran

Fakultetskom vijecu i dekanu

Uvjeti

a) redoviti profesor PBF-a

b) ugledni znanstvenik i stru¢njak sa iskustvom u uredivackoj djelatnosti
c) znanje engleskog jezika u govoru i pismu

d) znanje rada na racunalu i napredno sluZenje Internetom

Postojeci broj zaposlenika

0,5

Projekcija potrebnog broja

0,5

2. UREDNIK CASOPISA Food Technology and Biotechnology

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Urednik ¢asopisa Food Technology and Biotechnology (FTB)

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

PolozZaj I. vrste
Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

Opis poslova

- vodi brigu o pristiglim i recenziranim radovima te o pravilnom
provodenju recenzentskog postupka

- pregledava pristigle radove putem programa za otkrivanje plagijata

- Salje recenzije radove autorima te pregledava revidirane verzije
radova

- u stalnom kontaktu s administratorom vodi brigu o sustavu za
zaprimanje i recenziju radova

- nakon prihvaéanja radova za objavljivanje vodi brigu o lekturi,
mjeriteljskoj obradi, pregledu referencija, prijelomu i tehnic¢koj obradi
radova prije tiska

- pregledava zavrine verzije radova prije tiska
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- kontrolira izradu XMLova i upload sadrzaja €asopisa u Hréak, WoS,
Scopus, PubMed i ostale baze podataka

- ustalnom kontaktu s tiskarom vodi brigu o redovitom izlaZenju, obradi
i dizajniranju Casopisa

- priprema izvjeStaje za nadlezno ministarstvo i sastanke Urednickog
odbora

- vodi cjelokupnu financijsku evidenciju o prihodima i rashodima
Casopisa (svake godine podnosi zahtjev za sufinanciranje ¢asopisa
nadleznom ministarstvu, HAZU-u i dr., pronalazi sponzore, na temelju
najpovoljnije ponude bira tiskaru s kojom ce suradivati, te zajedno s
glavnim urednikom vodi brigu o troskovima tiskanja)

- kontrolira listu pretplatnika te razmjenu s drugim casopisima

- kontrolira izradu i aZuriranje web-stranica ¢asopisa

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu glavnog
urednika Casopisa, glavnog tajnika i dekana

- voditelj je ustrojstvene jedinice casopisa Food Technology and
Biotechnology

Za svoj rad odgovoran

glavnom uredniku ¢asopisa, glavnom tajniku i dekanu

Uvjeti

a) zavrsen dodiplomski odnosno diplomski sveucili$ni studij iz biotehnic¢kog
znanstvenog podrucja

b) 10 godina radnog iskustva u izdavackoj djelatnosti

¢) znanje engleskog jezika u govoru i pismu

d) znanje rada na racunalu i napredno sluzenje Internetom

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

3. JEZICNI UREDNIK CASOPISA FTB

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Jezi¢ni urednik ¢asopisa FTB

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Radno mjesto I. vrste
Lektor

Opis poslova

- vodi brigu o jezichom uredivanju ¢asopisa i uvazava postojece jezicne
preporuke za obradu tekstova redovito prate¢i najsuvremeniju
literaturu

- lektorira radove prihvacene za objavljivanje, prevodi saZzetke radova i
ostale tekstove prema potrebi

- kontrolira ispravke autora nakon lekture i priprema radove za tiskaru

- obavlja korekturu probnih otisaka i imprimatur

- vodi korespondenciju s inozemnim autorima,
suradnicima

- vodi korespondenciju s ustanovama koje objavljuju medunarodne
sekundarne publikacije i baze podataka u vezi s indeksiranjem ¢asopisa

- vodi korespondenciju s pretplatnicima, azurira popis pretplatnika i
dostavlja ga tiskari

- aZurira i objavljuje sadrzaj na web stranici ¢asopisa i drustvenim
mreZama

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu urednika
casopisa, glavnog urednika ¢asopisa, glavnog tajnika i dekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

recenzentima i

Za svoj rad odgovoran

uredniku ¢asopisa, glavnhom uredniku ¢asopisa, glavnom tajniku i dekanu

Uvjeti

a) zavrSen dodiplomski odnosno diplomski sveudilisni studij iz
humanistickog znanstvenog podrucja, znanstvenog polja filologija, grana
anglistika
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b) 5 godina radnog iskustva u izdavackoj djelatnosti
c) znanje rada na racunalu i napredno sluzenje internetom

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

IV-8 SLUZBA ZA INFORMATICKU POTPORU

1. VODITEL) SLUZBE ZA INFORMATICKU POTPORU

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj Sluzbe za informati¢ku potporu

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaj I. vrste
Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

Opis poslova

- organizira, koordinira i nadzire rad Racunskog centra

- organizira i provodi nabavku, odrZavanje i planiranje racunalne i
mrezne opreme kao i nabavku programske podrske

- koordinira rad sa CARNet-om i Srcem kod uvodenja ISVU i ostalim
poslovima

- ostvaruje dobru koordinaciju i suradnju sa Zavodima i ostalim
organizacijskim jedinicama na podrucju informacijske infrastrukture

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavljaidruge poslove svog radnog mjesta po nalogu glavnog tajnika,
prodekana i dekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

glavnom tajniku i dekanu

a) zavrsen dodiplomski odnosno diplomski sveucilisni studij iz prirodnog ili
tehnic¢kog znanstvenog podrucja, odgovarajuceg znanstvenog polja

Uvjeti b) iskustvo u organizaciji i vodenju racunskog centra odnosno na sli¢nim
poslovima
c) znanje engleskog i jos jednog stranog jezika

Postojeci broj zaposlenika 0

Projekcija potrebnog broja 1

2. ADMINISTRATOR POSLUZITELJA | MREZA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Administrator posluZitelja i mreza

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaja Il. vrste
voditelj (Sef) odsjeka

Opis poslova

- provodi odrzavanje racunalnih i mreznih usluga koje su bitne za
funkcioniranje informacijske infrastrukture

- provodi administriranje korisnika ( LDAP, mail, uskladivanje ustanove
s normama AAI@EduHrisl.)

- provodi planiranje, razvoj i odrzavanje specijaliziranih baza podataka
(informacijskih sustava dostupnih putem mreze) kao Sto je studentska
prehrana, ISVU, itd.

- organizira i provodi nabavku, odrzavanje i planiranje racunalne i
mrezne opreme kao i nabavku programske podrske

- provodi projektiranje i odrzavanje sredisSnje Web usluge PBF-a

- izvodi planiranje i nadzor sigurnosti informacijske infrastruktura

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
Racunskog centra, glavnog tajnika, prodekana i dekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditelju Racunskog centra, glavnom tajniku i dekanu
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Uvjeti

a) zavrSen strucni ili sveucilisni preddiplomski studij iz prirodnog ili
tehnickog znanstvenog podrucja

b) 5 godina radnog iskustva na poslovima iz podrucja IT

c) znanje engleskog jezika

d) napredno znanje rada na racunalu

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

3. ADMINISTRATOR INFORMACIJSKIH SERVISA | APLIKACIJA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Informaticki referent

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Radno mjesto lll. vrste
informaticki referent

Opis poslova

- pruZa tehni¢ku podrsku u nastavi

- odrzava racunala i opremu zaposlenika te u dvoranama za izvodenje
racunalnih vjezbi

- provodi projektiranje i odrzavanje obavijesne usluge info panela PBF-
a

- pruZa pomo¢ i savjetuje korisnike

- radi na definiranju i izradi projektnih zadataka u svrhu izrade
korisnickih aplikacija

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
Racunskog centra, glavnog tajnika, prodekana i dekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditelju Racunskog centra, glavnom tajniku i dekanu

Uvjeti

a) SSS tehnicke ili prirodne struke u 4-godisnjem trajanju

b) najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
¢) poznavanje engleskog jezika

d) napredno znanje rada na racunalu

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

4. ADMINISTRATOR ZA PODRSKU KORISNICIMA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Administrator za podrsku korisnicima

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Radno mjesto Ill. vrste
tehnicki suradnik

Opis poslova

- provodi projektiranje i odrZzavanje sredisnje Web usluge PBF-a

- provodi projektiranje i odrZzavanje obavijesne usluge info panela PBF-
a

- administrator je ustanove na sustavu za E- Ucenje Merlin

- provodi administriranje korisnika (LDAP)

- pruZa tehnicku podrsku u nastavi

- planira, razvija i odrzava specijalizirane baze podataka (informacijskih
sustava dostupnih putem mreze: Studentska prehrana, ISVU itd.)

- odrzava racunala u dvoranama za izvodenje racunalnih vjezbi

- odrzava videokonferencijskih sustava

- pruZa pomoc i savjetuje korisnike

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
Racunskog centra, glavnog tajnika, prodekana i dekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditelju Radunskog centra, glavnhom tajniku i dekanu
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Uvjeti

a)

SSS racunalne, elektrotehnicke, prirodoslovno-matematicke ili

informaticke struke
b) 3 godine radnog iskustva na poslovima iz podrucja IT
c) znanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

IV-9 SLUZBA ZA FINANCIJSKE | RACUNOVODSTVENE POSLOVE

1a. VODITELJ SLUZBE ZA FINANCIJSKE | RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj Sluzbe za financijske i racunovodstvene poslove

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaj I. vrste
rukovoditelj (Sef) pododsjeka u sredisnjoj sluzbi

Opis poslova

organizira i koordinira sve poslove odsjeka racunovodstva i financija
za lokacije Zagreb, Zadar i u Centru za kontrolu namirnica

brine za uredno likvidiranje i knjizenje dokumenata

rasporeduje poslove djelatnicima u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta i skrbi o0 azurnosti obrade primljenih dokumenata

provodi izmjene i dopune kontnog plana u skladu s potrebama
Fakulteta i ustrojstvenih jedinica Fakulteta

brine o dospijecu i pravovremenom placanju obveza PBF-a

prati knjiZzenja i evidentiranja u poslovnim knjigama da se temelje na
vjerodostojnim, istinitim, uredno i prethodno kontroliranim
knjigovodstvenim ispravama

izraduje periodi¢ne obracune i zavrSne raCune PBF-a, u skladu sa
posebnim propisima

sastavlja izvjeSc¢a s rezultatima poslovanja te odgovara za tocnost i
pravovremeno dostavljanje za potrebe PBF-a, nadleznih odnosno
vanjskih korisnika tih informacija (nadleZzno ministarstvo, Sveuciliste u
Zagrebu, DrZavni ured za reviziju, Porezna uprava, FINA, Drzavni zavod
za statistiku i sl.

