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Na temelju odredbi Zakona o radu (NN 149/09, 61/11, 82/12, 73/13, 93/14, 127/17, 98/19, 151/22,
46/23, 64/23), Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (NN 119/22), Zakona o hrvatskom
kvalifikacijskom okviru (NN 22/13, 41/16, 64/18, 47/20, 20/21), Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima
za raspored i koeficijentima za obra¢un place u javnim sluzbama (NN 22/24), Statuta Medicinskog fakulteta
Sveugilista u Splitu (srpanj 2023.) te Odluke o izmjenama i dopunama Statuta Medicinskog fakulteta u Splitu
od 11. lipnja 2025., a na prijedlog v.d. dekana Medicinskog fakulteta Sveugilista u Splitu, prof. dr. sc. Valdi
Pesuti¢-Pisac, Fakultetsko vije¢e je na svojoj 21. redovitoj sjednici, odrzanoj 15. srpnja 2025., nakon
provedenog savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom Sindikata nastavnika i suradnika Medicinskog
fakulteta u Splitu te sindikalnim povjerenikom Nezavisnog sindikata znanosti i visokog obrazovanja,
sukladno ¢lancima 150. i 153. Zakona o radu, donijelo sljededi:

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
MEDICINSKOG FAKULTETA U SPLITU

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Medicinskog fakulteta u Splitu
(u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se:

- unutarnja organizacija — ustroj Medicinskog fakulteta u Splitu, Soltanska 2A, 21000 Split, (u daljnjem
tekstu: Fakultet),

- nazivi, organizacija i djelokrug rada ustrojstvenih jedinica,

- nazivi radnih mjesta zaposlenika, zajedno sa opisom poslova, uvjetima za sklapanje ugovora o radu i
potrebnim (odredivim ili odredenim) brojem izvrsitelja,

- ostala pitanja vezana uz organizaciju, sistematizaciju i definiranje odgovornosti pojedinih radnih mjesta
na Fakultetu.

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

Pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodni znacaj, bez obzira koriste li se u muskom ili
zenskom rodu, obuhvacaju na jednak na¢in muski i zenski rod.

Svi zaposlenici Fakulteta duzni su:

- postivati i provoditi politiku i odluke Uprave Fakulteta (dalje: Uprava),
- poznavati i primjenjivati propise iz djelokruga svog rada,

- redovito se educirati iz podrucja svog rada,

- pridrzavati se i provoditi mjere zastite na radu,

- ponasati se u skladu s eti¢kim i deontoloskim normama Fakulteta,

- odrzavati profesionalni izgled,

- Cuvati poslovnu tajnu.



Fakultet je duzan, sukladno moguénostima:

- sudjelovati u stvaranju potrebnih materijalnih, organizacijskih i drugih uvjeta za osposobljavanje i
usavr$avanje zaposlenika,

- osigurati zaposlenicima uvjete potrebne za siguran rad i nesmetano izvrSavanje poslova i zadaca
polozaja ili radnog mjesta.

Clanak 2.

Dekan Fakulteta moze, u skladu sa Statutom, posebnom odlukom utvrditi potrebu obavljanja dodatnih poslova
koji nisu obuhvaceni ovim Pravilnikom, a koji se, sukladno vaze¢im propisima, Kolektivnom ugovoru za
znanost 1 visoko obrazovanje te opisu poslova, mogu privremeno povjeriti postoje¢im zaposlenicima bez
izmjene ugovora o radu.

U slucaju potrebe za trajnim obavljanjem takvih poslova, odnosno za osnivanjem novog radnog mjesta, obvezno
je prethodno donijeti izmjene Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta, sukladno ¢lanku
35. ovog Pravilnika.

Clanak 3.

Za obavljanje i izvodenje znanstveno-nastavne, nastavne, znanstvene, stru¢no-administrativne
djelatnosti, istrazivackog i stru¢nog rada, kao i obavljanje drugih redovitih djelatnosti, Fakultet osniva
ustrojstvene jedinice.

Osnivanje, pripajanje i ukidanje znanstveno-nastavnih, nastavnih i znanstvenih ustrojstvenih jedinica
provodi se na temelju odluke Fakultetskog vijeca (u daljnjem tekstu: Vijeée), donesene na prijedlog dekana.

Odluku o osnivanju nove stru¢no-administrativne sluzbe, kao i o njezinu pripajanju, ukidanju ili
preraspodjeli poslova unutar postojece sluzbe, donosi dekan Fakulteta.

Odlukom o osnivanju pojedine ustrojstvene jedinice odreduje se njezina funkcija i djelokrug rada.

Clanak 4.

Nazivi op¢ih i posebnih radnih mjesta na Fakultetu, koeficijenti te platni razredi na Fakultetu utvrduju
se prema ustroju Fakulteta i poslovima koji se obavljaju na Fakultetu sukladno Zakonu o placama u drzavnoj
sluzbi i javnim sluzbama, Uredbi o0 nazivima radnih mjesta i uvjetima za raspored i koeficijentima za obra¢un
place u javnim sluzbama, uz primjenu standardnih mjerila na odgovarajuéi na¢in u skladu s Uredbom 0 nacinu
primjene standardnih mjerila u postupku vrednovanja i klasifikacije radnih mjesta u drzavnoj sluzbi i javnim
sluzbama.

Clanak 5.

Djelatnosti Fakulteta temelje se na Zakonu o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Zakonu o

propisima iz djelatnosti za koje je osnovan.
Nastavnu, znanstvenu i stru¢nu djelatnost na Fakultetu izvode nastavnici, znanstvenici, suradnici i druge
osobe izabrane na stru¢na radna mjesta. Nastavna, znanstvena i stru¢na djelatnost Fakulteta provodi se u

znanstveno-nastavnim, znanstvenim i nastavnim ustrojstvenim jedinicama Fakulteta.

Stru¢no-administrativna djelatnost Fakulteta provodi se u stru¢no-administrativnim sluzbama Fakulteta.



Il. USTROJSTVO FAKULTETA

Clanak 6.

Samostalna ustrojstvena jedinica Fakulteta najvise razine je Ured dekana (dekan i prodekani — Uprava
Fakulteta).

Samostalne ustrojstvene jedinice niZe razine u odnosu na samostalnu ustrojstvenu jedinicu najvise
razine Fakulteta — Ured dekana (dekan i prodekani) — jesu centri, zavodi, katedre, laboratoriji, Sredi$nja
medicinska knjiznica, te struéno-administrativne sluzbe i uredi Fakulteta.

Glavni tajnik Fakulteta koordinira, nadzire i uskladuje rad stru¢no-administrativnih sluzbi i ureda Fakulteta.

Administrativni ured dekana i prodekana te Ured za podrSsku poslovanju predstavljaju najnize razine
unutarnjih ustrojstvenih jedinica u okviru Tajnistva Fakulteta, pri ¢emu svaka od njih djeluje u okviru svojih
nadleznosti.

Sredi$nja medicinska knjiznica je ustrojstvena jedinica Fakulteta koja osigurava potporu nastavnoj,

coen s

djelatnosti.

Vijece imenuje ¢lanove stalnih fakultetskih povjerenstava. Dekan odlukom imenuje ¢lanove privremenih
povjerenstava, a prema potrebi i tajnike svih povjerenstava.

Odluku o obavljanju pojedinih poslova koji po svojoj prirodi i nac¢inu izvr§avanja spadaju u djelokrug
rada dviju ili vise stru¢no-administrativnih sluzbi, donosi dekan.

Clanak 7.
ZNANSTVENE, ZNANSTVENO-NASTAVNE | NASTAVNE USTROJSTVENE JEDINICE
1. 1. CENTRI, LABORATORIJI, ZAVODI | KATEDRE

Centri, laboratoriji, zavodi i katedre osnivaju se radi obavljanja znanstvene i nastavne djelatnosti, kao i
istrazivackog i struénog rada, a u okviru njih obavljaju se sljedec¢i poslovi:

- provodenje i uskladivanje nastave na svim studijima Fakulteta,

- unaprjedivanje svih oblika nastavne djelatnosti,

- izrada, predlaganje i unaprjedivanje nastavnih planova i programa,

- znanstveno i stru¢no usavr$avanje i napredovanje nastavnika i suradnika,
- 0dgoj i obrazovanje mladih znanstvenika,

- znanstvenih i razvojnih istrazivanja,

- rad na znanstvenim i stru¢nim projektima,

- izradai objava stru¢nih i znanstvenih radova,

- izdavacka djelatnost za potrebe Fakulteta,

- suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama Fakulteta,

- suradnja s drugim fakultetima te znanstvenim i drugim institucijama u zemlji i inozemstvu,
- suradnja s nastavnim bazama Fakulteta.



Clanak 8.

Centri, laboratoriji, zavodi i katedre i laboratoriji Fakulteta su:

CENTRI

Centar za klinicke vjestine,

Centar za medicinu spavanja,

Centar za medicinu utemeljenu na dokazima,
Centar za translacijska istrazivanja u biomedicini,
Centar za zdravstvenu djelatnost,

Hrvatski centar za globalno zdravlje.

S k~wbdE

LABORATORIJI

Laboratorij za biofiziku i medicinsku fiziku,
Laboratorij za eksperimentalnu farmakologiju,
Laboratorij za farmaciju,
Laboratorij za humanu i eksperimentalnu neurofiziologiju,
Laboratorij za humanu genetiku,
Laboratorij za istrazivanje boli,
Laboratorij za istrazivanje raka,
Laboratorij za istrazivanje ranog razvoja ¢ovjeka,
Laboratorij za integrativnu fiziologiju,

. Laboratorij za medicinsku kemiju i biokemiju,

. Laboratorij za mikroskopiju,

. Laboratorij za molekularnu mikrobiologiju,

. Laboratorij za temeljna istrazivanja krvozilnog sustava,

. Laboratorij za stani¢nu fiziologiju,

. Laboratorij za temeljnu neuroznanost,

. Laboratorij za kardiometaboli¢ka istrazivanja,

. Laboratorij za patobiologiju tkiva.
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ZAVODI

Zavod za anatomiju, histologiju i embriologiju,
Zavod za biologiju i humanu genetiku,

Zavod za farmaciju,

Zavod za integrativnu fiziologiju,

Zavod za neuroznanost,

Zavod za temeljnu i klinicku farmakologiju.
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KATEDRE

Katedra za anatomiju,

Katedra za anesteziologiju i intenzivnu medicinu,
Katedra za dermatovenerologiju,

Katedra za diplomski ispit,

Katedra za temeljnu farmaciju,

Katedra za primijenjenu farmaciju,

Katedra za farmakologiju,
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8. Katedra za fizikalnu i rehabilitacijsku medicinu,
9. Katedra za fiziologiju,

10. Katedra za ginekologiju i porodnistvo,

11. Katedra za histologiju i embriologiju,

12. Katedra za imunologiju i medicinsku genetiku,
13. Katedra za infektologiju,

14. Katedra za internu medicinu,

15. Katedra za istrazivanja u biomedicini i zdravstvu,
16. Katedra za javno zdravstvo,

17. Katedra za kirurgiju,

18. Katedra za klini¢ku onkologiju,

19. Katedra za klini¢ke vjestine,

20. Katedra za maksilofacijalnu kirurgiju,

21. Katedra za medicinsku biologiju,

22. Katedra za medicinsku fiziku i biofiziku,

23. Katedra za medicinsku humanistiku,

24. Katedra za medicinsku kemiju i biokemiju,

25. Katedra za medicinsku mikrobiologiju i parazitologiju,
26. Katedra za klini¢ku propedeutiku,

27. Katedra za medicinsku radiologiju,

28. Katedra za neurologiju,

29. Katedra za neuroznanost,

30. Katedra za nuklearnu medicinu,

31. Katedra za obiteljsku medicinu,

32. Katedra za oftalmologiju,

33. Katedra za oralnu kirurgiju,

34. Katedra za oralnu medicinu,

35. Katedra za ortodonciju,

36. Katedra za otorinolaringologiju,

37. Katedra za parodontologiju,

38. Katedra za patofiziologiju,

39. Katedra za patologiju,

40. Katedra za pedijatriju,

41. Katedra za protetiku dentalne medicine,

42. Katedra za psihijatriju,

43. Katedra za psiholos§ku medicinu,

44, Katedra za endodonciju i restaurativnu dentalnu medicinu,
45, Katedra za sudsku medicinu,

46. Katedra za urologiju.

Clanak 9.

1. 2. TAJNISTVO FAKULTETA

Tajnistvo Fakulteta ¢ini funkcionalnu cjelinu unutar zajednic¢kih poslova Fakulteta, koja obuhvaca
zaposlenike zaduzene za administrativnu, stru¢nu i tehnicku podrsku upravi Fakulteta te ostalim ustrojstvenim
jedinicama i zaposlenicima.

TajniStvo nije samostalna ustrojstvena jedinica, ve¢ djeluje kao operativni okvir za koordinaciju rada
pojedinih sluzbi i osoba, ukljuc¢ujuéi glavnog tajnika, tajnika u sustavu znanosti i visokog obrazovanja i druge
potrebne djelatnike.