sastavlja tjedna, mjeseCna idruga izvjeSca za znanstvene projekte za
potrebe PBF-a

supotpisuje financijske izvjestaje i drugu dokumentaciju

predstavlja PBF prilikom revizije ili kontrole poslovanja od strane
odgovarajucih sluzbi

po potrebi se stru¢no usavrsava

prati strucnu literaturu i prati racunovodstveno-financijske propise iz
podrucja proracunskog racunovodstva i ostalih propisa kojima
podlijeze PBF

utvrduje godiSnju stopu pretporeza

obavjeStava zaposlenike na poslovima racunovodstva i financija o
primjeni propisa iz podrucja racunovodstva i financija, te o izmjenama
propisa

izraduje financijske planove u suradnji s dekanom i prodekanom za
financije te prema potrebi provodi rebalans temeljem izvrsenja
financijskog plana

daje prijedlog za promicanje organizacije rada odjela i reorganizacije
unutar odjela u vrijeme odsutnosti pojedinih djelatnika

obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu glavnog tajnika,
prodekana i dekana

uredno Cuva i vodi financijsko-knjigovodstvenu dokumentaciju za sve
navedne poslove
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Za svoj rad odgovoran

glavnom tajniku, prodekanu za financije i dekanu

Uvjeti

a) zavrSen dodiplomski odnosno diplomski sveucilisni studij iz drustvenog
znanstvenog podrucja, znanstvenog polja ekonomija

b) 4 godine radnog iskustva na poslovima struke

c) znanje rada na racunalu

d) poznavanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

0

Projekcija potrebnog broja

1

1b. VODITELJ SLUZBE ZA FINANCIJSKE | RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj Sluzbe za financijske i racunovodstvene poslove

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaj I. vrste
voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

Opis poslova

- organizira i koordinira sve poslove odsjeka racunovodstva i financija
za lokacije Zagreb, Zadar i u Centru za kontrolu namirnica

- brine za uredno likvidiranje i knjizenje dokumenata

- rasporeduje poslove djelatnicima u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta i skrbi o azurnosti obrade primljenih dokumenata

- provodi izmjene i dopune kontnog plana u skladu s potrebama
Fakulteta i ustrojstvenih jedinica Fakulteta

- brine o dospijec¢u i pravovremenom plac¢anju obveza PBF-a

- prati knjiZzenja i evidentiranja u poslovnim knjigama da se temelje na
vjerodostojnim, istinitim, uredno i prethodno kontroliranim
knjigovodstvenim ispravama

- izraduje periodicne obracune i zavrSsne racune PBF-a, u skladu sa
posebnim propisima

- sastavlja izvjeséa s rezultatima poslovanja te odgovara za tocnost i
pravovremeno dostavljanje za potrebe PBF-a, nadleznih odnosno
vanjskih korisnika tih informacija (nadlezno ministarstvo, SveuciliSte u
Zagrebu, DrZavni ured za reviziju, Porezna uprava, FINA, Drzavni zavod
za statistiku i sl.

- sastavlja tjedna, mjesecna idruga izvjeS¢a za znanstvene projekte za
potrebe PBF-a

- supotpisuje financijske izvjestaje i drugu dokumentaciju

- predstavlja PBF prilikom revizije ili kontrole poslovanja od strane
odgovarajucih sluzbi

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- prati strucnu literaturu i prati racunovodstveno-financijske propise iz
podrucja proracunskog racunovodstva i ostalih propisa kojima
podlijeze PBF

- utvrduje godisnju stopu pretporeza

- obavjestava zaposlenike na poslovima racunovodstva i financija o
primjeni propisa iz podrucja racunovodstva i financija, te o izmjenama
propisa

- izraduje financijske planove u suradnji s dekanom i prodekanom za
financije te prema potrebi provodi rebalans temeljem izvrsenja
financijskog plana

- daje prijedlog za promicanje organizacije rada odjela i reorganizacije
unutar odjela u vrijeme odsutnosti pojedinih djelatnika

- obavljaidruge poslove svog radnog mjesta po nalogu glavnog tajnika,
prodekana i dekana

- uredno cuva i vodi financijsko-knjigovodstvenu dokumentaciju za sve
navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

glavnom tajniku, prodekanu za financije i dekanu
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Uvjeti

a) zavrsen dodiplomski odnosno diplomski sveucilisni studij iz drustvenog
znanstvenog podrucja, znanstvenog polja ekonomija

b) 2 godine radnog iskustva na poslovima struke

c) znanje rada na racunalu

d) poznavanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

2a. GLAVNI KNJIGOVODA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Glavni knjigovoda

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaj lll. vrste
Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

Opis poslova

- kontrolira ispravnost dokumenata
knjigovodstvu

- evidentira i unosi podatke u glavnu knjigu kroz izvatke Ziro racuna i
dokumentaciju blagajne, obracuna place i naknada zaposlenicima, te
izlazne racune

- uskladuje i aZurira stanja pojedinih konta glavne knjige
utvrdivanja njihove ispravnosti

- kontira i knjizi sve poslovne promjene na kontima koji nemaju svoja
analiticka knjigovodstva na osnovi temeljnice

- dnevno prati stanje Ziro-racuna i izvjes¢uje Sefa racunovodstva o istom

- unosi (knjizi) dokument u financijsko knjigovodstvo te ostale poslove
salda-kontija kupaca Centra za kontrolu namirnica

- vodi dnevnik i glavnu knjigu te uskladuje ih s pomoénim knjigama
sukladno zakonu i pravilniku prora¢unskog racunovodstva

- knjizi sve nastale promjene na sredstvima i izvorima sredstava

- vodianaliticko knjigovodstvo, primljenih i izdanih vrijednosnih papira
i drugih financijskih instrumenata te potraZivanja i obveze po osnovi
primljenih i danih zajmova i kredita

- mjesecno uskladuje prihoda i rashoda s voditeljima kartica

- priprema dokumentaciju za izradu periodi¢nih obracuna i zavrSnog
racuna

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- pratiiprimjenjuje zakone i druge propise iz djelokruga poslova
radnog mjesta

- obavljaidruge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Sluzbe
za financijske i ra¢unovodstvene poslove, glavnog tajnika, prodekana i
dekana

- uredno ¢uva i vodi financijsko-knjigovodstvenu dokumentaciju za sve
navedne poslove

primljenih na knjizenje u

radi

Za svoj rad odgovoran

voditelju Sluzbe za financijske i racunovodstvene poslove, glavhom tajniku,
prodekanu za financije i dekanu

Uvjeti

a) SSS ekonomske struke

b) 5 godina radnog iskustva na poslovima struke
c) znanje rada na racunalu

d) poznavanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

2b. GLAVNI KNJIGOVODA

| Naziv radnog mjesta na PBF-u

Glavni knjigovoda
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Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Polozaj Il. vrste
Voditelj pododsjeka

Opis poslova

- kontrolira ispravnost dokumenata primljenih na knjizenje u
knjigovodstvu

- evidentira i unosi podatke u glavnu knjigu kroz izvatke Ziro rauna i
dokumentaciju blagajne, obracuna plaée i naknada zaposlenicima, te
izlazne racune

- uskladuje i aZurira stanja pojedinih konta glavne knjige radi
utvrdivanja njihove ispravnosti

- kontira i knjizi sve poslovne promjene na kontima koji nemaju svoja
analiticka knjigovodstva na osnovi temeljnice

- dnevno prati stanje Ziro-rac¢una i izvjeS¢uje Sefa racunovodstva o istom

- unosi (knjizi) dokument u financijsko knjigovodstvo te ostale poslove
salda-kontija kupaca Centra za kontrolu namirnica

- vodi dnevnik i glavnu knjigu te uskladuje ih s pomo¢nim knjigama
sukladno zakonu i pravilniku proracunskog racunovodstva

- knjiZi sve nastale promjene na sredstvima i izvorima sredstava

- vodianaliticko knjigovodstvo, primljenih i izdanih vrijednosnih papira
i drugih financijskih instrumenata te potraZivanja i obveze po osnovi
primljenih i danih zajmova i kredita

- mjesecno uskladuje prihoda i rashoda s voditeljima kartica

- priprema dokumentaciju za izradu periodi¢nih obracuna i zavrSnog
racuna

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- pratiiprimjenjuje zakone i druge propise iz djelokruga poslova
radnog mjesta

- obavljaidruge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Sluzbe
za financijske i ra¢unovodstvene poslove, glavnog tajnika, prodekana i
dekana

- uredno ¢uva i vodi financijsko-knjigovodstvenu dokumentaciju za sve
navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditelju Sluzbe za financijske i ra¢unovodstvene poslove, glavhom tajniku,
prodekanu za financije i dekanu

Uvjeti

a) zavrsen strucni ili sveucilisni preddiplomski studij
b) 5 godina radnog iskustva na poslovima struke

c) znanje rada na racunalu

d) poznavanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

0

Projekcija potrebnog broja

1

3a. VODITELJ BLAGAJNE

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj blagajne

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaj lll. vrste
Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

Opis poslova

- obavlja uplateiisplate u skladu i prema potrebama poslovanja PBF-a

- primaiobraduje vrijednosne papire (mjenice, cekove, garancije i sl.)

- brine i odgovara za aZurno i to¢no vodenje blagajni¢kih dokumenata
te njihovu pohranu

- sortira gotov novac

- vodi knjigu blagajne - blagajnicki izvjestaj

- utvrduje pravilnost blagajnickih dokumenata,
gotovine prema blagajnickom maksimumu,
maksimuma polaZe na Ziro-ra¢un u FINA-i

saldo
iznad

uskladuje
a gotovinu
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- kontrolira salda blagajne i dokumentaciju na temelju koje se obavlja
platni promet

- uskladuje blagajnicki dnevnik i pratecu dokumentaciju s financijskim
knjigovodstvom

- prikuplja, sortira i priprema placanja putem HUB3 obrazaca i zbrojnih
naloga te ih preko dostavljaca upucuje na provedbu u FINA-u

- izvjeStava voditelje projekata o stanju i troSenju financijskih sredstava
sastavlja

- odgovara za azurnost i zakonitost blagajnickog poslovanja

- vodi knjigu putnih naloga, evidentira obracune putnih naloga te
ispunjava nalog za njihovu isplatu/uplatu

- prikuplja, organizira vjerodostojnu dokumentaciju temeljem koje se
obracunavaju i isplac¢uju putni troSkovi i drugi vezani neoporezivi
primici

- za pladanje skolarina ispisuje naloge za placanje koje dostavlja u
studentsku referadu

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- prati zakone i druge propise iz djelokruga poslova radnog mjesta

- obavljaidruge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Sluzbe
za financijske i ra¢unovodstvene poslove, glavnog tajnika, prodekana i
dekana

- Cuva i pohranjuje dokumentaciju sukladno propisima proracunskog
racunovodstva

Za svoj rad odgovoran

voditelju Sluzbe za financijske i ra¢unovodstvene poslove, glavhom tajniku,
prodekanu za financije i dekanu

Uvjeti

a) SSS ekonomske struke

b) 5 godina radnog iskustva na poslovima struke
c) poznavanje rada na rac¢unalu

d) poznavanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

3b. VODITELJ BLAGAJNE

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj blagajne

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaj lll. vrste
Voditelj (Sef) odsjeka

Opis poslova

- obavlja uplateiisplate u skladu i prema potrebama poslovanja PBF-a

- primaiobraduje vrijednosne papire (mjenice, cekove, garancije i sl.)