U okviru Tajni$tva ustrojene su dvije samostalne unutarnje ustrojstvene jedinice: ustrojstvena jedinica
4 (Administrativni ured dekana i prodekana) te ustrojstvena jedinica Ill. vrste (Ured za podrsku poslovanju).
Njihova osnovna zadaca je pruzanje neposredne administrativne potpore dekanu, prodekanima i glavnom
tajniku, kao i obavljanje administrativnih i tehnicko-logistickih poslova za potrebe Fakulteta.

USTROJ TAJNISTVA:

TAJNISTVO FAKULTETA

2.1.a) Glavni tajnik
b) Tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja

2.1.1. Administrativni ured dekana i prodekana

a) Voditelj administrativnog ureda dekana i prodekana — voditelj ustrojstvene jedinice 4
b) Suradnik

2.1.2. Ured za podrsku poslovanju

a) Voditelj ureda za podrsku poslovanju — voditelj ustrojstvene jedinice I1. vrste

Il. 3. STRUCNO-ADMINISTRATIVNE SLUZBE:

1. Sluzba za ljudske resurse, opée i pravne poslove

1.1. Odjel za ljudske resurse
1.1.1. Odsjek za akademske izbore

1.2. Odjel za pravne poslove
1.2.1. Odsjek za pravnu podrsku

1.3. Odjel za op¢e poslove
1.3.1. Odsjek za pomoéne poslove
1.3.2. Odsjek za interne usluge, administrativnu logistiku i arhivu
2. Sluzba financijsko - ra¢unovodstvenih poslova

2.1 Odjel za obracun placa, drugog dohotka i blagajni¢ko poslovanje

2.2 Odjel za financijsko-ra¢unovodstvene poslove i projekte

3. Sluzba za nabavu i tehnicke poslove

3.1 Odjel za tehnicke poslove
3.1.1 Odsjek za sigurnost na radu i zastitu od poZara
3.1.2 Odsjek za tehni¢ko odrzavanje



3.2 Odjel za nabavu
3.2.1 Odsjek za jednostavnu nabavu
3.2.2 Odsjek za javnu nabavu
Sluzba za znanost

4.1 Odjel za doktorske i specijalisticke studije

4.2 Odjel za medunarodnu suradnju
4.2.1 Odsjek za akademsku mobilnost

4.3 Odjel za inovacije
4.3.1 Odsjek za projekte

Sluzba za sveufiliSne integrirane studije
5.1 Odjel za studije na hrvatskom jeziku
5.1.1 Odsjek za studij Medicine
5.1.2 Odsjek za studije Dentalne medicine

5.1.3 Odsjek za studij Farmacije

5.2 Odjel za engleske studije
5.2.1 Odsjek za studij medicine na engleskom jeziku

Sluzba za kvalitetu

6.1 Odjel za cjelozivotno obrazovanje i stru¢nu praksu
6.1.1 Odsjek za alumni

6.2 Odjel za unaprjedenje i osiguravanje kvalitete
6.2.1 Odsjek za upravljanje kvalitetom i akreditaciju

Sluzba za informacijsko-komunikacijske tehnologije

7.1 Odjel za serversku i mreznu infrastrukturu te kiberneti¢ku sigurnost

7.1.1 Odsjek za serversku i mreznu infrastrukturu
7.1.2 Odsjek za kiberneticku sigurnost

7.2 Odjel za informaticke servise i podrsku korisnicima

7.2.1 Odsjek za informaticke servise
7.2.2 Odsjek za podrsku korisnicima

4. SREDISNJA MEDICINSKA KNJIZNICA



2. USTROJ RADNIH MJESTA S OPISOM POSLOVA

Clanak 10.

Radno mjesto je ustrojstvena kategorija i ¢ini skup radnji koje jedan ili vise zaposlenika obavlja u
zadanom procesu rada.

Zaposlenik na odredenom radnom mjestu obavlja odredene poslove, odnosno radne zadatke pod ¢ime
se podrazumijeva unaprijed odredeni skup istih ili priblizno istih poslova, kao i stalni sadrzaj rada jednog ili
vise izvrsitelja u redovitom radnom vremenu. Poslovi i radni zadaci mogu se obavljati na jednom ili vise mjesta.

U slucaju potrebe, zaposlenik je obvezan obavljati svaki posao koji po naravi i kvalifikacijama moze
obavljati bez obzira na naziv i djelokrug rada svog radnog mjesta prema nalogu Uprave ili voditelja sluzbe.

Takva zaduZenja su privremenog karaktera, a odreduje ih dekan svojom pisanom odlukom u kojoj je
obvezno naznaéeno vremensko trajanje posla ili rok do kojeg se obavlja.

Iz opravdanih razloga, zaposlenika se moze premjestiti s jednog radnog mjesta na drugo pod jednakim
uvjetima s istom ili slicnom razinom kvalifikacije, sto se ureduje dodatkom ugovoru o radu.

S ciljem zastite zaposlenika koji za tri godine ili manje ispunjavaju uvjete za mirovinu, iste se moze
odlukom dekana premijestiti na radno mjesto manje sloZenosti poslova, a da se time ne zadire u ste¢ena prava
zaposlenika.

Clanak 11.

Nazivi radnih mjesta i koeficijenti slozenosti poslova propisani su Uredbom o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun plaée u javnim sluzbama.

Za svako radno mjesto obuhvaceno ovim Pravilnikom, temeljni uvjet za zasnivanje radnog odnosa je
razina kvalifikacije odredena Zakonom o hrvatskom kvalifikacijskom okviru ili njoj izjednacen studij sukladno
odredbama Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (dalje: ZVOZD).

Razina kvalifikacije i pripadaju¢i broj ECTS bodova potrebni za zasnivanje radnog
odnosa oznacavaju se odgovaraju¢om 0znakom iz sljedeceg stavka.

U Hrvatskom kvalifikacijskom okviru (dalje: HKO) se uspostavlja trinaest razina cjelovitih
kvalifikacija: 1; 2; 3; 4.1; 4.2; 5; 6.st; 6.sv; 7.1.st; 7.1.sv; 7.2; 8.1, 8.2.

Cjelovitim kvalifikacijama se pridruzuju razine HKO-a kako slijedi:

Kvalifikacije stecene zavrsetkom:
1. osnovnog obrazovanja — razina 1,
2. strukovnog i umjetnickog osposobljavanja — razina 2,
3. srednjoskolskog obrazovanja u trajanju krac¢em od tri godine — razina 3,
4. srednjoskolskog obrazovanja u trajanju od tri ili duzem od tri, a kracem od Cetiri godine — razina
4.1,
srednjoskolskog obrazovanja u trajanju od éetiri ili vise godina — razina 4.2,
6. stru¢nih studija kojima se stje¢e manje od 180 ECTS bodova; strukovnog specijalistickog
usavrSavanja; programa za majstore uz najmanje dvije godine vrednovanog radnog iskustva
—razina 5/120 ECTS,

o



7. preddiplomskih struénih studija — razina 6.st/180 ECTS,

8. preddiplomskih sveucilisnih studija — razina 6.sv/180 ECTS,

9. specijalisti¢kih diplomskih stru¢nih studija — razina 7.1.st/300 ECTS,

10. sveucilisnih diplomskih studija te integriranih preddiplomskih i diplomskih sveucilisnih studija
—razina 7.1.sv/300 ECTS,

11. preddiplomskih specijalisti¢kih studija — razina 7.2,

12. poslijediplomskih znanstvenih magistarskih studija — razina 8.1,

13. poslijediplomskih sveucili$nih doktorskih studija — razina 8.2.

Clanak 12.

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

Clanak 13.

Broj izvrsitelja na svakom radnom mjestu ovisi o vrsti i opsegu poslova koji se zahtijevaju za odredeno
radno mjesto.

Predvideni broj izvrsitelja na svakom radnom mjestu utvrduje se ovim Pravilnikom, dok se stvaran
broj izvrsitelja utvrduje sukladno nastavnim, znanstvenim i struénim potrebama te financijskim planom i
raspolozivim financijskim sredstvima Fakulteta.

Zasnivanje radnog odnosa
Clanak 14.

Radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom popunjavaju se na nacin i prema postupku propisanom
zakonom, Statutom i ovim Pravilnikom, pod uvjetom da su osigurana sredstva za place.

O potrebi zaposljavanja i izboru zaposlenika na znanstveno-nastavnim, nastavnim, suradni¢kim i
znanstvenim radnim mjestima odlucuje Vijece.

O potrebi zaposljavanja i prijama u radni odnos zaposlenika koji ne sudjeluju u nastavi (glavni tajnik
fakulteta, stru¢na, administrativna i tehnicka radna mjesta), odlucuje dekan.
Clanak 15.
U skladu s provedbom funkcionalne integracije Fakulteta, Sveuciliste u Splitu i sastavnice Sveucilista

u Splitu mogu realizirati prijenos radnog mjesta i ugovora o radu u svrhu omogucavanja bolje racionalizacije i
preraspodjele radnih mjesta.



NASTAVNO OSOBLJE
Clanak 16.

Nastavu izvode nastavnici izabrani na znanstveno-nastavna, nastavna i suradni¢ka radna mjesta te
vanjski suradnici Fakulteta.

Potreban broj zaposlenika u nastavi utvrduje se na temelju studijskih programa i izvedbenih planova
nastave te utvrdenih nastavnih optereéenja.

Potrebu za raspisivanjem natjeCaja za izbor nastavnika ili suradnika na radna mjesta utvrduje centar,
zavod ili katedra na temelju nastavnog opterecenja.

Postupak izbora nastavnika i suradnika na radno mjesto provodi se na nacéin propisan ZVZD-om,
Pravilnikom o uvjetima i postupku izbora u zvanja Fakulteta i drugim vaze¢im aktima.
NENASTAVNO OSOBLJE
Clanak 17.

Zanenastavno osoblje, razina kvalifikacije i potreban smjer utvrduju se prema vrsti i sloZenosti poslova
i zadataka.

Prilikom sklapanja ugovora o radu ugovara se probni rad.

Uvjeti neophodni za uspjesno obavljanje poslova odredenog radnog mjesta, kao i prednosti istog,
moraju postojati u trenutku podnosenja prijave na natjecaj.

Fakultet zadrzava pravo provjere znanja i vjestina prilikom zaposljavanja, kao i provjeru identiteta
pristupnika na natjecaj i vjerodostojnost prilozene dokumentacije.

ZAPOSLENICI NA PROJEKTIMA | PROGRAMIMA

Clanak 18.

Radna mjesta koja se odnose na osobe koje su temeljem sklopljenog ugovora o radu s Fakultetom
zaposlene na odredeno vrijeme, u punom ili nepunom radnom vremenu radi provedbe znanstvenih i stru¢nih
projekata, ne moraju biti specificno navedena u prilozima ovog Pravilnika.

Za potrebe provedbe znanstvenih i struénih projekata dekan moze odlukom sistematizirati stru¢no radno
mjesto, na kojemu ¢e se placa financirati iz sredstava projekta.

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

Svi troskovi rada za zaposlenike na projektima i programima iz stavka 1. ovog ¢lanka, ukljucujuéi placu,

dodatke, naknade i druga materijalna prava iz radnog odnosa trebaju biti predvideni i osigurani projektom ili
programom, a Fakultet podmiruje navedene troskove iz namjenskih sredstava.
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OPIS POSLOVA
Clanak 19.

Ustroj radnih mjesta s popisom poslova odreduje se i razvrstava na sljedece vrste poslova:
- upravljanje Fakultetom,
- nastavnici na posebnim polozajima,
- nastavnici, znanstvenici i suradnici na radnim mjestima,
- pomo¢ni nastavni, struéni, tehnicki i stru¢no-administrativni poslovi.

Clanak 20.

Poslove upravljanja Fakultetom obavlja dekan, koji je ¢elnik i voditelj Fakulteta. Upravu Fakulteta ¢ine
dekan i prodekani. Fakultetsko vijece kao kolegijalno tijelo sudjeluje u upravljanju Fakultetom te donosi odluke
u skladu s nadleznostima utvrdenima statutom i drugim propisima.

Clanak 21.

Poslovi nastavnika na drugim polozajima/radnim mjestima su:

- predstojnik centra,
- predstojnik zavoda,
- procelnik katedre,
- voditelj laboratorija.

Clanak 22.

Poslove nastavnika, znanstvenika i suradnika u centrima, zavodima, katedrama i laboratorijima
obavljaju zaposlenici izabrani na znanstveno-nastavna radna, znanstvena, nastavna i suradni¢ka radna mjesta:

- redoviti profesor u trajnom izboru/znanstveni savjetnik u trajnom izboru,
- redoviti profesor/znanstveni savjetnik,

- izvanredni profesor/visi znanstveni suradnik,

- docent/znanstveni suradnik,

- visi asistent,

- asistent,
- visi predavac,
- predavac.
Clanak 23.
Pomoéne  nastavne, struéne, istrazivacke i  administrativne poslove u  centrima,

zavodima, katedrama i laboratorijima obavljaju:

- suradnik,

- visi tehnic¢ki suradnik-visi laborant,

- laborant-tehnic¢ki suradnik,

- radnik IlI. vrste,

- referent (interni naziv: administrativni tajnik) na centru, zavodu i laboratoriju.
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Clanak 24.