- brine i odgovara za aZzurno i to¢no vodenje blagajnickih dokumenata
te njihovu pohranu

- sortira gotov novac

- vodi knjigu blagajne - blagajnicki izvjestaj

- utvrduje pravilnost blagajnickih dokumenata, uskladuje saldo
gotovine prema blagajnickom maksimumu, a gotovinu iznad
maksimuma polaZze na Ziro-racun u FINA-i

- kontrolira salda blagajne i dokumentaciju na temelju koje se obavlja
platni promet

- uskladuje blagajnicki dnevnik i pratecu dokumentaciju s financijskim
knjigovodstvom

- prikuplja, sortira i priprema pla¢anja putem HUB3 obrazaca i zbrojnih
naloga te ih preko dostavljaca upucuje na provedbu u FINA-u

- izvjestava voditelje projekata o stanju i troSenju financijskih sredstava
sastavlja

- odgovara za azurnost i zakonitost blagajni¢kog poslovanja
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- vodi knjigu putnih naloga, evidentira obracune putnih naloga te
ispunjava nalog za njihovu isplatu/uplatu

- prikuplja, organizira vjerodostojnu dokumentaciju temeljem koje se
obracunavaju i ispla¢uju putni troskovi i drugi vezani neoporezivi
primici

- za plac¢anje Skolarina ispisuje naloge za placanje koje dostavlja u
studentsku referadu

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- prati zakone i druge propise iz djelokruga poslova radnog mjesta

- obavljaidruge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Sluzbe
za financijske i ra¢unovodstvene poslove, glavnog tajnika, prodekana i
dekana

- Cuva i pohranjuje dokumentaciju sukladno propisima proracunskog
raCunovodstva

Za svoj rad odgovoran

voditelju Sluzbe za financijske i raCunovodstvene poslove, glavhom tajniku,
prodekanu za financije i dekanu

a) SSS ekonomske struke
b) 5 godina radnog iskustva na poslovima struke

Uvjeti . o
c) poznavanje rada na racunalu
d) poznavanje engleskog jezika
Postojeci broj zaposlenika 1
Projekcija potrebnog broja 1

4a. VODITEL) OBRACUNA PLACA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj obracuna placa

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaj lll. vrste
Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

Opis poslova

- obracunava i likvidira plaée i naknade placa, te stimulacije i druge
naknade (autorski honorari, ugovori o djelu i sl.) te i ispostavlja
zbrojne naloge istih

- vodi i uskladuje evidenciju o obraCunatim i isplacenim placama i
naknadama za svakog zaposlenika za svaki mjesec posebno,
obradunava doznake za bolovanja, trazi refundacije isplacenih
naknada od nadlezne institucije (HZZO), zadaje obustave iz pla¢a po
zaposlenicima, postupa po primljenim ovrhama

- obracunavaiisplacuje naknada za prijevoz i druge neoporezive
primitke

- izraduje svu dokumentaciju koja prati obracun drugog dohotka u
skladu sa zakonskim propisima

- obracunavai kontrolira poreze i doprinose za sve isplate

- prikuplja potrebne vjerodostojne dokumentacije i podatak na
temelju kojih se obracunavaju isplate i sastavlja izvjesStaje za sve
isplate radnicima

- radi na provjeri, unoSenju i obradi podataka potrebnih za obracun

- odgovara za toc¢nost obracuna place, drugih naknada i doprinosa, te
za to¢nost podataka koje daje u izvodima iz evidencije plade

- izraduje obrasce vezane uz plate za potrebe PBF-a i nadleznih i
vanjskih korisnika tih informacijama (MPP1, IP1, IP, ER-1 i sl.)

- izraduje JOPPD obrasce za sve oporezive i neoporezive primitke i to
putem unosa u elektronske obrasce Porezne uprave, putem eRegos
aplikacije, izradom tekstualnih datoteka te iz knjigovodstvenih
programa

- izdaje potvrde o visini plac¢a i odgovara za njihovu to¢nost

- osigurava podatke za mirovine i na zahtjev upuéuje na obradu prema
nadleZnoj instituciji mirovinskog osiguranja
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- po potrebi se stru¢no usavrsava

- pratiiprimjenjuje zakone i druge propise iz djelokruga poslova
radnog mjesta

- obavljaidruge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Sluzbe
za financijske i raunovodstvene poslove, glavnog tajnika, prodekana i
dekana

- Cuva i pohranjuje dokumentaciju sukladno propisima proracunskog
raCunovodstva

Za svoj rad odgovoran

voditelju Sluzbe za financijske i raunovodstvene poslove, glavhom tajniku,
prodekanu za financije i dekanu

Uvjeti

a) SSS ekonomskog smjera

b) 5 godina radnog iskustva na poslovima struke
c) znanje rada na racunalu

d) poznavanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

4b. VODITEL) OBRACUNA PLACA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj obracuna placa

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaj lll. vrste
Voditelj (Sef) odsjeka

Opis poslova

- obracunava i likvidira place i naknade placa, te stimulacije i druge
naknade (autorski honorari, ugovori o djelu i sl.) te i ispostavlja
zbrojne naloge istih

- vodi i uskladuje evidenciju o obracunatim i isplac¢enim placama i
naknadama za svakog zaposlenika za svaki mjesec posebno,
obracunava doznake za bolovanja, trazi refundacije isplaéenih
naknada od nadlezne institucije (HZZO), zadaje obustave iz pla¢a po
zaposlenicima, postupa po primljenim ovrhama

- obracunavaiispladuje naknada za prijevoz i druge neoporezive
primitke

- izraduje svu dokumentaciju koja prati obracun drugog dohotka u
skladu sa zakonskim propisima

- obracunava i kontrolira poreze i doprinose za sve isplate

- prikuplja potrebne vjerodostojne dokumentacije i podatak na
temelju kojih se obrac¢unavaju isplate i sastavlja izvjeStaje za sve
isplate radnicima

- radi na provjeri, unosenju i obradi podataka potrebnih za obracun

- odgovara za toc¢nost obracuna place, drugih naknada i doprinosa, te
za tocnost podataka koje daje u izvodima iz evidencije place

- izraduje obrasce vezane uz place za potrebe PBF-a i nadleznih i
vanjskih korisnika tih informacijama (MPP1, IP1, IP, ER-1 i sl.)

- izraduje JOPPD obrasce za sve oporezive i neoporezive primitke i to
putem unosa u elektronske obrasce Porezne uprave, putem eRegos
aplikacije, izradom tekstualnih datoteka te iz knjigovodstvenih
programa

- izdaje potvrde o visini placa i odgovara za njihovu to¢nost

- osigurava podatke za mirovine i na zahtjev upuduje na obradu prema
nadleZnoj instituciji mirovinskog osiguranja

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- pratiiprimjenjuje zakone i druge propise iz djelokruga poslova
radnog mjesta

- obavljaidruge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Sluzbe
za financijske i raCunovodstvene poslove, glavnog tajnika, prodekana i
dekana
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- Cuva i pohranjuje dokumentaciju sukladno propisima proracunskog
racunovodstva

Za svoj rad odgovoran

voditelju Sluzbe za financijske i racunovodstvene poslove, glavnom tajniku,
prodekanu za financije i dekanu

Uvjeti

a) SSS ekonomske struke

b) 5 godina radnog iskustva na poslovima struke
¢) znanje rada na rac¢unalu

d) poznavanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

5a. VODITELJ LIKVIDATURE PUTNIH NALOGA, FAKTURA | DEVIZNOG POSLOVANIJA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj likvidature putnih naloga, faktura i deviznog poslovanja

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaj lll. vrste
Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

Opis poslova

- kontrolira i likvidira svaki dokument i odreduje izvor financiranja
(projekt i/ili odsjek)

- utvrduje materijalnu ispravnost ulaznih racuna i ima pravo i duznost
odbiti provedbu manjkavih i neispravnih dokumenata

- kontrolirai likvidira dokumentacije na temelju koje se obavlja
obracun uplata i isplata

- evidentira ugovore te prati naplatu i isplatu prema ugovorima

- zaprima ulazne racune i predracune dobavljaca, evidentira ih i odlaze

- vodi brigu o potrebnoj dokumentaciji za pripremu plac¢anja

- vodi knjigu ulaznih racduna i evidentira datume plac¢anja

- otvara kartice kupaca i dobavljaca

- popunjava i ispostavlja voditelju blagajne virmanske naloge za
plaéanje likvidiranih obveza

- obraduje naloge za pla¢anja u inozemstvu, on-line te kroz ispunjavanje
HUB3 obrasca

- fakturira i ispostavlja izlazne racune kupcima temeljem vjerodostojne
dokumentacije — naloga u vezi s naplatom potrazivanja, evidentira ih
(u pomocénim knjigama) i odlaze kopije

- po potrebiizraduje naloge za konverzije deviznih sredstava

- obavlja devizne uplate i isplate

- prima, obraduje i obracunava naloge za sluzbena putovanja

- obavlja poslove vezane uz naplatu pretplate na casopis, naplatu

najmova i sl. i ispostavlja vezane izlazne racune, korespondira s
pretplatnicima i najmodavcima i aZurira evidencije pretplatnika i
najmodavaca

- vodi analiti¢ku evidenciju kupaca i dobavljaca te mjese¢no uskladuje
s glavnom knjigom

- izraduje potrebne pomocne evidencije

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- prati zakone i druge propise iz djelokruga poslova radnog mjesta

- obavljaidruge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Sluzbe
za financijske i ra¢unovodstvene poslove, glavnog tajnika, prodekana i
dekana