Poslove na Fakultetu u djelokrugu rada TajniStva, stru¢no-administrativnih sluzbi i ureda Fakulteta
obavljaju zaposlenici na rukovode¢im radnim mjestima i radnim mjestima:

- glavni tajnik Fakulteta,

- voditelj ustrojstvene jedinice 2,

- informaticki specijalist,

- voditelj ustrojstvene jedinice 3,

- voditelj ustrojstvene jedinice 4,

- informaticki savjetnik,

- informati¢ki suradnik,

- tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja,
- savjetnik,

- suradnik,

- visi referent,

- voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste,
- informati¢ki referent,

- radnik Ill. vrste,

- pomo¢ni radnik,

- domacin dormitorija,

- Cista¢/spremac.

Clanak 25.

Poslove u Sredisnjoj medicinskoj knjiznici obavljaju zaposlenici na rukovode¢em mjestu i radnim
mjestima:
- voditelj ustrojstvene jedinice 2,

cen

- knjiznicar,

cen

- knjiznicarski tehnicar.

OBAVLJANJE POSLOVA BEZ ZASNIVANJA RADNOG ODNOSA
Clanak 26.

Za obavljanje znanstveno-nastavnih, znanstvenih, nastavnih i suradnic¢kih poslova na Fakultetu, koji se
ne obavljaju u sklopu radnog mjesta nastavnika, znanstvenika i suradnika, moze se angazirati vanjski suradnik.

U slucaju angaziranja vanjskih suradnika, primjenjuju se odredbe op¢ih akata Fakulteta i Sveucilista u
Splitu kojima se regulira unutarsveucili$na i izvansveuciliSna vanjska suradnja.
Clanak 27.
Obavljanje dijela poslova pojedinih radnih mjesta u stru¢no-administrativnim sluzbama utvrdenih ovim

Pravilnikom, u slucajevima povecanja opsega poslova, sprijecenosti za rad, godisnjih odmora ili za koja nije
zakljucen ugovor o radu, moze se odlukom dekana privremeno povjeriti nekome od zaposlenika koji obavlja
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srodne poslove i ispunjava uvjete za obavljanje tih poslova, a odluka ostaje na shazi do prestanka razloga kojima
je uvjetovana.

Clanak 28.

Obavljanje poslova koji se povremeno obavljaju na Fakultetu, a koji nisu ovim Pravilnikom ustrojeni
kao poslovi odredenog radnog mjesta u struénim sluzbama, niti je za njihovo obavljanje potrebna odredena
stru¢na sprema, organizirat ¢e se na na¢in da ¢e se temeljem studentskog ugovora povjeriti studentima.

Clanak 29.

POSLOVI UPRAVLJANJA FAKULTETOM :
URED DEKANA (DEKAN | PRODEKANI - UPRAVA FAKULTETA)

Ured dekana obavlja poslove vezane uz organizaciju rada i poslovanja Fakulteta. Uredom upravlja
dekan Fakulteta, a u radu mu pomazu prodekani. Dekan i prodekani su nastavnici izabrani na znanstveno-
nastavna radna mjesta, imenovani na mandatne duznosti ¢lanova Uprave Fakulteta. Prava i obveze dekana i
prodekana utvrdene su Statutom, ugovorima o radu i opéim aktima Fakulteta.

U Uredu dekana su ustrojena sljede¢a radna mjesta:

6.1. Dekan Fakulteta
Poslovi dekana:

- predstavlja i zastupa Fakultet te odgovara za zakonitost rada Fakulteta,

- organizirarad i poslovanje Fakulteta,

- sazivai predsjedava sjednicama Vijeca,

- utvrduje raspored koristenja godi$njih odmora,

- predlaZe Vije¢u donoSenje opéih akata te donosi opée akte koji nisu u nadleznosti Vijeca,

- predlaZe Vije¢u donoSenje akta 0 unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta,

- izvrSava odluke Vijeca,

- izraduje prijedlog dijela programskog ugovora koji se odnosi na fakultet,

- predlaze financijski plan fakulteta,

- predlaze polugodisnji i godi$nji izvjestaj 0 izvrSenju financijskog plana,

- upravlja izvr§enjem financijskog plana fakulteta u skladu sa Zakonom, Statutom i odredbama
programskog ugovora,

- upravlja imovinom Fakulteta uz prethodnu suglasnost Vijeca,

- poduzima sve pravne radnje u ime i za ra¢un Fakulteta te obavlja ostale poslove koji su u djelokrugu
¢elnika ustanove osim ako zakonima, Statutom Sveucilista i ovim Statutom nije drugacije odredeno,

- po funkciji je ¢lan Senata Sveucilista u Splitu, sukladno Statutu Sveucilista,

- zastupa Fakultet u postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima te pravnim
osobama s javnim ovlastima,

- daje pisanu punomo¢ drugoj osobi, u granicama svoje ovlasti, da zastupa Fakultet u pravnom prometu,

- potpisuje diplome i druge javne isprave koje izdaje Fakultet,

- odreduje 0sobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije,

- imenuje vrsitelje duznosti ¢elnika ustrojstvenih jedinica, prodekana i voditelja stru¢no-administrativnih
sluzbi,

- donosi plan nabave i odlu¢uje o investicijskom odrzavanju,
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6.1-

predlaze Vije¢u izbor prodekana i njihova razrjeSenja, osniva i imenuje stru¢na povjerenstva ili radna
tijela za obavljanje poslova iz svog djelokruga te odlukom o imenovanju odreduje njihov broj, sastav i
djelokrug rada,

zakljucuje i otkazuje ugovore o radu za sve zaposlenike,

na prijedlog Vije¢a raspisuje natjeCaj za izbor na znanstveno-nastavna, znanstvena, nastavna,
suradnicka i struéna radna mjesta,

donosi program rada i razvoja Fakulteta na prijedlog Vijeca,

predlaze Vijecu donoSenje akta o ostvarivanju i koristenju namjenskih prihoda, vlastitih prihoda i
nenamjenskih donacija, kao i drugih akata koji se odnose na financijsko poslovanje Fakulteta,

daje suglasnost za rad nastavnika izvan Fakulteta,

osigurava provodenje odluka Vijeéa i odluka sveucilisnih tijela na Fakultetu,

predlaze Vijecu stalna i povremena povjerenstva i radne grupe za obavljanje poslova iz svog djelokruga
rada,

sudjeluje i odlucuje u radu sveucilisnih tijela sukladno Zakonu i Statutu Sveucilista,

predlaze izmjene i dopune Statuta Fakulteta (dalje: Statut) Vijecu,

potpisuje ugovore koje zakljucuje Fakultet,

odlucuje 0 izboru struéno-administrativnog osoblja na radna mjesta, ukljucujuéi i glavnog tajnika
Fakulteta,

donosi odluku o radnom vremenu te preraspodjeli istog,

donosi odluke o nagradivanju zaposlenika prema posebnom opéem aktu Fakulteta,

prati izvr§avanje radnih obveza zaposlenika Fakulteta,

odobrava zahtjeve za pla¢enim i nepla¢enim dopustom,

potie i prati izdavacku djelatnost Fakulteta,

odlucuje o studentskim zahtjevima, ako zakonom ili drugim propisima nije drugaéijeodredeno,
organizira posebne uvjete rada u slucaju prirodnih katastrofa, vise sile, pandemija i epidemija,
obavljaidruge poslove odredene ZVOZD-om, Statutom, Statutom Sveucilista u Splitu i drugim op¢im
i pravnim aktima,

za svoj rad neposredno je odgovoran Vijecu i Senatu Sveucilista u Splitu.

Uvjeti:
izvanredni profesor, redoviti profesor i redoviti profesor u trajnom izboru,
propisani Statutom Sveugilista u Splitu i Statutom.

Broj izvrsSitelja: jedan (1).
6.7. Prodekani Fakulteta:

prodekan za nastavu i studentska pitanja,

prodekan za financije,

prodekan za znanost, poslijediplomske studije i medunarodnu suradnju,
prodekan za dentalnu medicinu,

prodekan za medicinu na engleskom jeziku,

prodekan za farmaciju,

prodekan za kvalitetu

Poslovi prodekana:

obavlja poslove iz djelokruga rada Fakulteta za koje je izabran,
po ovlastenju dekana, zamjenjuje ga za vrijeme njegove odsutnosti,
rukovodi radom povjerenstava iz svoje nadleznosti,
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- sudjeluje u planiranju poslovne i kadrovske politike i izradi strategije razvoja Fakulteta,

- koordinira nastavnu, znanstvenu i stru¢nu suradnju s domaéim i inozemnim institucijama,

- priprema i osmiSljava materijale za potrebe fakultetske mrezne stranice te ih uredno i redovito azurira,
- obavlja i druge poslove odredene Statutom, kao i one koje mu povijeri dekan i Vijece,

- zasvoj rad neposredno je odgovoran dekanu i Vijecu.

ot
- docent, izvanredni profesor, redoviti profesor i redoviti profesor u trajnom izboru,
- propisani Statutom.

Broj izvrsitelja: sedam (7).
Clanak 30.
POSLOVI NASTAVNIKA NA POSEBNIM POLOZAJIMA/RADNIM MJESTIMA

7.1. Predstojnik centra/zavoda

Poslovi pr inik ntra/zav :

- rukovodi i koordinira rad centra/zavoda,

- koordinira rad s drugim ustrojstvenim jedinicama Fakulteta,

- prati izvrSavanje tekucih poslova u skladu s odlukama Vijeca, dekana i op¢im aktima Fakulteta,

- predlaze plan i program razvoja centra/zavoda,

- organizira i odrzava sastanke zaposlenika centra/zavoda,

- nadzire nabavu materijala i upravlja odobrenim financijskim sredstvima odobrenim za rad
centra/zavoda,

- potice prijavu i provedbu znanstvenih i stru¢nih projekata,

- prati nastavni, znanstveni i stru¢ni rad zaposlenika centra/zavoda,

- potiée i prati izdavacku djelatnost zaposlenika centra/zavoda,

- priprema i osmis$ljava materijale za potrebe fakultetske mrezne stranice te ih uredno i redovito azurira,

- vodi evidenciju radnog vremena za zaposlenike centra/zavoda,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada centra/zavoda kao i one koje mu povijeri Vijece i Uprava,

- zasvoj rad odgovoran je Upravi.

Uvjeti:

- propisani Statutom.

Broj izvrSitelja: sukladan broju centara/zavoda na Fakultetu.

7.2. Procelnik katedre

Poslovi procelnika katedre:

- rukovodi i koordinira radom katedre,

- predlaze plan i program rada katedre,

- predlaze plan i program nastave za svaku akademsku godinu,

- organizira i odrzava sastanke zaposlenika katedre,

- imenuje voditelje predmeta na katedri,

- izraduje plan nastave te evidenciju i izvje$¢e 0 odrzanoj nastavi i ispitima,
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u suradnji s nastavnicima katedre izraduje prijedloge kolegija za nove studijske programe,

prati rad zaposlenika i vanjskih suradnika katedre i vodi racuna 0 njihovom usavr$avanju i
napredovanju,

suraduje S nadleznim povjerenstvima,

suraduje s drugim katedrama Fakulteta i srodnim katedrama drugih visokoskolskih ustanova,
predlaze plan zaposljavanja nastavnika i suradnika te tehnickog i administrativnog osoblja,
nadzire nabavu materijala i raspodjelu financijskih sredstava potrebnih zarad katedre,

vodi evidenciju radnog vremena za zaposlenike katedre,

potice i prati izdavacku djelatnost zaposlenika katedre,

priprema i osmis$ljava materijale za potrebe fakultetske mrezne stranice te ih uredno i redovito azurira,
vodi evidenciju radnog vremena za zaposlenike katedre,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada katedre, kao i one koje mu povjeri Vijece, Uprava i
predstojnik Zavoda,

za svoj rad odgovoran je Upravi i predstojniku Zavoda.

propisani Statutom.

Broj izvrSitelja: sukladan broju katedri na Fakultetu

7.3. Voditelj laboratorija

Poslovi voditelja laboratorija:

Uvjeti:

rukovodi radom laboratorija,

suraduje s drugim laboratorijima na Fakultetu kao i srodnim laboratorijima drugih znanstvenih i
visokoskolskih ustanova,

predlaze plan rada i razvoja laboratorija,

organizira i odrzava sastanke zaposlenika laboratorija,

predlaze nabavu opreme i materijala potrebnih za rad laboratorija,

kontrolira ispravnost laboratorijske opreme,

obucava korisnike laboratorija za rad na siguran nacin,

priprema i osmisljava materijale za potrebe fakultetske mrezne stranice te ih uredno i

redovito azurira,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada laboratorija, kao i one koje mu povjeri Uprava,
predstojnik centra/zavoda i pro¢elnik katedre,

za svoj rad odgovoran je Upravi, predstojniku centra/zavoda i proc¢elniku katedre.

razina 8.2 (¢l. 11. Pravilnika) i uvjeti propisani Statutom,

Broj izvrSitelja: sukladan broju laboratorija na Fakultetu.
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Clanak 31.

ZNANSTVENO-NASTAVNI, NASTAVNI, ZNANSTVENI | SURADNICKI POSLOVI

8.1. — 8.8. Redoviti profesor u trajnom izboru/redoviti profesor/izvanredni profesor/docent/znanstveni
suradnik/visi znanstveni suradnik/znanstveni savjetnik/znanstveni savjetnik u trajnom izboru

Uvjeti:

ustrojava i izvodi sve oblike nastave na hrvatskom jeziku iz predmeta koji spadaju u znanstveno
podrucje za koje je izabran,

sudjeluje u donosenju nastavnog plana i programa,

odrzava ispite i druge oblike provjere znanja,

potie studente na samostalan rad te njihovo zanimanje za naobrazbu i usavrsavanje,

mentor je studentima svih razina studija,

samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima i suradnicima izraduje udzbenike i priruénike te
osmisljava nove nastavne materijale,

sudjeluje u znanstvenim i razvojnim istrazivanjima te se kontinuirano usavrsava,

priprema, prijavljuje i vodi projekte te objavljuje postignute rezultate,

sudjeluje u znanstvenim i stru¢nim skupovima,

potice napredovanje mladih suradnika i kreira ukupnu kadrovsku politiku u svojoj ustrojstvenoj jedinici
i na Fakultetu,

sudjeluje u radu Vijeca, nadleznih povjerenstava i ostalih tijela Fakulteta te suraduje sa drugim
domacdim i inozemnim institucijama,

izvodi nastavu na drugim sastavnicama Sveucilista u Splitu (dalje: Sveucilista) kao i drugim
sveucilistima uz suglasnost dekana,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri Uprava, predstojnik centra/zavoda i procelnik katedre,

za svoj rad odgovara Upravi, predstojniku centra/zavoda i proéelniku katedre.

Uvjeti i postupak izbora/reizbora na znanstveno-nastavnim radnim mjestima utvrdeni su ZVOZD-om i
na njemu utemeljenim podzakonskim propisima (Nacionalni sveuéili$ni, znanstveni i umjetnicki
kriteriji) te posebnim op¢im aktom Fakulteta

Broj izvrSitelja: odreden je na temelju broja studijskih programa i izvedbenog plana nastave.

Poslovi znanstvenog suradnika, viSeg znanstvenog suradnika, znanstvenog savjetnika i znanstvenog

savjetnika u trajnom izboru:

obavlja znanstveno-istrazivacki rad i znanstveno usavrsavanje, ukljucujuci publiciranje radova kroz
sudjelovanje u kompetitivnim nacionalnim i medunarodnim projektima te na znanstveno-istrazivac¢kim
projektima Fakulteta,

vodi i sudjeluje u pripremi projekata,

obavlja urednicke poslove u znanstvenim cCasopisima u okviru uredivackog odbora te recenzira
znanstvene radove i projekte,

obavlja stru¢ni rad koji je pretpostavka ili posljedica znanstvenog istrazivanja, ukljucujuéi rad na
inovacijama (razvoj koncepta, patenti) u skladu sa Zakonom i Statutom,

izvodi struéni rad odnosno nastavu na hrvatskom jeziku, prema uvjetima koje dogovara Fakultet,
sudjeluje u poslovima institucijskog doprinosa, kao $to su rad u struénim vije¢ima i povjerenstvima
Fakulteta, mati¢nim odborima, nacionalnim tijelima, organizaciji znanstvenih i stru¢nih konferencija,
uredivanju i izdavanju znanstvenih ¢asopisa, stru¢nom radu i popularizaciji znanosti i umjetnosti,
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obavlja administrativne poslove povezane sa znano$¢u,

obavlja znanstveni i stru¢ni rad za trziste unutar Fakulteta, pod uvjetom da to ne proturjeci obavezama
U znanstvenim istrazivanjima i nastavi.

obavlja i druge poslove koje mu povjeri Uprava, predstojnik centra/zavoda i procelnik katedre,

za svoj rad odgovara Upravi, predstojniku centra/zavoda i procelniku katedre.

Uvjeti i postupak izbora/reizbora na znanstvenim radnim mjestima utvrdeni su ZVOZD-om i na njemu
utemeljenim podzakonskim propisima (Nacionalni sveuc¢ilisni, znanstveni i umjetnicki Kriteriji)

Broj izvrsitelja: jedan (1)

8.9—8.10. Visi asistent/Asistent

lovi vises asi : :

sudjeluje u pripremi i samostalnom izvodenju seminara, vjezbi i struéne prakse iz predmeta koji
spadaju u znanstveno podrucje za koje je izabran,

sudjeluje u pripremi i provodenju pisanih i prakti¢nih ispita, kolokvija te seminarskih i diplomskih
radova,

prisustvuje predavanju nastavnika i kao dio svoje izobrazbe odrzava odredeni dio nastave na hrvatskom
jeziku,

vodi evidencije 0 odrzanoj nastavi,

sudjeluje u znanstvenim i razvojnim istrazivanjima te objavljuje postignute rezultate,

sudjeluje u znanstvenim i stru¢nim skupovima i kontinuirano se usavrsava,

sudjeluje u pracenju i vrednovanju nastavnog rada,

sudjeluje u radu Vijeca, nadleznih povjerenstava i drugih tijela Fakulteta,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada katedre te one odredene od strane Uprave, predstojnika
centra/zavoda i procelnika katedre,

za svoj rad odgovara Upravi, predstojniku centra/zavoda i procelniku katedre.

Uvjeti i postupak izbora na suradni¢kim radnim mjestima utvrdeni su Zakonom i posebnim op¢im
aktom Fakulteta

Broj izvrSitelja: odreden je na temelju broja studijskih programa i izvedbenog plana nastave.

8.11. —8.12. Visi predavac/Predavac

Poslovi viseg predavaca/predavaca:

izvodi nastavu prema nastavnom planu i programu Fakulteta,

sudjeluje u donosenju plana i programa nastave,

pomaze studentima i usmjerava ih prilikom izrade diplomskog rada,

potice studente na samostalan rad te njihovo zanimanje za naobrazbu i usavrsavanje,

provodi ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i programu,
sudjeluje u stru¢nom radu iz podrucja u kojemu je biran na nastavno radno mjesto i objavljuje postignute
rezultate,

sudjeluje u znanstvenim i strué¢nim skupovima i kontinuirano se usavrsava,
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- izraduje priru¢nike i sudjeluje u izradi udzbenika te drugih nastavnih materijala,

- sudjeluje u radu Vijeca, nadleznih povjerenstva i drugih tijela Fakulteta,

- Obavlja i druge poslove katedre te one odredene od strane Uprave i procelnika katedre,
- zasvoj rad odgovara Upravi i procelniku katedre.

- Uvjeti i postupak izbora/reizbora na nastavnim radnim mjestima utvrdeni su ZVOZD-om i na njemu
utemeljenim podzakonskim propisima (Nacionalni sveucili$ni, znanstveni i umjetnic¢ki Kriteriji) te
posebnim op¢im aktom Fakulteta

Broj izvrSitelja: odreden je na temelju broja studijskih programa i izvedbenog plana
nastave.

8.13. Poslovi zaposlenika na radnim mjestima na projektima (suradnik na projektu)
- obavlja poslove sukladno utvrdenim projektnim planom

Uvjeti, postupak izbora, broj izvrsitelja i iznos pla¢e ugovara se sukladno Ugovoru o dodjeli projekta.
Clanak 32.

POMOCNI NASTAVNI, STRUCNI | ADMINISTRATIVNI POSLOVI

9.1. Suradnik na Zavodu za integrativnu fiziologiju — radno mjesto I. vrste

Poslovi suradnika:

- sudjeluje u izvodenju prakti¢nog dijela nastave u laboratoriju,

- odrzava i upravlja laboratorijem,

- aktivno sudjeluje u svim znanstvenim projektima koji se provode u laboratoriju,

- asistira pri izvodenju pokusa i zahvata na pokusnim Zivotinjama,

- organizira i provodi istrazivanja (ukljucuju¢i pronalazak ispitanika, izradu rasporeda i njihovu
koordinaciju),

- organizira logistiku za potrebe istrazivanja (smjestaj i prehrana ispitanika i istrazivaca),

- nabavlja laboratorijski pribor i opremu od domacih i stranih dobavljaca, financiranih iz razli¢itih izvora
(projekti),

- vodi evidenciju o utrosku kemikalija i potrosnog medicinskog materijala,

- suraduje s drugim laboratorijima, ukljucujuci analizu krvnih uzoraka,

- sudjeluje u terenskom dijelu znanstvenih istrazivanja (prikupljanje uzoraka krvi, transport i skladistenje
uzoraka, prijevoz opreme, nabava i priprema hrane za ispitanike),

- obavlja i druge poslove iz djelatnosti laboratorija, kao i druge poslove po nalogu Uprave,
procelnika katedre i voditelja laboratorija,

- za svoj rad odgovara predstojniku centra/zavoda, procelniku katedre i voditelju laboratorija.

- razina 7.sv/st (¢l. 11. Pravilnika), smjer: zdravstveni ili prirodni,
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika
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Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 3 mjeseca.
Broj izvrsitelja: jedan (1)

9.2.

Visi tehnic¢ki suradnik — visi laborant - radno mjesto Il. vrste

E I H ow ] .vl | 'I v I | I .

priprema laboratorij, laboratorijski pribor i materijale za potrebe izvodenja nastave iznanstvenog
rada,

obavlja pripreme za rad na pokusnim zivotinjama prema laboratorijskim protokolima,

kontrolira uzgoj pokusnih zivotinja, mikroorganizama i sl. te sudjeluje u radu Nastambe za pokusne
zivotinje (dalje: Nastamba),

prikuplja i obraduje uzorke te radi s uredajima za analizu istih,

izdaje uzorke i materijale studentima za vjezbu,

sudjeluje u terenskom radu za potrebe projekata,

odrzava laboratorijske uredaje, posude i preparate,

obavlja zbrinjavanje infektivnog i kemijskog otpada,

pruza tehnicku i administrativnu podrsku pri izvodenju nastave na svim studijskim programima,
sudjeluje u provedbi i pripremi pisanih i prakti¢nih ispita,

vodi evidencije 0 odrzanoj nastavi i ispitima,

nabavlja materijal potreban za rad laboratorija,

kontrolira ispravnost opreme,

sudjeluje u inventuri,

obavlja i druge poslove iz djelatnosti laboratorija, kao i druge poslove po nalogu Uprave,
procelnika katedre i voditelja laboratorija,

za svoj rad odgovara predstojniku centra/zavoda, procelniku katedre i voditelju laboratorija.

razina 6.sv/st (¢l. 9. Pravilnika), smjer: zdravstveni ili prirodni,
jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika

Nacdin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 3 mjeseca.
Broj izvrsitelja: jedanaest (11).

9.3.Tehni¢ki suradnik/laborant — radno mjesto Il1. vrste

Poslovi tehni¢k radnika/l rant:

nabavlja, odrzava i priprema preparate i materijale za nastavni, znanstveni i stru¢ni rad,

izdaje preparate studentima i kontrolira ispravnost istih prilikom vracanja,

priprema preparate i salu za prakti¢ne ispite,

vodi evidenciju o izdanom nastavnom materijalu,

u skladu s uputama voditelja laboratorija uvodi nove tehnike prepariranja i o¢uvanja preparata,
pruza tehni¢ku i administrativnu podrsku za odrzavanje nastave te pisanih i prakti¢nih ispita,
vodi evidenciju o tijelima i dozvolama za anatomsku sekciju te oznacava i predaje tijela za istu,
izraduje preparate kostiju i zglobova, kao i ostale vrste preparata,

nabavlja materijal neophodan za rad laboratorija,
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- obavlja i sve druge poslove u vezi s organizacijom, pripremom i izvodenjem nastave, znanstvenim i
razvojnim istrazivanjima i stru¢nim radom,

- obavlja i druge poslove iz djelatnosti laboratorija, kao i druge poslove po nalogu Uprave, proc¢elnika
katedre i voditelja laboratorija,

- zasvoj rad odgovara predstojniku centra/zavoda, procelniku katedre i voditelja laboratorija.

- razina 4.2 (¢l. 11. Pravilnika), smjer: zdravstveni ili prirodni
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje engleskog jezika.

Nadin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 2 mjeseca.
Broj izvrsitelja: sest (6).

9.4.  Tehnicki suradnik/laborant - (interni naziv: Veterinarski tehni¢ar) — radno mjesto I11. vrste

v

Poslovi tehnic¢k radnika/l ranta — veterinarsk hnidara:

- brine o Zivotinjama (hranjenje, pojenje i presvla¢enje) po vazecom propisima i etiCkim standardima,

- brine o prostoru u kojem se Zivotinje drze (temperatura, vlaga i protok zraka),

- pomaze pri obavljanja zahvata na zivotinjama,

- vrsi izdavanje Zivotinja i vodi evidenciju stanja zivotinja u leglu i pokusu,

- odrzava higijenu opreme i prostora potrebnu za uzgoj i drzanje pokusnih Zivotinja,

- radi i brine o kapitalnoj opremi kao i o posebnoj aparaturi,

- osigurava uvjete za obnovu legla i zbrinjavanje uginulih Zivotinja,

- obavlja i druge poslove koji su potrebni za funkcioniranje Nastambe, a po nalogu voditelja Centra za
translacijska istrazivanja i Uprave,

- obavlja poslove po propisanim standardnim operativnim procedurama (SOP-ovi),

- vodi evidenciju radnog vremena za zaposlenike MEFST-a koji rade u Nastambi,

- zasvoj rad odgovara voditelju Centra za translacijska istrazivanja i Upravi.