- Cuva i pohranjuje dokumentaciju sukladno propisima proracunskog
racunovodstva

Za svoj rad odgovoran

voditelju Sluzbe za financijske i racunovodstvene poslove, glavhom tajniku,
prodekanu za financije i dekanu

Uvjeti

a) SSS ekonomske struke
b) 3 godine radnog iskustva na poslovima struke
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¢) znanje rada na rac¢unalu
d) poznavanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

5b. VODITELJ LIKVIDATURE PUTNIH NALOGA, FAKTURA | DEVIZNOG POSLOVANJA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj likvidature putnih naloga, faktura i deviznog poslovanja

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Radno mjesto Ill. vrste
kontrolor

Opis poslova

- kontrolira i likvidira svaki dokument i odreduje izvor financiranja
(projekt i/ili odsjek)

- utvrduje materijalnu ispravnost ulaznih rauna i ima pravo i duznost
odbiti provedbu manjkavih i neispravnih dokumenata

- kontrolirai likvidira dokumentacije na temelju koje se obavlja
obracun uplataiisplata

- evidentira ugovore te prati naplatuiisplatu prema ugovorima

- zaprima ulazne racune i predracune dobavljaca, evidentira ih i odlaze

- vodi brigu o potrebnoj dokumentaciji za pripremu pla¢anja

- vodi knjigu ulaznih rac¢una i evidentira datume plaéanja

- otvara kartice kupaca i dobavljaca

- popunjava i ispostavlja voditelju blagajne virmanske naloge za
placanje likvidiranih obveza

- obraduje naloge za pla¢anja u inozemstvu, on-line te kroz ispunjavanje
HUB3 obrasca

- fakturira i ispostavlja izlazne ra¢une kupcima temeljem vjerodostojne
dokumentacije — naloga u vezi s naplatom potrazZivanja, evidentira ih
(u pomocnim knjigama) i odlaze kopije

- po potrebiizraduje naloge za konverzije deviznih sredstava

- obavlja devizne uplate i isplate

- prima, obraduje i obracunava naloge za sluzbena putovanja

- obavlja poslove vezane uz naplatu pretplate na casopis, naplatu

najmova i sl. i ispostavlja vezane izlazne racune, korespondira s
pretplatnicima i najmodavcima i aZurira evidencije pretplatnika i
najmodavaca

- vodi analiti¢ku evidenciju kupaca i dobavljaca te mjesec¢no uskladuje
s glavnom knjigom

- izraduje potrebne pomocne evidencije

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- prati zakone i druge propise iz djelokruga poslova radnog mjesta

- obavljaidruge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Sluzbe
za financijske i raunovodstvene poslove, glavnog tajnika, prodekana i
dekana

- Cuva i pohranjuje dokumentaciju sukladno propisima proracunskog
racunovodstva

Za svoj rad odgovoran

voditelju Sluzbe za financijske i ra¢unovodstvene poslove, glavhom tajniku,
prodekanu za financije i dekanu

Uvjeti

a) SSS ekonomske struke

b) 1 godina radnog iskustva na poslovima struke
c) znanje rada na racunalu

d) poznavanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1
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5c. VODITELJ LIKVIDATURE PUTNIH NALOGA, FAKTURA | DEVIZNOG POSLOVANJA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj likvidature putnih naloga, faktura i deviznog poslovanja

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Radno mjesto I. vrste
voditelj racunovodstva

Opis poslova

- kontrolira i likvidira svaki dokument i odreduje izvor financiranja
(projekt i/ili odsjek)

- utvrduje materijalnu ispravnost ulaznih rac¢una i ima pravo i duznost
odbiti provedbu manjkavih i neispravnih dokumenata

- kontrolirailikvidira dokumentacije na temelju koje se obavlja
obracun uplata i isplata

- evidentira ugovore te prati naplatuiisplatu prema ugovorima

- zaprima ulazne racune i predracune dobavljaca, evidentira ih i odlaze

- vodi brigu o potrebnoj dokumentaciji za pripremu placanja

- vodi knjigu ulaznih ra¢una i evidentira datume plaéanja

- otvara kartice kupaca i dobavljaca

- popunjava i ispostavlja voditelju blagajne virmanske naloge za
plaéanje likvidiranih obveza

- obraduje naloge za pla¢anja u inozemstvu, on-line te kroz ispunjavanje
HUB3 obrasca

- fakturira i ispostavlja izlazne racune kupcima temeljem vjerodostojne
dokumentacije — naloga u vezi s naplatom potraZivanja, evidentira ih
(u pomocnim knjigama) i odlaze kopije

- po potrebiizraduje naloge za konverzije deviznih sredstava

- obavlja devizne uplate i isplate

- prima, obraduje i obracunava naloge za sluzbena putovanja

- obavlja poslove vezane uz naplatu pretplate na casopis, naplatu

najmova i sl. i ispostavlja vezane izlazne racune, korespondira s
pretplatnicima i najmodavcima i aZurira evidencije pretplatnika i
najmodavaca

- vodi analiti¢ku evidenciju kupaca i dobavljaca te mjesecno uskladuje
s glavnom knjigom

- izraduje potrebne pomocne evidencije

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- prati zakone i druge propise iz djelokruga poslova radnog mjesta

- obavljaidruge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Sluzbe
za financijske i raunovodstvene poslove, glavnog tajnika, prodekana i
dekana

- Cuva i pohranjuje dokumentaciju sukladno propisima proracunskog
racunovodstva

Za svoj rad odgovoran

voditelju Sluzbe za financijske i ra¢unovodstvene poslove, glavhom tajniku,
prodekanu za financije i dekanu

Uvjeti

a) zavrSen dodiplomski odnosno diplomski sveucilisni studij iz drustvenog
znanstvenog podrucja, znanstvenog polja ekonomija

b) 1 godina radnog iskustva na poslovima struke

c) znanje rada na racunalu

d) poznavanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

0

Projekcija potrebnog broja

1
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6a. VODITELJ EVIDENCIJE DUGOTRAIJNE IMOVINE, INTERNOG KNJGOVODSTVA | SALDA

KONTI DOBAVLIACA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj evidencije dugotrajne imovine, internog knjgovodstva i slada
konti dobavljaca

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Polozaji lll. vrste
Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

Opis poslova

- uskladuje analiticke evidencije s glavnom knjigom

- kontira ulazne racune u financijsko knjigovodstvo te obavlja ostale
poslove salda kontija

- korespondira dobavlja¢ima u svezi s dugovanjimai potrazivanjima

- sastavlja preglede otvorenih stavaka dobavljata te njihovo
uskladivanje

- odgovara za azurnost kontiranja i pripremu dokumentacije za
knjiZzenje, za ispravnost kontiranihdokumenata, te za brizljivu
pohranu dokumenata

- vodi porezne evidencije i sastavlja obrasce PDV-a

- knjizi dokumente u financijsko knjigovodstvo; radi obra¢un PDV-a
kontira i sastavlja temeljnice za knjiZzenje iz analiti¢kih evidencija i
pomocnih knjiga

- kontira i knjizi sve poslovne promjene na kontima koji nemaju svoja
analiticka knjigovodstva naosnovu temeljnice

- vodi analiti¢ko knjigovodstvo dugotrajne nefinancijske imovine po
vrsti, koli€ini i vrijednosti te drugim potrebnim podacima i
kratkotrajne nefinancijske imovine (zaliha materijala) po vrsti kolicini
i vrijednosti

- knjiZi otpise, viskove, manjkove i sl. na osnovi provjerenih
inventurnih lista osnovnih sredstava i sitnog inventara, te obavlja
poslove vezane uz otpis vrijednosti i rashodovanje dugotrajne
imovine u skladu s posebnim propisima

- evidentira nabavu, smjestaj, otpis i revalorizaciju osnovnih sredstava
te obraCunavanje i knjizenje promjena na osnovnim sredstvima
sukladno vazec¢im zakonima

- priprema dokumentaciju za godiSnje inventure osnovnih sredstava i
sithog inventara

- knjiZi inventurne razlike utvrdene provedenom inventurom

- uskladuje inventurno stanje s financijskim knjigovodstvom

- obraCunava amortizaciju i revalorizaciju osnovnih sredstava te ih
uskladuje s glavnom knjigom

- vodi pomoc¢nu dokumentaciju za potrebe pojedinih izvjes¢a

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- prati zakone i druge propise iz djelokruga poslova radnog mjesta

- obavljaidruge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Sluzbe
za financijske i ra¢unovodstvene poslove, glavnog tajnika, prodekana i
dekana

- Cuva i pohranjuje dokumentaciju sukladno propisima proracunskog
racunovodstva

Za svoj rad odgovoran

voditelju Sluzbe za financijske i racunovodstvene poslove, glavhom tajniku,
prodekanu za financije i dekanu

Uvjeti

a) SSS ekonomske struke

b) 5 godina radnog iskustva na poslovima struke
c) znanje rada na racunalu

d) poznavanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1
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6b. VODITELJ EVIDENCIJE DUGOTRAJNE IMOVINE, INTERNOG KNJGOVODSTVA | SALDA

KONTI DOBAVLIACA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj evidencije dugotrajne imovine, internog knjgovodstva i slada
konti dobavljaca

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Polozaj Ill. vrste
Voditelj (Sef) odsjeka

Opis poslova

- Cuva i pohranjuje dokumentaciju sukladno propisima proracunskog

- uskladuje analiticke evidencije s glavnom knjigom

- kontira ulazne ra¢une u financijsko knjigovodstvo te obavlja ostale
poslove salda kontija

- korespondira dobavlja¢ima u svezi s dugovanjima i potraZivanjima

- sastavlja preglede otvorenih stavaka dobavljata te njihovo
uskladivanje

- odgovara za azurnost kontiranja i pripremu dokumentacije za
knjiZzenje, za ispravnost kontiranih dokumenata, te za brizljivu
pohranu dokumenata

- vodi porezne evidencije i sastavlja obrasce PDV-a

- knjizi dokumente u financijsko knjigovodstvo; radi obra¢un PDV-a
kontira i sastavlja temeljnice za knjiZzenje iz analitickih evidencija i
pomocnih knjiga

- kontira i knjizi sve poslovne promjene na kontima koji nemaju svoja
analiticka knjigovodstva na osnovu temeljnice

- vodi analiti¢ko knjigovodstvo dugotrajne nefinancijske imovine po
vrsti, koli€ini i vrijednosti te drugim potrebnim podacima i
kratkotrajne nefinancijske imovine (zaliha materijala) po vrsti kolicini
i vrijednosti

- knjiZi otpise, viskove, manjkove i sl. na osnovi provjerenih
inventurnih lista osnovnih sredstava i sitnog inventara, te obavlja
poslove vezane uz otpis vrijednosti i rashodovanje dugotrajne
imovine u skladu s posebnim propisima

- evidentira nabavu, smjestaj, otpis i revalorizaciju osnovnih sredstava
te obraCunavanje i knjizenje promjena na osnovnim sredstvima
sukladno vazec¢im zakonima

- priprema dokumentaciju za godiSnje inventure osnovnih sredstava i
sithog inventara

- knjiZi inventurne razlike utvrdene provedenom inventurom

- uskladuje inventurno stanje s financijskim knjigovodstvom

- obraCunava amortizaciju i revalorizaciju osnovnih sredstava te ih
uskladuje s glavnom knjigom

- vodi pomoc¢nu dokumentaciju za potrebe pojedinih izvjes¢a

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- prati zakone i druge propise iz djelokruga poslova radnog mjesta

- obavljaidruge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Sluzbe
za financijske i ra¢unovodstvene poslove, glavnog tajnika, prodekana i
dekana

racunovodstva

Za svoj rad odgovoran

voditelju Sluzbe za financijske i racunovodstvene poslove, glavhom tajniku,
prodekanu za financije i dekanu

Uvjeti

a) SSS ekonomske struke

b) 5 godina radnog iskustva na poslovima struke
c) znanje rada na racunalu

d) poznavanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1
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IV-10 SLUZBA NABAVE | SKLADISTENJA

1. VODITEL) SLUZBE NABAVE | SKLADISTENJA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj Sluzbe nabave i skladiStenja

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaji Il. vrste
Voditelj (Sef) ispostave

Opis poslova

- organizirai pratirad sluzbe nabave roba i usluga za potrebe PBF-a

- pribavlja ponude i s komisijom vrsi izbor najbolje ponude i predlaze
nabavku osnovnih sredstava

- zaprima odobrene zahtjevnice i izdaje narudzbe za nabavke

- kontaktira s dobavljacima vezano za nabavu materijala i usluga

- kontrolira prispjeli materijal s narudzbom te vodi evidenciju sitnog
inventara i osnovnih sredstava te o tome obavjesStava racunovodstvo

- po potrebi sastavlja zapisnik o primopredaji robe

- ispostavlja reklamacije prema potrebi

- unosi podatke u elektronicki program materijalnog knjigovodstva

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavljaidruge poslove svog radnog mjesta po nalogu glavnog tajnika,
prodekana i dekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

glavnom tajniku, prodekanu za financije i dekanu

Uvjeti

a) zavrsen strucni ili sveucilisni preddiplomski studij

b) 3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
¢) znanje rada na racunalu

d) znanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

2. VODITELJ SKLADISTA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj skladista

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaj Il vrste
Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

Opis poslova

- vodi materijalno skladiste uz odgovarajucu potrebnu evidenciju i
dokumentaciju

- zaprima odobrene zahtjevnice i izdaje narudzbe za nabavke

- sudjeluje  kod inventure i uskladivanja pojedinacnih cijena s
materijalnim knjigovodstvom

- sastavlja sumarniizvjestaj o zaduZenju ustrojbenih jedinica tehnickim,
kancelarijskim i ¢ista¢im materijalom po nalogu voditelja Sluzbe

- izdaje izdatnice po izdatku robe iz skladista

- kontaktira s naruciocima i dobavljaCima te brine o pravovremenom
preuzimanju robe i eventualnim reklamacijama

- unosi podatke u elektronicki program materijalnog knjigovodstva

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavljaidruge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Sluzbe
nabave i skladistenja, glavnog tajnika, prodekanaidekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditelju Sluzbe nabave i skladistenja, glavhom tajniku, prodekanu za
financije i dekanu

Uvjeti

a) SSS tehnicke ili ekonomske struke
b) 3 godine radnog iskustva
¢) znanje rada na racunalu
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d) znanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

IV-11 SLUZBA ZASTITE NA RADU, ZASTITE OD POZARA i ZASTITE OKOLISA

1. VODITEL SLUZBE ZASTITE NA RADU, ZASTITE OD POZARA | ZASTITE OKOLISA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj sluzbe zastite na radu, zastite od poZara i zastite okolisa

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Radno mjesto | vrste
visi strucni savjetnik (odredene struke)

Opis poslova

- provodi mjere zastite na radu na svim lokacijama PBF-a u Zagrebu i u
Zadru

- prati zakonske regulative iz oblasti zastite na radu te izraduje akte

- sudjeluje u izradi procjene ugroZenosti radnih mjesta te revizije
ugrozenosti radnih mjesta

- organizira rad odbora Zastite na radu

- uspostavlja, azurira i vodi kartoteku o uvjetima rada pojedinacno za
sve zaposlenike

- vodi evidenciju povreda zaposlenika te ispunjava odredene obrasce

- organizira sistematske preglede i preglede s posebnim uvjetima rada i
upucuje zaposlenike na iste

- upucuje zaposlenike na osposobljavanje za specifi¢na radna mjesta na
PBF-u

- suraduje s drzavnim inspektoratom za zastitu na radu. Izraduje
izvjeStaje iz oblasti zastite na radu

- suraduje s firmama za davanje usluga iz oblasti zastite na radu
(ispitivanje oruda za rad, mjerenje vlaznosti i mikro klime u prostoru
PBF-a, itd.)

- suraduje s domovima zdravlja, prijavljuje povrede na radnom mjestu i
vodi evidenciju

- izraduje godidnji izvjeStaj za potrebe inspekcijske sluzbe — zastite na
radu

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu glavnog tajnika
i dekana

Za svoj rad odgovoran

glavnom tajniku i dekanu

Uvjeti

a) zavrsen dodiplomski odnosno diplomski sveucilisni studij odnosno
specijalisticki diplomski strucni studij iz tehnickog ili prirodnog usmjerenja
ili podrucja

b) 3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

c) poloZen strucni- drzavni ispit zastite na radu (op¢i i posebni dio)

d) znanje rada na racunalu

e) znanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

0

Projekcija potrebnog broja

1

2. REFERENT ZA ZASTITU OKOLISA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj zastite okolisa

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Radno mjesto Ill. vrste
Struéni referent
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Opis poslova

- prati zakonske regulative iz oblasti zastite okolisu sukladno Zakonima
propisanim u Narodnim Novinama

- imenuje osobe po tehnoloskim jedinicama zaduzene za vodenje
dokumentacije vezano uz zbrinjavanje opasnog i neopasnog otpada

- organizira potrebne radnje u vezi zastite okoliSa po organizacijskim
jedinicama PBF-a

- uspostavlja, aZurira i vodi dokumentaciju vezano uz zastitu okolisa na
tehnoloskoj jedinici 1 Pierottijeva 6

- daje savjete zaposlenicima u vezi zastite okolisa na njihovim radnim
mjestima

- kontaktira s drzavnim inspektoratom zastite okolisa

- izraduje izvjeStaje iz oblasti zastite okolisa te ih u zakonski propisanom
roku unosi u registar otpada putem zakonski propisane aplikacije ROO

- daje u zakonski propisanim rokovima raditi mjerenja onecis¢ujucih
tvari u zrak iz stacionarnih izvora uredaja za loZenje, te radi izraune
trazenih onecis¢ujucih tvari koje isto tako unosi u registar otpada
putem aplikacije ROO

- prati odgovarajuce propise i stru¢no se usavrsava

- pisanim putem obavjestava odgovornu osobu fakulteta o potrebnim
radnjama kako bi se zadovoljio zakon

- samostalno vodi sve poslove vezano uz zastitu okolisa

- prima obavijesti i materijale za sjednice i sastanke

- vodi administrativne poslove zastite okolisa

- vodi zapisnike na sjednicama i sastancima u svezi zastite okolisa

- vodiicuva arhivu o poslovima zastite okolisa

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu glavnog tajnika
i dekana i voditelja sluzbe

Za svoj rad odgovoran

glavnom tajniku i dekanu i voditelju sluzbe

Uvjeti

a) SSS tehnicke, biotehnicke ili prirodne struke
b) 3 godine radnog iskustva

c) znanje rada na racunalu

d) znanje engleskog ili drugog svjetskog jezika
e) poloZen strucni ispit

Postojeci broj zaposlenika

0

Projekcija potrebnog broja

1

3. REFERENT ZA ZASTITU NA RADU | DJELATNIK ZADUZEN ZA OBAVLIANJE POSLOVA ZASTITE

OD POZARA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Referent za zastitu na radu i djelatnik zaduZen za obavljanje poslova
zastite od poZara

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Radno mjesto lll. vrste
strucni referent

Opis poslova

- provodi mjere zastite na radu na svim lokacijama PBF-a u Zagrebu i u
Zadru

- prati zakonske regulative iz oblasti zastite na radu te izraduje akte

- sudjeluje u izradi procjene ugroZenosti radnih mjesta te revizije
ugrozenosti radnih mjesta

- pomaze u radu Odbora zastite na radu

- uspostavlja, aZurira i vodi kartoteku o uvjetima rada pojedinacno za
sve zaposlenike

- vodi evidenciju povreda zaposlenika te ispunjava odredene obrasce
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- organizira sistematske preglede i preglede s posebnim uvjetima rada i
upucuje zaposlenike na iste

- upucuje zaposlenike na osposobljavanje za specificna radna mjesta na
PBF-u

- kontaktira s driavnim inspektoratom za zastitu na radu. Izraduje
izvjeStaje iz oblasti zastite na radu

- kontaktira s firmama za davanje usluga iz oblasti zaStite na radu
(ispitivanje oruda za rad, mjerenje vlaznosti i mikro klime u prostoru
PBF-3, itd.)

- kontaktira s domovima zdravlja, prijavljuje povrede na radnom mjestu
i vodi evidenciju

- brine se o provodenju deratizacije, dezinfekcije i dezinsekcije na svim
lokacijama PBF-a i organizira provodenje rada na siguran nacin

- izraduje godidnji izvjeStaj za potrebe inspekcijske sluzbe — zastite na
radu

- provodi mjere zastite od pozara na PBF-u i prostoru u Zadru

- prati sve zakonske regulative iz oblasti zastite od pozara

- izraduje sve akte iz zastite od pozZara

- brine se o provodenju i prati provodenje pregleda i ispitivanje
hidrantske mreze gromobranske instalacije, ispitivanje plinske
instalacije i troSila, kotlovnica, dizala, vatrogasnih aparata i sl.
(periodi¢ni i kontrolni pregled)

- tjedno obilazi radne prostore PBF-a (pregled PP aparata, prohodnost
pozarnih puteva, hidrantske mreze i sl.)