- razina 4.2 (¢l. 11. Pravilnika), smjer: veterinarski tehnicar
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje engleskog jezika

Nacdin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 2 mjeseca.
Broj izvrSitelja: jedan (1).

9.5. Radnik Ill. vrste — radno mjesto I11. vrste

Poslovi radnika 111, vrste:

- (isti i odrzava prostore Nastambe,

- pere i autoklavira opremu potrebnu za drzanje i uzgoj pokusnih Zivotinja,

- radi i brine o kapitalnoj opremi potrebnoj za rad Nastambe,

- uodsutnosti veterinarskog tehnic¢ara obavlja sve poslove vezane za brigu o zZivotinjama,
- obavlja poslove po propisanim standardnim operativnim procedurama (SOP-ovi),
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- obavljai druge poslove koji su potrebni za funkcioniranje Nastambe a po nalogu voditelja Nastambe i
Uprave,
- zasvoj rad odgovara voditelju Centra za translacijska istrazivanja i Upravi.

- razina 4.2 (¢l. 11. Pravilnika),
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje engleskog jezika.

Nacin provijere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 2 mjeseca.
Broj izvysitelja: jedan (1).

9.6. Referent centra i zavoda — radno mjesto Il1. vrste

Poslovi referenta:

- pruza administrativnu i tehnicku podr§ku zaposlenicima centra i zavoda,

- vodi urudzbeni zapisnik,

- sudjeluje u organizaciji sastanaka te vodi zapisnike istih,

- suraduje s Uredom za nastavu,

- vodi evidenciju odrzane nastave te svih oblika ispita,

- organizira sluZzbena putovanja i priprema putne naloge za zaposlenike centra i zavoda ,

- preuzima i razvrstava postu za zaposlenike centra i zavoda,

- vodi evidenciju radnog vremena za zaposlenike ustrojstvene jedinice,

- nabavlja i raspodjeljuje uredski i drugi potro$ni materijal,

- sudjeluje u inventuri,

- obavlja i druge poslove iz djelatnosti ustrojstvene jedinice, kao i druge poslove po nalogu Uprave,
predstojnika centra i zavoda,

- zasvoj rad odgovara predstojniku centra i zavoda .

- razina 4.2 (¢l. 11. Pravilnika), smjer: drustveni, zdravstveni ili prirodni,
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje engleskog jezika.

Nacdin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 2 mjeseca.
Broj izvrSitelja: dva (2)

22



Clanak 33.

10. POSLOVI TAJNISTVA FAKULTETA, UREDA TE STRUCNO - ADMINISTRATIVNIH SLUZBI
FAKULTETA

10.1. Tajnistvo Fakulteta

a) Glavni tajnik Fakulteta — radno mjesto I. vrste

Poslovi glavnog tajnika Fakulteta:

koordinira radom stru¢no-administrativnih sluzbi Fakulteta i tajnistvom Fakulteta,

prati propise i stru¢nu literaturu iz djelatnosti rada Fakulteta, njihovu primjenu, kao i primjenu op¢ih
akata Fakulteta, Sveucilista i Ministarstva znanosti,obrazovanja i mladih (dalje:MZOM),

periodi¢no Se stru¢no usavrsava,

daje pravna misljenja 0 pitanjima iz djelatnosti Fakulteta te rada stru¢no-administrativnih sluzbi
i upravnih tijela Fakulteta,

sudjeluje u radu stru¢nih tijela i tijela Uprave,

izraduje sloZenije odluke i ugovore,

sudjeluje u pripremanju sjednica Vijeca te izraduje zapisnik i odluke toga tijela, ukoliko

nisu u nadleznosti drugih sluzbi i radnih mjesta,

izraduje i sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata Fakulteta,

sudjeluje u izradi izvjesca i elaborata koji se odnose na rad Fakulteta,

obavlja pravne poslove koji se odnose na statusne promjene Fakulteta,

po ovlastenju dekana zastupa Fakultet pred pravosudnim, upravnim i drugim drzavnim tijelima i
institucijama,

suraduje s nastavnicima i studentima, nadleznim ministarstvima, Sveucilistem i drugim visokoskolskim
institucijama te nastavnim bazama Fakulteta,

potpisuje bankovne transakcije,

sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti,

vodi evidenciju studentskih organizacija,

priprema i osmisljava materijale za potrebe fakultetske mrezne stranice te ih uredno i redovito azurira,
u skladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu dekana,

nadzire izradu zapisnika sjednica Vijeca,

za svoj rad odgovara dekanu.

razina 7.1.sv (¢l. 11. Pravilnika), smjer: pravni,
polozen pravosudni ispit,

pet (5) godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika (C1).

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.

Broj izvrsitelja: jedan (1).
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b) Tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja — radno mjesto I. vrste

Poslovi tajnika u sustavu znanosti i visokog obrazovanja:

- pregledava, analizira i daje pravna misljenja 0 svim vrstama ugovora vezanih za projekte Fakulteta,
ukljuéujudi, ali ne ograniavajuéi se na: ugovore o suradnji, konzorcijske ugovore, ugovore o
financiranju, te sve druge pravne dokumente relevantne za realizaciju znanstveno-istrazivackih i
razvojnih projekata,

- vodi predmete i koordinira aktivnosti vezane uz medicinska vjestaenja te suraduje S ¢lanovima
Povjerenstva, vjestacima i nadleznim sudovima u predmetima dodijeljenima Fakultetu,

- izraduje pravne akte i ugovore kao $to su: ugovori o donacijama, sponzorski ugovori i studentski
ugovori,

- obavlja sveobuhvatne stru¢no-administrativne poslove za potrebe svih ustrojstvenih jedinica i tijela
Fakulteta, uklju¢ujuéi koordinaciju pravnih postupanja,

- sudjeluje u pripremi i izradi pravnih misljenja, odluka, rjeSenja, sporazuma i drugih pravnih akata iz
djelokruga poslova Fakulteta,

- izraduje odluke o storniranju rac¢una, preraspodjeli sredstava i druge financijsko-pravne dokumente u
suradnji s nadleZnim sluZbama,

- prati i primjenjuje propise iz podrué¢ja znanosti, visokog obrazovanja, upravnog postupanja, radnih
odnosa, financijskog poslovanja i daje pravne savjete u skladu s vaze¢im zakonodavstvom,

- sudjeluje u izradi internih akata Fakulteta, pravilnika, procedura i drugih dokumenata za osiguravanje
zakonitosti i unapredenja poslovanja,

- skrbi o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje te predlaze mjere za njihovu optimizaciju i
digitalizaciju,

- skrbi o objavi i azurnosti podataka na mreznim stranicama Fakulteta iz podrucja svog djelovanja, u
skladu s nac¢elima transparentnosti i zakonitosti,

- izraduje i vodi zapisnike sjednica Vijeca,

- obavljaidruge pravne i administrativne poslove po nalogu glavnog tajnika Fakulteta i Uprave fakulteta,

- zasvoj rad odgovara Upravi i glavnom tajniku Fakulteta.

- razina 7.1.sv (¢l. 11. Pravilnika), smjer: pravni,
- tri (3) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika.

Nadin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: jedan (1).

10.1.2. ADMINISTRATIVNI URED DEKANA | PRODEKANA

a) Voditelj ustrojstvene jedinice 4 — Voditelj administrativnog ureda dekana i prodekana - radno
mjesto I. vrste

- pruza administrativnu i tehnicku podrsku za sve poslove iz djelokruga rada dekana, prodekana i
glavnog tajnika Fakulteta,

- organizira dnevni raspored i sastanke dekana,

- sudjeluje u pripremanju sjednica dekanskog kolegija te izraduje zapisnik istog,
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priprema izvjes¢a i dokumentaciju iz djelokruga rada dekana, prodekana i glavnog tajnika Fakulteta
za Vijece,

priprema i obraduje cjelokupnu dokumentaciju koju potpisuje dekan,

obavlja korespondenciju za dekana i prodekane,

obavlja poslove odnosa s javnoscu,

sudjeluje u izradi izvjeséa i elaborata koji se odnose na rad Fakulteta,

koordinira razlic¢itim aktivnostima vezanim za suradnju Fakulteta sa Sveucilistem i nastavnim
bazama,

vodi urudzbeni zapisnik,

elektronicki arhivira dokumente,

organizira sluzbena putovanja i priprema putne naloge za dekana, prodekane i glavnog tajnika Fakulteta
te ih evidentira,

sudjeluje u pripremi i organizaciji sluzbenih posjeta Fakultetu te prigodnih svecanosti,

organizira nabavu uredskog materijala potrebnog za rad Ureda,

priprema i osmisljava materijale iz djelokruga rada Ureda za potrebe fakultetske mrezne stranice te ih
uredno i redovito azurira,

sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

u skladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika
Fakulteta,

za svoj rad odgovara dekanu, prodekanima i glavnom tajniku Fakulteta.

razina 7.1.sv (¢l. 11. Pravilnika), smjer: drustveni,
pet (5) godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: jedan (1)

b)

Suradnik — radno mjesto I. vrste

Poslovi suradnika:

pruza administrativnu i tehnicku podrsku za sve poslove iz djelokruga rada dekana, prodekana i
glavnog tajnika Fakulteta,

organizira dnevni raspored i sastanke dekana,

sudjeluje u pripremanju sjednica dekanskog kolegija te izraduje zapisnik istog,

priprema izvjeséa i dokumentaciju iz djelokruga rada dekana, prodekana iglavnog tajnika Fakulteta
za Vijece,

priprema i obraduje cjelokupnu dokumentaciju koju potpisuje dekan,

obavlja korespondenciju za dekana i prodekane,

obavlja poslove odnosa s javno$éu,

sudjeluje u izradi izvje$ca i elaborata koji se odnose na rad Fakulteta,

koordinira razlicitim aktivnostima vezanim za suradnju Fakulteta sa Sveucilistem i nastavnim
bazama,

vodi urudZbeni zapisnik,

elektroni¢ki arhivira dokumente,

organizira sluzbena putovanja i priprema putne naloge za dekana, prodekane i glavnog tajnika Fakulteta
te ih evidentira,
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sudjeluje u pripremi i organizaciji sluzbenih posjeta Fakultetu te prigodnih svecanosti,

organizira nabavu uredskog materijala potrebnog za rad Ureda,

priprema i osmisljava materijale iz djelokruga rada Ureda za potrebe fakultetske mrezZne stranice te ih
uredno i redovito azurira,

sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

u skladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika
Fakulteta,

za svoj rad odgovara dekanu, prodekanima i glavnom tajniku Fakulteta.

razina 7.1.sv (¢l. 11.. Pravilnika), smjer: drustveni,
1 (jedna) godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: jedan (1)

c)

Suradnik — radno mjesto 1. vrste

Poslovi suradnika:

pruza administrativnu, organizacijsku i logisticku podrsku prodekanima u svakodnevnom radu,
obavlja pripremu, obradu i pracenje dokumentacije u nadleznosti prodekana,

koordinira komunikaciju izmedu prodekana i ustrojstvenih jedinica, kao i vanjskih partnera,
priprema nacrte dopisa, izvjesc¢a, o¢itovanja i drugih akata u ime prodekana,

organizira sastanke, radne posjete i druge aktivnosti u kojima sudjeluju prodekani,

sudjeluje u izradi planova, izvjesca i drugih dokumenata u okviru djelokruga prodekana,

po potrebi azurira baze podataka, vodi evidencije i prati rokove vezane uz zadatke prodekana,
prisustvuje sastancima po nalogu prodekana, vodi biljeske i osigurava provedbu zakljucaka,
obavlja i druge poslove po nalogu prodekana i nadredenih osoba u okviru svog radnog mjesta,
sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

u skladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika
Fakulteta,

za svoj rad odgovara dekanu, prodekanima i glavnom tajniku Fakulteta

razina 7.1.sv (¢l. 11.. Pravilnika), smjer: drustveni,
1 (jedna) godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika

Nacdin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: jedan (1)
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10.1.3. URED ZA PODRSKU POSLOVANJU

a) Voditelj ustrojstvene jedinice I11. vrste — VVoditelj ureda za podrsku poslovanju - radno mjesto
1. vrste

Poslovi voditelja ureda za podrsku poslovanju:

- Obavlja pomo¢ne i fizi¢ke poslove po nalogu nadredenih osoba,

- obavlja poslove odrzavanja sluzbenih vozila,

- Obavlja registraciju vozila,

- kontrolira ulaz, izlaz, parkiranje vozila i sl. na podrucju Fakulteta,

- po potrebi pomaze u radu na porti,

- po potrebi dostavlja i prenosi postu, dokumentaciju i druge materijale unutar i izvan Fakulteta

- po potrebi obavlja jednostavne administrativne poslove, u skladu s nalogom nadredenih osoba i
potrebama rada,

- sudjeluje u prijenosu, dostavi i premjeStanju opreme, materijala, uredskog namjestaja i drugih predmeta
manjeg obujma, ukljucujuéi interne selidbe,

- sudjeluje u pripremi prostora za razlic¢ite dogadaje i sastanke (postavljanje stolova, stolica, opreme i
sl.),

- po potrebi obavlja i poslove vozaca, ukljucujuéi prijevoz zaposlenika, opreme i materijala, u skladu s
vaze¢im propisima i internim pravilima ustanove,

- sudjeluje u godisnjoj inventarizaciji imovine (popisu opreme, sredstava i inventara),

- obavlja druge srodne poslove prema nalogu glavnog tajnika Fakulteta i Uprave fakulteta,

- zasvoj rad odgovara Upravi i glavnom tajniku Fakulteta.

- razina4.2/4.1 (¢l. 11. Pravilnika), smjer: drustveni ili tehni¢ki,
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- polozen vozacki ispit B kategorije,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje engleskog jezika.

Nadin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 2 mjeseca.
Broj izvrsSitelja: jedan (1).

11. SLUZBA ZA LJUDSKE RESURSE, OPCE | PRAVNE POSLOVE

11.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 — voditelj Sluzbe za ljudske resurse, opée i pravne poslove — radno mjesto
l. vrste

lovi v

- organizira i koordinira rad Sluzbe,

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

- sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata iz nadleznosti rada Sluzbe i djelatnosti Fakulteta,

- kontinuirano se stru¢no usavrsava,

- izraduje plan zaposljavanja u suradnji s dekanom i predsjednikom Povjerenstva za kadrove,

- obavlja poslove u postupku zaposljavanja nastavnog i nenastavnog osoblja,

- sudjeluje u postupcima provodenja izbora na znanstvena, znanstveno-nastavna, nastavna i suradnicka
radna mjesta, te izborima za naslovne nastavnike i suradnike bez zasnivanja radnog odnosa,
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- daje pravna tumacenja i informacije u vezi zaposljavanja i izbora nastavnika i suradnika,

- izraduje ugovore o radu i drugu dokumentaciju potrebnu za zasnivanje radnog odnosa,

- izraduje i1 druge vrste ugovora i sporazuma te odluke iz djelokruga rada Sluzbe, evidentira i azurira
podatke te unosi promjene u informacijske sustave: Registra zaposlenih u javnom sektoru (dalje:
RegZap), Hrvatskog zavoda za zdravstveno osiguranje (dalje: HZZO), Hrvatskog zavoda za
mirovinsko osiguranje (dalje: HZMO ) te Pantheona i ostalih web servisa,

- dostavlja mjesecna izvjeséa 0 promjenama u radnim odnosima Sveuéilistu i MZOM-u,

- trazi potrebne suglasnosti MZOM-a i Sveucilista,

- izraduje i objavljuje tekstove javnih natjecaja u svim zakonom propisanim glasilima i oglasnim
mjestima,

- izraduje izvjesca i analize za potrebe Uprave,

- prati odluke MZOM-a, Sveucilista i drugih institucija koje se odnose na djelokrug rada Sluzbe,

- sudjeluje u radu Povjerenstva za kadrove i Povjerenstva za izdavacku djelatnost,

- elektroni¢ki arhivira dokumente,

- vodi evidenciju radnog vremena za zaposlenike Sluzbe,

- organizira nabavu uredskog materijala potrebnog za rad Sluzbe,

- priprema i osmisljava materijale iz djelokruga rada Sluzbe za potrebe fakultetske mrezne stranice
te ih uredno i redovito azurira,

- po potrebi prisustvuje sjednicama upravnih tijela Fakulteta,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu Uprave i glavnog tajnika Fakulteta,

- zasvoj rad odgovara Upravi i glavnom tajniku Fakulteta.

- razina 7.1.sv (Cl. 11. Pravilnika), smjer: pravni,
- (5) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsSitelja: jedan (1).

11.2. ODJEL ZA LIJUDSKE RESURSE
11.2.1. ODSJEK ZA AKADEMSKE IZBORE

a) Savjetnik — radno mjesto I. vrste

Poslovi savjetnika:

- usuradnji s voditeljem Sluzbe, sudjeluje u izradi plana zaposljavanja,

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

- obavlja poslove u postupku zaposljavanja nastavnog i henastavnog osoblja,

- izraduje ugovore o radu i priprema drugu dokumentaciju potrebnu za zashivanje

- radnog odnosa,

- izraduje i druge vrste ugovora i sporazuma te odluke iz djelokruga rada Sluzbe,

- izraduje i objavljuje tekstove javnih natjeaja u svim zakonom propisanim glasilima i oglasnim
mjestima,

- evidentira i azurira podatke te unosi promjene u informacijske sustave: RegZap-a, HZZ0O-a, HZMO-
a, Pantheona i ostalih web servisa,
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elektroni¢ki arhivira dokumente,

sudjeluje u radu Povjerenstva za kadrove i izraduje zapisnik sa sjednice,

daje informacije u vezi zaposljavanja, izbora na radna mjesta i izbore u naslovne nastavnike i suradnike
vodi i azurira evidenciju o izabranim nastavnicima i suradnicima,

organizira nastupna predavanja,

priprema dokumentaciju iz djelokruga rada Povjerenstva za kadrove za Vijece i za potvrde izbora
na Sveucilistu,

sudjeluje u postupcima provodenja izbora na znanstveno-nastavna, nastavna, znanstvena i suradnicka
radna mjesta te izbora u naslovne nastavnike i suradnike bez zasnivanja radnog odnosa,

sudjeluje u postupcima izbora na visa radna mjesta i izbora u naslovne nastavnike te upucuje kompletnu
dokumentaciju nadleznom Mati¢nom odboru,

izraduje odluke o izborima na radna mjesta i visa radna mjesta te odluke za naslovne nastavnike i
suradnike,

upucuje zahtjeve za upis u Upisnik znanstvenika MZOM-a,

utvrduje postojanje materijalnih prava iz radnog odnosa te izraduje odluke i rjesenja o istima,
priprema i osmisljava materijale iz djelokruga rada Sluzbe za potrebe fakultetske mrezne stranice
te ih uredno i redovito azurira,

sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

u skladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe,

za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

razina 7.1.sv (¢l. 11. Pravilnika), smjer: pravni,
tri (3) godine radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: dva (2).

b) Suradnik — radno mjesto I. vrste

Poslovi suradnika:

prati propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada Sluzbe,

sudjeluje u postupcima provodenja izbora na znanstveno-nastavna, nastavna, znanstvena i suradnic¢ka
radna mjesta te izbora u naslovne nastavnike i suradnike bez zasnivanja radnogodnosa,

organizira nastupna predavanja,

vodi i azurira evidenciju o izabranim nastavnicima, znanstvenicima i suradnicima,

priprema dokumentaciju iz djelokruga rada Povjerenstva za kadrove za Vijece i za

potvrde izbora na Sveudilistu,

izraduje odluke o izborima na radna mjesta i visa radna mjesta, te odluke za naslovne nastavnike i
suradnike,

izraduje ugovore o radu i priprema dokumentaciju potrebnu za zasnivanje radnog odnosa,

elektroni¢ki arhivira dokumente,

evidentira i azurira podatke te unosi promjene u informacijske sustave: RegZap-a, HZZ0O-a, HZMO-a,
Pantheona, Informacijskog sustava visokih ucilista (dalje: 1ISVU), sustava za upravljanje nastavom
(dalje: EduPlan) i ostalih web servisa,

vodi evidenciju i izraduje odluke o koristenju godi$njih odmora i pravu na putne troskove zaposlenika,
vodi evidenciju radnog vremena svih zaposlenika Fakulteta temeljem prikupljenih podataka te iste unosi
u sustav Centralnog obracuna placa (COP),
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prikuplja podatke o ostvarivanju materijalnih prava zaposlenika te evidentira odluke i rjeSenja o istome,
upucuje zahtjeve za upis u Upisnik znanstvenika MZOM-a,

sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

u skladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe,

za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

razina 7.1.st/sv (¢l. 11. Pravilnika), smjer: pravni,

jedna (1) godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunalu,
aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrSitelja: dva (2).

11.3. ODJEL ZA OPCE POSLOVE

11.3.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 - voditelj Odjela za op¢e poslove — radno mjesto I. vrste

Poslovi voditelj jel Cih lova:

organizira i koordinira rad Odjela,

prati propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada Odjela i djelatnosti Fakulteta,

sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata iz nadleznosti rada Odjela i djelatnosti Fakulteta,

kontinuirano se stru¢no usavrs$ava,

izraduje izvjesca i analize za potrebe Uprave,

izraduje ugovore o djelu i autorskom djelu,

obavlja poslove ugovaranja osiguranja studenata, zaposlenika i imovine Fakulteta,

organizira sistematske preglede zaposlenika i vodi evidenciju o istima,

obavlja administrativne poslove Povjerenstva za izdavacku djelatnost te koordinira rad s nadleznim
sveucilisnim povjerenstvom,

obavlja poslove ovlastenika poslodavca za zastitu na radu i predsjednika Odbora za zastitu na radu,
obavlja poslove pravnog konzultanta za intelektualno vlasnistvo,

elektronicki arhivira dokumente,

vodi evidenciju radnog vremena za zaposlenike Odjela,

po potrebi prisustvuje sjednicama upravnih tijela Fakulteta,

priprema i osmisljava materijale iz djelokruga rada Sluzbe za potrebe fakultetske mrezne stranice
te ih uredno i redovito azurira,

sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Sluzbe za ljudske resurse, opée i pravne poslove, Uprave i
glavnog tajnika Fakulteta,

za svoj rad odgovara Voditelju Sluzbe za ljudske resurse, opée i pravne poslove, Upravi i glavhom
tajniku Fakulteta.

razina 7.1.sv (¢l. 11. Pravilnika), smjer: pravni,
pet (5) godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika

Nagin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrSitelja: jedan (1).
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11.3.2. ODSJEK ZA POMOCNE POSLOVE
a) Pomoc¢ni radnik — (interni naziv: portir) — radno mjesto 1V. vrste

Poslovi portira:

- nadgleda glavni ulaz i izlaz iz zgrade fakulteta,

- kontrolira pristup posjetitelja, studenata, zaposlenika i drugih osoba na fakultetu,

- registrira posjetitelje fakulteta i usmjerava ih prema odgovaraju¢im osobama ili prostorijama fakulteta,

- odrzava red, sigurnost i mirnu atmosferu na fakultetskim prostorima,

- pruza pomo¢ U preventivnim sigurnosnim postupcima i provedbi evakuacijskih planova u slucaju
nuzde,

- daje podrsku administrativnim i organizacijskim poslovima fakulteta,

- redovito izvjeStavanje nadredenih o0 svim problemima vezanim uz fizicki prostor i sigurnost,

- koordiniraju sa drugim Sluzbama fakulteta radi rjeSavanja hitnih situacija,

- u skladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela i Sluzbe te
neposrednog rukovoditelja,

- zasvoj rad odgovara voditelju Odjela i Sluzbe.

ot
- razina 3/2/1 (¢l. 11. Pravilnika).

Nacdin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 2 mjeseca.
Broj izvisitelja: 2 (dva).

b) Domaéin dormitorija — radno mjesto IV. vrste
Poslovi domaéin rmitorija:

- Obavlja poslove ¢is¢enja i odrzavanja dormitorija,

- redovito izvjestava neposrednog rukovoditelja o stanju dormitorija,
- brine se za goste tijekom njihovog boravka u dormitoriju,

- perei pegla radnu odjec¢u i posteljinu iz dormitorija,

- kontrolira stanje zaliha i nabave sredstava za ¢iséenje i odrzavanje,
- zasvoj rad odgovara voditelju Odjela i Sluzbe.

Uvijeti:
- razina 3/2/1 (¢l. 11. Pravilnika),
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje engleskog jezika

Nacdin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 2 mjeseca.
Broj izvrSitelja: jedan (1).

C) Spremac/ica — radno mjesto V. vrste
Poslovi spremacalice:

- obavlja poslove ¢is¢enja i odrzavanja prostora Fakulteta i ostale prostore koje koristi
- Fakultet izvan svoga sjedista,
- perei pegla radnu odje¢u za potrebe Fakulteta,
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prijavljuju kvarove i nedostatke u prostorima Fakulteta,

redovito izvjeStava neposrednog rukovoditelja o stanju zaliha i nabave sredstava zaciscenje i
odrzavanje,

po potrebi pomaze u radu na porti,

u skladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela i Sluzbe te
neposrednog rukovoditelja,

za svoj rad odgovara voditelju Odjela i Sluzbe.

razina 3/2/1 (¢l. 11. Pravilnika).

Nacdin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 2 mjeseca.
Broj izvrSitelja: 17 (sedamnaest).

11.3.3.

a)

ODSJEK ZA INTERNE USLUGE, ADMINISTRATIVNU LOGISTIKU | ARHIVU

Voditelj ustrojstvene jedinice I11. vrste — radno mjesto I11. vrste

lovi voditeli : iedini :

evidentira sve dokumente koji su nastali, zaprimljeni ili prikupljeni u obavljanju poslova iz djelatnosti
Fakulteta i vode se u elektroni¢kom obliku kao dio informacijskog sustava uredskog poslovanja,
prima i razvrstava postu i pakete te ih interno dostavlja,

koordinira smjenski rad osoba zaduzenih za ¢is¢enje prostorija Fakulteta,

obavlja nabavu radne odjece i obuce spremacica te sredstava za ¢iséenje,

osigurava pristup prostorijama Fakulteta i izdaje klju¢eve zaposlenicima Fakulteta po odobrenju
nadleZnih,

obavlja poslove dostave za Klini¢ki bolni¢ki centar Split (dalje: KBC) i Sveuciliste,

osigurava dostavu kljuc¢eva gostima dormitorija,

sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

u skladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela i Sluzbe,

za svoj rad odgovara voditelju Odjela i Sluzbe.

razina 4.2 (¢l. 11. Pravilnika),

jedna (1) godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunalu,

poloZen vozacki ispit B kategorije,
poznavanje engleskog jezika .