- kontaktira s MUP-om, odnosno s vatrogasnom jedinicom i njihovim
inspektorima

- kontaktira s institucijama koje provode obuku zaposlenika, Salje ih na
obuku i vodi evidenciju

- kontaktira sa zastitarskom sluzbom koja izvodi fizicko-tehnicku zastitu
na PBF-u i kontrolira njezin rad

- kontaktira s policijskom postajom Centar odnosno s MUP-om, i
prijavljuje javna okupljanja za potrebe PBF-a

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu glavnog tajnika
dekana i voditelja sluzbe

Za svoj rad odgovoran

glavnom tajniku, voditelju sluzbe i dekanu

Uvjeti

a) SSS tehnicke, biotehnicke ili prirodne struke

b) 1 (godina) godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

c) poloZen strucni- drzavni ispit zasStite na radu (op¢i dio) i zastite od
pozara (strucni ispit djelatnika zaduZenog za obavljanje poslova zastite od
pozara i unapredenje stanja zastite od poZara)

d) znanje rada na racunalu

e) znanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

0

Projekcija potrebnog broja

1
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IV-12 SLUZBA TEHNICKOG ODRZAVANJA

1. UPRAVITELJ ZGRADA - VODITEL) TEHNICKE SLUZBE | VODITEL) SLUZBE ZASTITE NA RADU, ZASTITE

OD POZARA | ZASTITE OKOLISA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Upravitelj zgrada - voditelj tehnicke sluzbe i voditelj sluzbe zastite na
radu, zaStite od pozara i zastite okolisa

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Radno mjesto | vrste
visi strucni savjetnik (odredene struke)

Opis poslova

- rukovodi radom tehnicke sluzbe i odgovara za njezin rad

- brine o realizaciji i obavlja nadzor nad izvodenjem zahvata na
dogradniji ili adaptaciji zgrade PBF-a

- pribavlja dozvole nadleznih drzavnih tijela i ponude za izvodenje
radova prema posebnim propisima

- izraduje tehnicke pripreme i objedinjava skice i projektnu
dokumentaciju

- Cuva tehni¢ku dokumentaciju PBF-a i dokumente o izvrSenim
radovima

- brine o osiguranju imovine PBF-a i rjeSavanju nastalih Steta

- obavlja nadzor nad svim tehnickim i investicijskim radovima i ¢uva
dokumentaciju o tome

- sudjeluje u poslovima javne nabave i brine o ¢uvanju dokumentacije

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu glavnog tajnika
i dekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

- provodi mjere zastite na radu na svim lokacijama PBF-a u Zagrebu i u
Zadru

- prati zakonske regulative iz oblasti zastite na radu te izraduje akte

- sudjeluje u izradi procjene ugroZenosti radnih mjesta te revizije
ugrozenosti radnih mjesta

- organizira rad odbora Zastite na radu

- uspostavlja, aZurira i vodi kartoteku o uvjetima rada pojedinacno za
sve zaposlenike

- vodi evidenciju povreda zaposlenika te ispunjava odredene obrasce

- organizira sistematske preglede i preglede s posebnim uvjetima rada i
upucuje zaposlenike na iste

- upucuje zaposlenike na osposobljavanje za specifi¢na radna mjesta na
PBF-u

- kontaktira s drzavnim inspektoratom za zaStitu na radu. lzraduje
izvjestaje iz oblasti zastite na radu

- kontaktira s firmama za davanje usluga iz oblasti zastite na radu
(ispitivanje oruda za rad, mjerenje vlaznosti i mikro klime u prostoru
PBF-3, itd.)

- kontaktira s domovima zdravlja, prijavljuje povrede na radnom mjestu
i vodi evidenciju

- izraduje godisnji izvjestaj za potrebe inspekcijske sluzbe — zastite na
radu

Za svoj rad odgovoran

glavnom tajniku i dekanu

Uvjeti

a) zavrsen dodiplomski odnosno diplomski sveucilisni studij odnosno
specijalisticki diplomski strucni studij iz tehnickog ili prirodnog
znanstvenog podrucja

b) 5 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

c) poloZen strucni- drzavni ispit zastite na radu (op¢i i posebni dio)
d) znanje rada na rac¢unalu

e) znanje engleskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1
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| Projekcija potrebnog broja

|1

2. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Administrativni referent

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Radno mjesto Ill. vrste
Administrativni referent

Opis poslova

- vodi korespondenciju prema nalogu upravitelja zgrade i voditelja
radione

- prima stranke i uspostavlja telefonske kontakte te daje poslovne
obavijesti

- vodi evidenciju svih zadataka i saziva sastanke te prikuplja i
proslijeduje materijale za sastanke

- izraduje dopise po nalogu Upravitelja zgrada i otprema materijale

- vodiiizraduje zapisnike na sastancima

- vodi administrativne poslove oko nabavki uredskog materijala

- umnozava i fotokopira razni materijal

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu Upravitelja
zgrada, glavnog tajnika, prodekana i dekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

upravitelju zgrada, glavnom tajniku i dekanu

Uvjeti

a) SSS odgovarajuce struke

b) 2 godine radnog iskustva

¢) znanje rada na racunalu

d) poznavanje engleskog ili jednog svjetskog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

3. VODITELJ RADIONICE

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj radionice

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Namjestenik
Polozaj Il. vrste
Voditelj ustrojstvene jedinice, voditelj radionice

Opis poslova

- unenazocnosti upravitelja-voditelja tehnicke sluzbe zamjenjuje ga i
postupa hitno po pravilima struke

- brine o ispravnom funkcioniranju svih instalacija na PBF-u

- brine o pravovremenom atestiranju svih instalacija

- organizira i nadzire poslove ¢is¢enja

- organizira transport i po potrebi pomaze kod transporta raznih
predmeta veéeg obujma

- samostalno odrzava i popravlja tehnicke uredaje, aparate u domeni
svoje struke

- dnevno kontrolira prostorije PBF-a radi provjere stanja rasvjete i
ostalih instalacija i organizira izmjenu rasvjetnih tijela, popravaka
elektro- i ostale opreme i aparata,

- vodi brigu o vrSnom opterecenju elektricnih instalacija te intervenira
u slucajevima prekoracenja

- odrzava centralno grijanje

- popravlja, i zamjenjuje postrojenja, aparature i samostalno ili uz
pomoc stru¢njaka, odrZava i popravlja i izmjenjuje dotrajale odnosno
postavlja nove instalacije u domeni svoje struke

- organiziraisudjeluje u izradi i popravku namjestaja

- brine o bocama s komprimiranim plinovima

63




- realizira nabavu potrebnog materijala,

- Cuva, odrzava i u okviru mogucnosti popravlja alat potreban za rad

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu upravitelja
zgrada, glavnog tajnika, prodekana i dekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

upravitelju zgrada-voditelju tehnicke sluzbe, glavnom tajniku i dekanu

Uvjeti

a) zavrsen strucni ili sveucilisni preddiplomski studij
b) 10 godina radnog iskustva

c) poloZen strucni ispit

d) vozacki ispit B kategorije

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

4. DJELATNIK U RADIONICI

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Djelatnik u radionici

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Namjestenik:
Radno mjesto Ill. vrste

Opis poslova

- samostalno ili uz stru¢nu pomo¢ odrzava, popravlja i izmjenjuje

jednostavne i sloZenije uredaje, zajedni¢ka postrojenja, aparature i

sl.

- odrZava, popravlja, izmjenjuje dotrajale te postavlja nove instalacije u

domeni svoje i srodnih struka

- demontira, montira, popravlja radne stolove, police, ormare,
digestore te ostali laboratorijski namjestaj i sl.

- provodi popravke i manje zahvate iz domene svoje struke

- radi s komprimiranim plinovima

- obavlja svakodnevne poslove u okviru svoje struke

- Cuva, odrzava i u okviru mogucnosti popravlja alat potreban za rad

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavljaidruge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
radionice, upravitelja zgrada, glavnog tajnika, prodekana i dekana

- uredno vodi potrebnu dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditelju radionice, upravitelju zgrada-voditelju tehnicke sluzbe, glavnom

tajniku i dekanu

Uvjeti

a) KV (lll stupanj) elektri¢arske, mehanicarske, strojarske,
vodoinstalaterske, kemijske ili slicne tehnicke struke

b) 3 godina radnog iskustva

c) vozacki ispit B kategorije

Postojeci broj zaposlenika

3

Projekcija potrebnog broja

3

5. VODITEL) SPREMACICA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj spremacica

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Namjestenik:
Radno mjesto Ill. vrste

Opis poslova

- nadzire i rasporeduje poslove Cis¢enja

- brine o Cistacem priboru i raspodjeli zastitne opreme za Cistacice

- obavlja poslove cis¢enja u pretezitom dijelu radnog vremena

- obavlja i druge poslove u svezi s odrzavanjem Cistoce

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavljaidruge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
radionice, upravitelja zgrada, glavnog tajnika, prodekana i dekana
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uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditelju radionice, Upravitelju zgrada-voditelju tehnicke sluzbe, glavhom
tajniku i dekanu

Uvjeti

a) KV, PKV ili NSS
b) 20 godina radnog iskustva na istim poslovima

Postojeci broj zaposlenika

Projekcija potrebnog broja

1
1

6. SPREMACICA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Spremacica

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Namjestenik:
Radno mjesto IV. vrste

Opis poslova

Cisti i provjetrava prostorije (predavaonice, crtaonice, vijeénicu,
hodnik, praktikume, uredske prostorije, garderobe, laboratorije i
ostale prostorije)

Cisti podove, vrata, prozore i zidove

Cisti stubista, dizala i sanitarne ¢vorove u laboratorijima i toaletima
brise prasinu s namjestaja i radijatora, te prozorskih okvira

brise i pere Skolske plo¢e nakon predavanja, €isti umivaonike u
predavaonicama te stolove i stolce

brine o odnosenju otpadaka i smeca u kontejnere

po potrebi se stru¢no usavrSava

obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
spremacica, voditelja radionice, upravitelja zgrada, glavnog tajnika,
prodekana i dekana

Za svoj rad odgovoran

voditelju spremacica i voditelju radionice, Upravitelju zgrada, glavhom

tajniku
Uvjeti NKV ili NSS
Postojeci broj zaposlenika 10
Projekcija potrebnog broja 14
7. PERACICA LABORATORIJSKOG POSUDA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Peracica laboratorijskog posuda

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Radno mjesto Ill. vrste
Ostala radna mjesta lll. vrste

Opis poslova

priprema, Cisti i pere laboratorijsko posude i pribor u laboratorijima
po potrebi se stru¢no usavrsava

obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu Upravitelju
zgrada, voditelja ustrojstvenih jedinica, glavnog tajnika, prodekana i
dekana

Za svoj rad odgovoran

Upravitelju zgrada, svim predstojnicima Zavoda, glavnom tajniku i dekanu

Uvjeti

a) SSS odgovarajuce struke
b) 3 godine radnog iskustva na istim poslovima

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

2 (sukladno Poslovniku o radu Zavoda te u skladu s Povjerom nastave)
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IV-13 URED ZA MEDUNARODNU SURADNJU | AKADEMSKU MOBILNOST

1a. VODITELJ UREDA ZA MEDUNARODNU SURADNJU | AKADEMSKU MOBILNOST

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj ureda za medunarodnu suradnju i akademsku mobilnost

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Radno mjesto I. vrste
Strucni suradnik za odredene poslove

Opis poslova

- obavlja administrativne poslove u svezi suradnje s drugim fakultetima
i ustanovama u inozemstvu

- prima stranke i uspostavlja kontakte te daje poslovne obavijesti
sudionicima (nastavnicima, zaposlenicima i studentima koji
odlaze/dolaze, na usavrsavanja, u/iz inozemstva

- daje podatke iz podrugja rada, Sveucilistu, nadleznom ministarstvu itd.