Nacdin provjere radnih sposobnasti: probni rad u trajanju do 2 mjeseca.
Broj izvrsSitelja: jedan (1).

b)

Radnik I11. vrste — (interni naziv: Arhivski tehni¢ar) — radno mjesto I1. vrste

Poslovi arhivskog tehnidara:

prati zakonske propise u svezi arhivskog gradiva te primjenjuje iste, a u svome radu
pridrzava se etickog kodeksa arhivista,

osigurava materijalno-fizicku zastitu gradiva,

sreduje i popisuje gradivo,
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- savjesno ¢uva cjelokupno gradivo koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Fakulteta i
njegovih pravnih prednika,

- vodi elektroni¢ku evidenciju prikupljene arhivske grade,

- redovito odabire arhivsko gradivo iz registraturnog gradiva,

- evidentira putne naloge u sustavu Pantheon,

- vrsi izluéivanje registraturnog gradiva kojem su prosli rokovi ¢uvanja,

- priprema predaju arhivskog gradiva Drzavnog arhiva u Splitu (dalje: DAST),

- izdaje gradivo na koristenje te vodi evidenciju o tome,

- dostavlja na zahtjev DAST-a popis gradiva i javlja sve promjene u vezi s njim,

- pribavlja misljenje prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,

- omoguéuje ovlaStenim djelatnicima DAST-a obavljanje stru¢nog nadzora nad ¢uvanjem gradiva,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela i Sluzbe,

- zasvoj rad odgovara voditelju Odjela i Sluzbe.

- razina 4.2/4.1 (¢l. 11. Pravilnika), smjer: drustveni ili tehnicki,

- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- polozen struéni ispit 0 upravljanju grade izvan arhiva ili obveza polaganja navedenog stru¢nog ispita
u roku od godine dana od potpisanog ugovora o radu,

- polozen vozacki ispit B kategorije,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 2 mjeseca.
Broj izvrsSitelja: jedan (1).

11.4. ODJEL ZA PRAVNE POSLOVE
11.4.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 — voditelj Odjela za pravne poslove — radno mjesto I. vrste

Poslovi voditelj jela pravnih lova;

- organizira i koordinira rad Odjela za pravne poslove,

- prati vazece propisa i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada Odjela i djelatnosti Fakulteta.

- izraduje i sudjeluje u izradi nacrta opc¢ih akata u nadleznosti Odjela i Fakulteta,

- kontinuirano se stru¢no usavrsava U podrucju pravne regulative visokog obrazovanja, znanosti, radnog
prava i upravnog postupanja,

- prati odluke Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih (MZOM), Sveudilista i drugih nadleznih
institucija,

- obavlja pravne poslove vezane uz rad upravnih i stru¢nih tijela Fakulteta,

- daje pravna misljenja na zahtjev upravnih tijela, stru¢no-administrativnih sluzbi i drugih ustrojstvenih
jedinica Fakulteta,

- izraduje ugovore i odluke iz djelokruga rada Odjela, osim onih koji su u nadleznosti drugih sluzbi,

- sudjeluje u izradi ugovora i sporazuma koji se objavljuju kao dio dokumentacije za hadmetanje (javna
nabava),

- daje pravne savjete o zakonitosti sklapanja ugovora Fakulteta s pravnim i fizickim osobama,

- po ovlastenju dekana, zastupa Fakultet u postupcima pred pravosudnim, upravnim i drugim nadleznim
tijelima i institucijama,

- vodi poslove vezane uz naplatu dospjelih, a nepladenih potrazivanja (npr. Skolarine, troSkovi
organizacije dogadanja i dr.),
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- elektronicki unosi i azurira podatke u SrediSnji registar drzavne imovine,

- elektronicki arhivira pravnu dokumentaciju i drugu dokumentaciju iz djelokruga rada Odjela,

- vodi evidenciju radnog vremena zaposlenika Odjela,

- priprema i ureduje sadrzaj iz djelokruga rada Odjela za potrebe mrezne stranice Fakulteta te njihovo
redovito azuriranje,

- po potrebi, prisustvovanje sjednicama upravnih tijela Fakulteta,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava temeljem odluke dekana,

- obavljai druge poslove po nalogu Voditelja Sluzbe za ljudske resurse, opce i pravne poslove, Uprave i
glavnog tajnika Fakulteta,

- za svoj rad odgovara Voditelju Sluzbe za ljudske resurse, opée i pravne poslove, Upravi i glavhom
tajniku Fakulteta.

- razina 7.1.sv (¢l. 11. Pravilnika), smjer: pravni,
- pet (5) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada nha racunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrSitelja: jedan (1).

11.4.2. ODSJEK ZA PRAVNU PODRSKU

a) Suradnik — radno mjesto I. vrste

- sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata i odluka,

- prati propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada Sluzbe i djelatnosti Fakulteta,

- sudjeluje u pripremi podnesaka za sve vrste postupaka koji se vode pred pravosudnim,upravnim i drugim
drzavnim tijelima i institucijama,

- izraduje nacrte ugovora o poslovnoj suradnji Fakulteta,

- prati odluke MZOM-a i Sveucilista koje se odnose na djelokrug rada Sluzbe,

- elektronicki arhivira dokumente,

- priprema i osmiSljava materijale iz djelokruga rada Sluzbe za potrebe fakultetske mrezne stranice
te ih uredno i redovito azurira,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za pravne poslove i
Sluzbe za upravljanje ljudskim resursima, op¢im i pravnim poslovima,

- zasvoj rad odgovara voditelju Odjela za pravne poslove i voditelju Sluzbe za ljudske resurse, opce i
pravne poslove.

Uvijeti:
- razina 7.1.sv (€l. 11. Pravilnika), smjer: pravni,
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,
- poznavanje rada na racunalu,
- aktivno znanje engleskog jezika.

Nacdin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrfitelja: jedan (1).
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12. SLUZBA FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

12.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 — voditelj Sluzbe financijsko-ra¢unovodstvenih poslova —
radno mjesto I. vrste

lovi v

- rukovodi radom Sluzbe, organizira, planira procese i zadatke u nadleznosti ustrojstvene jedinice,

- prati propise i struénu literaturu iz djelokruga rada Sluzbe i osigurava pravilnu primjenu istih,

- sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata iz nadleZnosti rada Sluzbe i djelatnosti Fakulteta,

- kontinuirano se stru¢no usavrSava,

- usuradnji s Upravom sudjeluje u izradi godisnjeg financijskog plana, rebalansa financijskog plana te
izvjesca 0 izvrSenju financijskog plana,

- prati i analizira financijska kretanja i odrzavanje operativne likvidnosti u vezi s priljevom i odljevom
sredstava sa rac¢una Fakulteta o ¢emu pravodobno informira Upravu,

- koordinira rad obra¢una, likvidacije i knjigovodstvenog evidentiranja placa i ostalih osobnih primanja
zaposlenika Fakulteta,

- sastavlja izvjesce s rezultatima poslovanja za potrebe Uprave i vanjskih korisnika tih informacija.

- sastavlja izvjes¢a o rezultatima poslovanja za potrebe Uprave te pomaze u provodenju financijske
politike utvrdenih ciljeva i strategije Fakulteta,

- sastavlja periodi¢ne i godisnje financijske izvjeStaje te ih pravovremeno predaje nadleznim
institucijama,

- izraduje i predaje statisti¢ka izvjeSca iz podrucja financija i raCunovodstva,

- sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti,

- koordinira praéenje, izvjeStavanje 0 knjizenom stanju na projektima, te¢ajevima i ostalim radnim
jedinicama,

- unosi radne jedinice, prikuplja i obraduje dokumentaciju za otvaranje istih,

- kontrolira i potpisuje bankovne transakcije,

- obavlja kontrolu ulaznih racuna,

- obracunava davanja prema odlukama Sveucilista,

- koordinira obra¢un isplata vanjske suradnje te obrac¢unava prekovremeni rad,

- usuradnji s drugim Sluzbama koordinira izradu svih statistic¢kih izvje$¢a za DZS,

- elektroni¢ki arhivira dokumente,

- vodi evidenciju radnog vremena za zaposlenike Sluzbe

- organizira nabavu uredskog materijala potrebnog za rad Sluzbe,

- priprema i osmisljava materijale iz djelokruga rada Sluzbe za potrebe fakultetske mrezne stranice te ih
uredno i redovito azurira,

- po potrebi prisustvuje sjednicama upravnih tijela Fakulteta,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- u skladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge srodne poslove po nalogu Uprave i glavnog tajnika
Fakulteta.

- zasvoj rad neposredno odgovara Upravi i glavnom tajniku Fakulteta.

- razina 7.1. sv (¢l. 11. Pravilnika), smjer: ekonomski,
- pet (5) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika.

Nadin provijere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: jedan (1).
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12.2. ODJEL ZA OBRACUN PLACA, DRUGOG DOHOTKA | BLAGAJNICKO POSLOVANJE

a) Savjetnik — radno mjesto 1. vrste
Poslovi savjetnika:

- sudjeluje s voditeljem Sluzbe u izradi izvje$¢a o rezultatima poslovanja za potrebe Uprave i vanjskih
korisnika tih informacija,

- sudjeluje s voditeljem Sluzbe u izradi godisnjeg financijskog plana i rebalansa plana,

- sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti,

- unosi podatke potrebne za obra¢un te provodi obra¢un i isplatu pla¢a, dodatnih isplata, administrativnih
i sudskih zabrana i drugih materijalnih prava zaposlenika sukladno vaze¢im propisima i op¢im aktima.

- ispostavlja zahtjeve za refundaciju bolovanja i uskladivanje refundiranih bolovanja od HZZO-a,

- obavlja uskladivanje stanja po svim izvrSenim isplatama s Poreznom upravom,

- izdaje potvrde i svu drugu potrebnu dokumentaciju o isplacenoj plaé¢i za potrebe izvjeséa za projekte,

- izraduje godisnji obracun poreza - placa,

- knjizi sve isplate zaposlenicima,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe,

- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

- razina7.1. sv (€L.11. Pravilnika) smjer: ekonomski
- tri (3) godine radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na racunalu

- aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: dva (2).

b) Suradnik — radno mjesto I. vrste
Poslovi suradnika:

- sudjeluje s voditeljem Sluzbe u izradi izvje$¢a o rezultatima poslovanja za potrebe Uprave i vanjskih
korisnika tih informacija,

- sudjeluje s voditeljem Sluzbe u izradi godisnjeg financijskog plana i rebalansa plana,

- sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti,

- izraduje simulacije obracuna i izraCune iznosa za unos u ugovore o djelu i ugovore o autorskom djelu,

- unosi podatke potrebne za obrac¢un drugog dohotka,

- obraduje i provodi isplate po ugovorima o djelu i autorskom djelu, isplate nastave vanjskim suradnicima
te putne naloge honoriranih vanjskih suradnika,

- udostavljene Naloge za isplatu nastave vanjskim suradnicima unosi financijski dio (unos bruto satnice
i bruto iznosa),

- priprema i dostavlja svu potrebnu dokumentaciju vezanu uz isplaceni drugi dohodak, a za potrebe
izvje$ca projekata,

- na zahtjev vanjskih suradnika izraduje, ovjerava i dostavlja potvrde o ispla¢enom drugom dohotku,

- Obavlja uskladivanje stanja po svim izvr§enim isplatama s Poreznom upravom,

- vodi evidenciju svih izvrsenih isplata drugog dohotka,

cene
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- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,
- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe,
- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Uvjeti:
- razina 7.1. sv/st (¢l. 11. Pravilnika), smjer: ekonomski
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci
- poznavanje rada na rac¢unalu
- aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: jedan (1).