- pretrazuje baze podataka o medunarodnim stipendijama, projektima
i kongresima i o tome elektronickim putem obavjestava zainteresirane
na PBF-u

- prati propise iz podrucja rada i periodi¢no se stru¢no usavrSava

- vodi i izraduje zapisnike na sjednicama Odbora za medunarodnu
suradnju

- vodii ¢uva arhivu medunarodne suradnje i akademske mobilnosti

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavljaidruge poslove svog radnog mjesta po nalogu glavnog tajnika,
prodekana i dekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

glavnom tajniku, prodekanu za medunarodnu suradnju i dekanu

Uvjeti

a) zavrSsen dodiplomski studij odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski studij iz znanstvenog podrucja drustvenih ili humanistickih
znanosti

b) znanje rada na racunalu

c) znanje engleskog i jo$ jednog stranog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

1b. VODITELJ UREDA ZA MEDUNARODNU SURADNJU, AKADEMSKU MOBILNOST | PROJEKTE

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj ureda za medunarodnu suradnju i akademsku mobilnost i
projekte

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Polozaj I. vrste
Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

Opis poslova

- obavlja administrativne poslove u svezi suradnje s drugim
fakultetima i ustanovama u inozemstvu

- prima stranke i uspostavlja kontakte te daje poslovne obavijesti
sudionicima (nastavnicima, zaposlenicima i studentima koji
odlaze/dolaze, na usavrsavanja, u/iz inozemstva

- daje podatke iz podrucja rada, Sveucilistu,
ministarstvu itd.

- pretrazuje baze podataka o medunarodnim stipendijama,
projektima i kongresima i o tome elektronickim putem
obavjestava zainteresirane na PBF-u

- prati propise iz podrucja rada i periodi¢no se stru¢no usavrsava

- vodiiizraduje zapisnike na sjednicama Odbora za medunarodnu
suradnju

- prati objave javnih poziva na natjecaj za projekte od interesa za
PBF

- sastavlja prijave na natjecaj za projekte od interesa za PBF

nadleznom
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- administrativno prati i koordinira aktivnosti na projektima

- sastavljaizvjeséa

- organizira promidZbene aktivnosti vezane za projekte

- suraduje s nadleznim ministarstvima, agencijama, ustanovama,
institucijama, udrugama, lokalnom i podru¢nom (regionalnom)
samoupravom

- obavlja ostale aktivnosti definirane pojedinim projektom i po
nalogu voditelja svakog projekta

- vodiiuredno aZzurira baze projekata

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
projekata, glavnog tajnika, prodekana i dekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

glavnom tajniku, prodekanu za medunarodnu suradnju i dekanu

Uvjeti

a) zavrsen dodiplomski studij odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski studij iz znanstvenog podrucja drustvenih ili humanistickih
znanosti

b) znanje rada na racunalu

c) znanje engleskog i jos jednog stranog jezika

Postojeci broj zaposlenika

0

Projekcija potrebnog broja

1

IV-14 URED ZA UPRAVLIANJE KVALITETOM

1a. VODITELJ UREDA ZA UPRAVLJANJE KVALITETOM

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj Ureda za upravljanje kvalitetom

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

radno mjesto |. vrste
visi strucni savjetnik

Opis poslova

- sudjeluje u osmisljavanju i provodenju strategije rada poslodavca,
godisnjeg plana rada te posebnih projekata

- sudjeluje u poslovima provodenja svih vrsta vrijednovanja kod
poslodavca

- obavlja poslove vezanih uz vrjednovanje nastave i nastavnika kod
poslodavca

- sudjeluje u postupcima vrjednovanjem studijskih programa
prema nalogu dekana i prodekana za nastavu

- prikuplja i analizira podatake prikupljenih od svih dionika sustava
osiguravanja kvalitete kod poslodavca za potrebe pracenja
indikatora kvalitete, izradu razlicitih izvjes¢a i dokumentacije

- izravno komunicira sa strankama, davanje informacija,
odgovaranje na sloZenije upite i rjeSavanje sloZenijih problema

- suraduje s nadleznim ministarstvima, agencijama, ustanovama,
institucijama, udrugama, lokalnom i podruénom (regionalnom)
samoupravom

- sudjeluje u planiranju i provodenju aktivnosti u okviru
medusveuciliSne i meduinstitucionalne suradnje u zemlji i
inozemstvu u svrhu umreZavanja s ostalim jedinicama za
osiguravanje kvalitete u podrucju visokog obrazovanja

- koordinira u suradnji s Povjerenstvom za upravljanje kvalitetom
procese anketiranja kod poslodavca

- sudjeluje u planiranju i provodenju aktivnosti radi podizanja
svijesti o kulturi kvalitete kod poslodavca u okviru podrucja
djelovanja Ureda za upravljanje kvalitetom
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prati pravne propise i ostala pitanja u vezi s radom Ureda za
upravljanje kvalitetom

sudjeluje u planiranju i organizaciji seminara, radionica i slicnih
skupova

predlaze tekstove za medijske objave, materijal i publikacije
obavlja stru¢no-administrativne poslove za potrebe Ureda
obavlja administrativne poslove za potrebe Povjerenstava za
upravljanje kvalitetom (prikupljanje, evidentiranje i slanje
materijala za sjednice, komunikacija s ¢lanovima, provodenje
odluka)

administrativno prati i koordinira postupke upravljanja kvalitete
kod poslodavca prema ISO normi 9001:2015

po potrebi se stru¢no usavrsava

obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu dekana
uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

dekanu

Uvjeti

- zavrSen dodiplomski studij odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski studij iz znanstvenog podrucja drustvenih ili humanistickih
znanosti

- dodatno stru¢no usavrSavanje — edukacije u podrucju osiguravanja
kvalitete visokog obrazovanja

- aktivno poznavanje engleskoga jezika u govoru i pismu

- poznavanje rada na racunalu na razini samostalnoga koristenja
standardnih alata (obrada teksta, tabli¢ni kalkulator, web tehnologija)

- 4 godine radnog iskustva

Postojeci broj zaposlenika

Projekcija potrebnog broja

1b. VODITELJ UREDA ZA UPRAVLIANJE KVALITETOM

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj Ureda za upravljanje kvalitetom

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaj I. vrste
Rukovoditelj (Sef) odsjeka u sredisnjoj sluzbi

Opis poslova

sudjeluje u osmisljavanju i provodenju strategije rada poslodavca,
godiSnjeg plana rada te posebnih projekata

sudjeluje u poslovima provodenja svih vrsta vrjednovanja kod
poslodavca

obavlja poslove vezanih uz vrjednovanje nastave i nastavnika kod
poslodavca

sudjeluje u postupcima vrjednovanjem studijskih programa
prema nalogu dekana i prodekana za nastavu

prikuplja i analizira podatke prikupljenih od svih dionika sustava
osiguravanja kvalitete kod poslodavca za potrebe pracenja
indikatora kvalitete, izradu razli¢itih izvjes¢a i dokumentacije
izravno komunicira sa strankama, davanje informacija,
odgovaranje na sloZenije upite i rjeSavanje sloZenijih problema
suraduje s nadleznim ministarstvima, agencijama, ustanovama,
institucijama, udrugama, lokalnom i podruénom (regionalnom)
samoupravom

sudjeluje u planiranju i provodenju aktivnosti u okviru
medusveuciliSne i meduinstitucionalne suradnje u zemlji i
inozemstvu u svrhu umreZavanja s ostalim jedinicama za
osiguravanje kvalitete u podrucju visokog obrazovanja

koordinira u suradnji s Povjerenstvom za upravljanje kvalitetom
procese anketiranja kod poslodavca
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- sudjeluje u planiranju i provodenju aktivnosti radi podizanja
svijesti o kulturi kvalitete kod poslodavca u okviru podrucja
djelovanja Ureda za upravljanje kvalitetom

- prati pravne propise i ostala pitanja u vezi s radom Ureda za
upravljanje kvalitetom

- sudjeluje u planiranju i organizaciji seminara, radionica i sli¢nih
skupova

- priprema tekstove za medijske objave, materijal i publikacije

- obavlja stru¢no-administrativne poslove za potrebe Ureda

- obavlja administrativne poslove za potrebe Povjerenstava za
upravljanje kvalitetom (prikupljanje, evidentiranje i slanje
materijala za sjednice, komunikacija s ¢lanovima, provodenje
odluka)

- administrativno prati i koordinira postupke upravljanja kvalitete
kod poslodavca prema ISO normi 9001:2015

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu dekana

Za svoj rad odgovoran

dekanu

Uvjeti

a) zavrSen dodiplomski studij odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski studij iz drustvenih ili humanistickih znanosti

b) dodatno stru¢no usavrSavanje - edukacije u
osiguravanja kvalitete visokog obrazovanja

c) aktivno poznavanje engleskoga jezika u govoru i pismu

d) poznavanje rada na racunalu na razini samostalnoga koristenja
standardnih alata (obrada teksta, tabli¢ni kalkulator, web
tehnologija)

- 4 godine radnog iskustva

podrucju

Postojeci broj zaposlenika

Projekcija potrebnog broja

IV-15 URED ZA PROJEKTE

la. VODITELJ UREDA ZA PROJEKTE

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj Ureda za projekte

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

radno mjesto I. vrste
Visi strucni savjetnik

Opis poslova

- prati objave javnih poziva na natjecaj za projekte od interesa za PBF

- sastavlja prijave na natjecaj za projekte od interesa za PBF

- administrativno prati i koordinira aktivnosti na projektima

- sastavljaizvjescéa

- organizira promidZbene aktivnosti vezane za projekte

- suraduje s nadleznim ministarstvima, agencijama,
institucijama, udrugama, lokalnom i podru¢nom
samoupravom

- obavlja ostale aktivnosti definirane pojedinim projektom i po nalogu
voditelja svakog projekta

- vodiiuredno aZurira baze projekata

- obavljaidruge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
projekata, glavnog tajnika, prodekana i dekana

- vodi urednu dokumentaciju o svim poslovima

ustanovama,
(regionalnom)

Za svoj rad odgovoran

voditeljima projekata, glavnom tajniku, prodekanu za

znanstvenoistrazivacki rad i dekanu

Uvjeti

a) zavrsen dodiplomski studij odnosno diplomski sveucilisni studij
b) dodatno stru¢no usavrsavanje — edukacije u podrucju upravljanja
projektima
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c) aktivno poznavanje engleskoga jezika u govoru i pismu

d) dobro poznavanje rada na racunalu (programski paket MS Office, web
tehnologija)

- 4 godine radnog iskustva;

Postojeci broj zaposlenika

0

Projekcija potrebnog broja

1

1b. VODITELJ UREDA ZA PROJEKTE

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj Ureda za projekte

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaj I. vrste
Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

Opis poslova

- prati objave javnih poziva na natjecaj za projekte od interesa za PBF

- sastavlja prijave na natjecaj za projekte od interesa za PBF

- administrativno prati i koordinira aktivnosti na projektima

- sastavljaizvjeséa

- organizira promidZbene aktivnosti vezane za projekte

- suraduje s nadleznim ministarstvima, agencijama, ustanovama,
institucijama, udrugama, lokalnom i podru¢nom (regionalnom)
samoupravom

- obavlja ostale aktivnosti definirane pojedinim projektom i po nalogu
voditelja svakog projekta

- vodiiuredno aZurira baze projekata

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavljaidruge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
projekata, glavnog tajnika, prodekana i dekana

- vodi urednu dokumentaciju o svim poslovima

Za svoj rad odgovoran

voditeljima projekata, glavnom tajniku, prodekanu za
znanstvenoistraZivacki rad i dekanu

Uvjeti

a) zavrsen dodiplomski studij odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski studij

b) dodatno struéno usavrSavanje — edukacije u podrucju upravljanja
projektima

c) aktivno poznavanje engleskoga jezika u govoru i pismu

d) dobro poznavanje rada na racunalu (programski paket MS Office, web
tehnologija)

- 3 godine radnog iskustva;

Postojeci broj zaposlenika

Projekcija potrebnog broja

V. SLUZBENIK ZA ZASTITU OSOBNIH PODATAKA

1a. SLUZBENIK ZA ZASTITU OSOBNIH PODATAKA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Sluzbenik za zastitu osobnih podataka

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaj lll. vrste
Voditelj (Sef) odsjeka 0,921

Opis poslova

- prati uskladenost s Uredbom o zastiti osobnih podataka (dalje:
Uredba) te ostalom EU i nacionalnom regulativom vezanom za
zastitu osobnih podataka

- informira, savjetujei izraduje preporuka voditeljima obrade,
izvrsiteljima obrade i zaposlenicima

- aktivno sudjeluje u radu Uprave u svim pitanjima vezanim za
osobne podatke i izraduje periodickih izvjesc¢a
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odrZava periodicke edukacije zaposlenika u svrhu podizanja
svijesti o zastiti osobnih podataka i rizicima

pruza savjete na zahtjev voditelja obrade vezanih za procjenu
ucinaka na zastitu podataka i pracenja njihove provedbe (DPIA)
suraduje s nadzornim tijelima

djeluje kao kontaktna tocka za nadzorno tijelo o pitanjima u
pogledu obrade, uklju¢ujudi i prethodno savjetovanje iz ¢lanka
36. Uredbe te savjetovanje, prema potrebi, o svim drugim
pitanjima

primjenjuje pristup temeljen na riziku povezanom s postupcima
obrade i uzimanje u obzir prirode, opsega, konteksta i svrhe
obrade

vodi evidenciju aktivnosti obrade voditelja obrade

vodi evidenciju aktivnosti obrade izvrsitelja obrade

vodi registar povreda osobnih podataka

vodi sve evidencije vezane za ostvarivanje prava ispitanika

po potrebi se stru¢no usavrSava

obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu dekana

Za svoj rad odgovoran

dekanu

e) srednja struc¢na sprema ekonomskog ili upravnog usmjerenja

f) petgodina radnog iskustva

g) aktivno poznavanje engleskoga jezika u govoru i pismu

h) dobro poznavanje rada na racunalu (programski paket MS Office, web

Uvjeti .
viet! tehnologija)
Pozeljno:
a) dodatno strucno usavrsavanje u podrucju zastite osobnih podataka
Postojeci broj zaposlenika 0
Projekcija potrebnog broja 1

1b. SLUZBENIK ZA ZASTITU OSOBNIH PODATAKA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Sluzbenik za zastitu osobnih podataka

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaj Il. vrste
Voditelj (Sef) odsjeka 1,115

Opis poslova

prati uskladenost s Uredbom o zastiti osobnih podataka (dalje:
Uredba) te ostalom EU i nacionalnom regulativom vezanom za
zastitu osobnih podataka

informira, savjetujei izraduje preporuka voditeljima obrade,
izvrsiteljima obrade i zaposlenicima

aktivno sudjeluje u radu Uprave u svim pitanjima vezanim za
osobne podatke i izraduje periodickih izvjesca

odrzava periodicke edukacije zaposlenika u svrhu podizanja
svijesti o zastiti osobnih podataka i rizicima

pruza savjete na zahtjev voditelja obrade vezanih za procjenu
ucinaka na zastitu podataka i pracenja njihove provedbe (DPIA)
suraduje s nadzornim tijelima

djeluje kao kontaktna tocka za nadzorno tijelo o pitanjima u
pogledu obrade, ukljucujudi i prethodno savjetovanje iz ¢lanka
36. Uredbe te savjetovanje, prema potrebi, o svim drugim
pitanjima

primjenjuje pristup temeljen na riziku povezanom s postupcima
obrade i uzimanje u obzir prirode, opsega, konteksta i svrhe
obrade

vodi evidenciju aktivnosti obrade voditelja obrade
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- vodi evidenciju aktivnosti obrade izvritelja obrade

- vodiregistar povreda osobnih podataka

- vodi sve evidencije vezane za ostvarivanje prava ispitanika

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavljaidruge poslove svog radnog mjesta po nalogu dekana

Za svoj rad odgovoran

dekanu

Uvjeti

a) zavrseni preddiplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti

b) tri godine radnog iskustva

c) aktivno poznavanje engleskoga jezika u govoru i pismu

d) dobro poznavanje rada na racunalu (programski paket MS Office, web
tehnologija)

Pozeljno:
a) dodatno stru¢no usavrsavanje u podrucju zastite osobnih podataka

Postojeci broj zaposlenika

0

Projekcija potrebnog broja

1

VI. CENTAR ZA PREHRAMBENU TEHNOLOGUU | BIOTEHNOLOGIJU U ZADRU

(CPTB)

1. VODITELJ CENTRA ZA PREHRAMBENU TEHNOLOGIJU | BIOTEHNOLOGIJU U ZADRU (CPTB)

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Voditelj Centra za prehrambenu tehnologiju i biotehnologiju u Zadru
(CPTB)

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta

Polozaj I. vrste
voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

Opis poslova

- koordinira i rukovodi te odrzava zgradu PBF-a u Zadru

- brine o realizaciji i obavlja nadzor nad izvodenjem zahvata na
dogradniji ili adaptaciji zgrade PBF-a

- pribavlja dozvole nadleznih drzavnih tijela i ponude za izvodenje
radova prema posebnim propisima

- izraduje tehnicke pripreme i objedinjava skice i projektnu
dokumentaciju

- Cuva tehni¢ku dokumentaciju PBF-a i dokumente o izvrSenim
radovima

- obavlja stru¢ne mikrobioloSke analize u suradnji sa CKN-om

- koordinira aktivnosti oko edukacije kadrova u djelatnosti PBF-a

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavljaidruge poslove svog radnog mjesta po nalogu glavnog tajnika
i dekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

glavnom tajniku i dekanu

Uvjeti

a) zavrSen dodiplomski studij odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski studij iz podrucja biotehnickih znanosti

b) 3 godine radnog iskustva

c) znanje engleskog jezika

d) znanje rada na racunalu

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1
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2. STRUCNI SURADNIK

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Strucni suradnik

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Radno mjesto I. vrste
Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja

Opis poslova

- sudjeluje u sastavljanju tehnicke pripreme i objedinjava skice i
projektnu dokumentaciju

- obavlja stru¢ne mikrobioloSke | druge laboratorijske analize

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu Voditelja
sluzbe, glavnog tajnika | dekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

Voditelju Centra, glavhom tajniku i dekanu

Uvjeti

a) zavrSen dodiplomski studij odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski studij iz podrucja biotehnickih znanosti

b) 3 godine radnog iskustva

¢) znanje engleskog jezika

d) znanje rada na racunalu

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

3. ADMINISTRATOR CENTRA

Naziv radnog mjesta na PBF-u

Administrator Centra

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloZzenosti radnih mjesta

Radno mjesto Ill. vrste
Administrativni referent

Opis poslova

- samostalno vodi korespondenciju prema nalogu voditelja Centra u

Zadru

- prima obavijesti i materijale za sjednice i sastanke

- vodi administrativne poslove oko nabavki

- vodi zapisnike na sjednicama i sastancima

- vodii ¢uva arhivu o poslovima koje vodi

- po potrebi se stru¢no usavrsava

- obavljaidruge poslove svog radnog mjesta po nalogu Voditelja
sluzbe, glavnog tajnika | dekana

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedne poslove

Za svoj rad odgovoran

voditelju Centra, glavnhom tajniku i dekanu

Uvjeti

a) SSS kemijske, tehnicke ili ekonomske struke
b) 3 godine radnog iskustva

c) znanje rada na racunalu

d) znanje engleskog jezika

e) poloZen strucni ispit ili poloZen specijalisticki tecaj za poslovnog tajnika

Postojeci broj zaposlenika

0

Projekcija potrebnog broja

1
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