C) Savjetnik — radno mjesto I. vrste

lovi savietnika:

- sudjeluje s voditeljem Sluzbe u izradi izvje$c¢a 0 rezultatima poslovanja za potrebe Uprave i vanjskih
korisnika tih informacija,

- sudjeluje s voditeljem Sluzbe u izradi godisnjeg financijskog plana i rebalansa plana,

- sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti,

- izraduje simulacije obracuna i izraune iznosa za unos u ugovore o djelu i ugovore o autorskom djelu,

- unosi podatke potrebne za obra¢un drugog dohotka,

- obraduje i provodi isplate po ugovorima o djelu i autorskom djelu, isplate nastave vanjskim suradnicima
te putne naloge honoriranih vanjskih suradnika,

- udostavljene Naloge za isplatu nastave vanjskim suradnicima unosi financijski dio (unos bruto satnice
i bruto iznosa),

- priprema i dostavlja svu potrebnu dokumentaciju vezanu uz isplaceni drugi dohodak, a za potrebe
izvjeSca projekata,

- na zahtjev vanjskih suradnika izraduje, ovjerava i dostavlja potvrde o ispla¢enom drugom dohotku,

- obavlja uskladivanje stanja po svim izvrSenim isplatama s Poreznom upravom,

- vodi evidenciju svih izvrSenih isplata drugog dohotka,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe,

- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Uvijeti:
- razina 7.1. sv/st (¢l. 11. Pravilnika), smjer: ekonomski
- tri (3) godine radnog iskustva u struci
- poznavanje rada na racunalu
- aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: jedan (1).
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d) Suradnik - radno mjesto I. vrste

- sudjeluje s voditeljem Sluzbe u izradi izvjes¢a o rezultatima poslovanja za potrebe Uprave i vanjskih
korisnika tih informacija,

- sudjeluje s voditeljem Sluzbe u izradi godisnjeg financijskog plana i rebalansa plana,

- sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti,

- suraduje s voditeljem Sluzbe u izradi obveznih mjeseénih izvjesc¢a o vlastitim i namjenskim prihodima
te rashodima po izvorima financiranja,

- izraduje ponude/predracune,

- izraduje i Salje izlazne racune, vodi i kontrolira analiticko knjigovodstvo kupaca te prati, uskladuje i
zatvara otvorene stavke,

- vr8i formalno - ra¢unsku kontrolu ulaznih racuna,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe,

- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

- razina 7.1. sv/st (¢l. 11. Pravilnika) smjer: ekonomski
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na racunalu

- aktivno znanje engleskog jezika

Nadin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: jedan (1)

e) Savjetnik - radno mjesto I. vrste

Poslovi savietnika:

- sudjeluje s voditeljem Sluzbe u izradi izvje$¢a o rezultatima poslovanja za potrebe Uprave i vanjskih
korisnika tih informacija,

- sudjeluje s voditeljem Sluzbe u izradi godisnjeg financijskog plana i rebalansa plana,

- sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti,

- suraduje s voditeljem Sluzbe u izradi obveznih mjeseénih izvjesc¢a o vlastitim i namjenskim prihodima
te rashodima po izvorima financiranja,

- izraduje ponude/predracune,

- izraduje i $alje izlazne racune, vodi i kontrolira analiticko knjigovodstvo kupaca te prati, uskladuje i
zatvara otvorene stavke,

- vrsi formalno - ra¢unsku kontrolu ulaznih racuna,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe,

- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Uvijeti:
- razina 7.1. sv/st (¢l. 11. Pravilnika) smjer: ekonomski
- tri (3) godine radnog iskustva u struci
- poznavanje rada na racunalu
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- aktivno znanje engleskog jezika

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: jedan (1)

f) Voditelj ustrojstvene jedinice I11. vrste — radno mjesto I11. vrste
Poslovi voditelja ustrojstvene jedinice 111, vrste:

- podiZe nov¢ana sredstva u banci,

- rukuje gotovim nov¢anim sredstvima, prebrojava blagajnu i kontrolira saldo,

- utvrduje pravilnost blagajnickih dokumenata i uskladuje saldo prema potrebama isplate,

- obavlja gotovinske isplate i uplate u novcu,

- vodi blagajnicki dnevnik isplata i uplata te potpisuje blagajni¢ke dokumente i izvjestaje,

- obavlja poslove knjizenja blagajne u financijsko knjigovodstvo,

- priprema i isplacuje akontacije za putne naloge i po zavrsetku putovanja kontrolira potrebne dokumente
po kojima se obracunavaju putni nalozi,

- brine o naplati dugovanja po putnim nalozima,

- priprema refundaciju putnih naloga prema Sveu¢ilistu i MZOM-u,

- priprema JOPPD obrasce za gotovinsku blagajnu, za isplate kroz tekuée racune i za doprinose,

- placa domace i inozemne racune i ponude,

- izraduje odgovarajuée potvrde i Salje izvjesca 0 izvrSenim placanjima,

- sudjeluje u izradi periodi¢nih i zavr$nog financijskog izvjestaja Fakulteta, financijskog plana i rebalansa
plana te Izjave o fiskalnoj odgovornosti, kao i ostalih izvjestaja za potrebe Uprave i vanjskih korisnika
tih informacija.

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe,

- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Uvjeti:
- razina 4.2 (¢l.1. Pravilnika), smjer: ekonomski
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: jedan (1).

12.3. ODJEL ZA FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE | PROJEKTE

a) Suradnik — radno mjesto I. vrste
Poslovi suradnika:

- kontrolira i kontira ulazne racune i popratnu dokumentaciju,

- knjizi raune i kompenzacije,

- vodi evidenciju knjigovodstva dobavljaca,

- uskladuje otvorene stavke salda konta,

- saldira potrazivanja za predujmove i zatvara iste po primljenim ulaznim ra¢unima,
- ovjerava izvode otvorenih stavki po dobavlja¢ima,
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- unosi i vodi evidencije dugotrajne imovine i sitnog inventara,

- priprema i izraduje inventurne liste, inventurne brojeve i popratnu dokumentaciju,

- knjigovodstveno prati rashod, visak i manjak,

- obracunava i knjizi amortizaciju dugotrajne imovine,

- po potrebi obracunava mjese¢no place i primanja iz radnog odnosa na temelju primljenih izvjestaja,
rjesenja i odluka,

- obavlja kontakte s dobavljacima,

- sudjeluje u izradi periodi¢nih i zavr$nog financijskog izvjestaja Fakulteta, financijskog plana i rebalansa
plana te Izjave o fiskalnoj odgovornosti, kao i ostalih izvjestaja za potrebe Uprave i vanjskih korisnika
tih informacija,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe,

- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

- 7.1.sv/st (¢L.11 Pravilnika), smjer: ekonomski
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje engleskog jezika

Nadin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: jedan (1).

b) Suradnik - radno mjesto I. vrste

Poslovi suradnika;

- sudjeluje s voditeljem Sluzbe u izradi izvjes¢a o rezultatima poslovanja za potrebe Uprave i vanjskih
korisnika tih informacija,

- sudjeluje s voditeljem Sluzbe u izradi godisnjeg financijskog plana i rebalansa plana,

- sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti,

- kontrolira financijske aspekte provedbe projekata u okvirima HR legislative,

- sudjeluje u financijskom pracéenju te knjizenju za projekte koje provodi Fakultet, u skladu s pravilima
donatora i unutarnjim aktima,

- po potrebi obra¢unava mjese¢no place i primanja iz radnog odnosa na temelju primljenih izvjestaja,
rjesenja i odluka,

- po potrebi unosi i vodi evidencije dugotrajne imovine i sitnog inventara i ostale poslove vezane za
dugotrajnu imovinu,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe,

- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

- razina 7.1. sv/st (¢l.11. Pravilnika), smjer: ekonomski,
- poznavanje rada na racunalu,

- jedna (1) godina radnog iskustva u struci

- uvjerenje o upravljanju EU projektima,

- aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: jedan (1).
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13. SLUZBA ZA NABAVU | TEHNICKE POSLOVE

13.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 — voditelj Sluzbe za nabavu i tehnic¢ke poslove — radno mjesto I. vrste

lovi voditelia Sluz] bavu i tehnitke poslove:

- organizira i koordinira rad Sluzbe,

- prati propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada Sluzbe i osigurava pravilnu primjenu istih,

- sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata iz nadleznosti rada Sluzbe i djelatnosti Fakulteta,

- kontinuirano se stru¢no usavrSava,

- usuradnji s Upravom izraduje plan nabave,

- priprema dokumentaciju za nadmetanja u postupcima javne i jednostavne nabave i objavljuje
nadmetanja u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave i u ostalim glasilima,

- sudjeluje pri otvaranju ponuda pristiglih na javna nadmetanja,

- izraduje zapisnik o javnom otvaranju ponuda, pregledu i ocjeni ponuda i prijedlog oodabiru i
ponistenju,

- sudjeluje u izradi ugovora i sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju za nadmetanje uz obveznu
reviziju Sluzbe pravnih poslova,

- vodi postupke jednostavne nabave,

- vodi evidencije o postupcima javne nabave,

- vodi evidenciju svih ugovora nastalih u Sluzbi,

- zaprima i obraduje zahtjevnice/zahtjeve za nabavu roba, usluga i radova te narucuje iste,

- izraduje tehni¢ke specifikacije (opis predmeta nabave) u suradnji s ostalim zaposlenicima
Fakulteta koji su nadlezni za odredeni predmet nabave,

- izraduje i otprema narudzbenice,

- provodi iskljucivo sustinsku kontrolu ulaznih racuna (provjerava ima li ra¢un pripadaju¢e dokumente:
zahtjevnicu/zahtjev, ponudu, narudZbenicu/ugovor i otpremnicu/radni nalog/primopredajni zapisnik)
proisteklih iz postupaka nabave,

- koordinira i realizira sve nabave vezane za projekte,

- sudjeluje u izradi 1zjave o fiskalnoj odgovornosti,

- izraduje godi$nja izvjesca iz djelokruga rada Sluzbe,

- elektroni¢ki arhivira dokumente,

- vodi evidenciju radnog vremena za zaposlenike Sluzbe,

- priprema i osmisljava materijale iz djelokruga rada Sluzbe za potrebe fakultetske mrezne stranice
te ih uredno i redovito azurira,

- po potrebi prisustvuje sjednicama upravnih tijela Fakulteta,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu Uprave i glavnog tajnika Fakulteta,

- zasvoj rad odgovara Upravi i glavnom tajniku Fakulteta.

- razina7.1. sv (¢l. 11. Pravilnika), smjer: pravni, ekonomski ili tehnicki,
- pet (5) godina radnog iskustva u struci,

- posjedovanje certifikata javne nabave,

- poznavanje rada na racunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika.

Nacdin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrfitelja: jedan (1).
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13.2. ODJEL ZA TEHNICKE POSLOVE

13.2.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 - voditelj Odjela za tehni¢ke poslove — radno mjesto 1. vrste

Poslovi voditelj jela za tehnick love:

organizira i koordinira rad Odjela,

prati propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada Odjela,

sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata iz nadleznosti rada Odjela i djelatnosti Fakulteta,

kontinuirano se stru¢no usavrsava,

u suradnji s Upravom izraduje plan investicija i odrzavanja,

odrzava i kontrolira stanje zgrada Fakulteta i drugih prostora koje koristi Fakultet izvan svog sjedista,
odgovara za odrzavanje opreme i zgrada Fakulteta,

suraduje pri projektiranju, gradenju i opremanju objekata,

kontrolira ispravnost i funkcioniranje elektri¢nih i vodovodnih instalacija, sustave hladenja i grijanja,
obavlja poslove daljinske kontrole i/ili neposrednog dezurstva u slucaju provale, pozara, kvarova na
energetskom ili strojarskom sustavu za uvjete u Nastambi,

radi na odrzavanju sluzbenih fakultetskih vozila i odobrava njihovo koristenje,

kontrolira ekonomiéno koriStenje svih oblika energije na Fakultetu,

upravlja Centralnim nadzornim sustavim i videonadzorom te sustavom kontrole pristupa,

kontrolira i koordinira odrzavanje svih fakultetskih prostorija, parkiralista i zelenih povrsina
Fakulteta,

koordinira smjenski rad i vodi evidenciju istog,

elektroni¢ki arhivira dokumente,

vodi evidenciju radnog vremena za zaposlenike Odjela,

priprema i osmisljava materijale iz djelokruga rada Odjela za potrebe fakultetske mrezne stranice
te ih uredno i redovito azurira,

po potrebi prisustvuje sjednicama upravnih tijela Fakulteta,

sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

u skladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe za nabavu i
tehnicke poslove, Uprave i glavnog tajnika Fakulteta,

za svoj rad odgovara Voditelju Sluzbe za habavu i tehni¢ke poslove, Upravi i glavnom tajniku Fakulteta.

razina 7.1.sv (¢l. 11. Pravilnika), smjer: tehnicki,
pet (5) godina radnog iskustva u struci,

polozen vozacki ispit B kategorije,

poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsSitelja: jedan (1).
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13.2.2. ODSJEK ZA SIGURNOST NA RADU | ZASTITU OD POZARA

a) Suradnik za poslove sigurnosti i zastite na radu — radno mjesto 1. vrste
Poslovi suradnika z love sigurnosti i zaStite na r

- obavlja poslove iz podrucja zastite na radu, zastite od poZzara i zastite okolisa, vodi evidenciju o
istima, te aktivno suraduje s nadleznim institucijama i tijelima,

- prati propise i struénu literaturu iz djelokruga rada Sluzbe,

- izraduje dokumentaciju iz svog podrucja u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima,

- utvrduje nedostatke i opasnosti te stanje na sredstvima rada, objektima i okolisu,

- osigurava primjenu propisa zastite na radu kod tehnoloskih postupaka,

- izraduje procedure i radne upute za provedbu zastite na radu i zastite od pozara i provodi nadzor
nad primjenom istih,

- funkcionalno suraduje s ovlastenikom poslodavca za zastitu na radu, kojem pruza stru¢nu podrsku u
pripremi i provedbi mjera zastite na radu i zastite od poZzara,

- organizira i vodi evidenciju lije¢nic¢kih pregleda za zaposlenike na poslovima s posebnim uvjetima
rada,

- prijavljuje HZZO-u ozljede na radu zaposlenika,

- koordinira osposobljavanje zaposlenika Fakulteta za rad na siguran nacin i vodi evidenciju o istima,

- organizira zbrinjavanje opasnog otpada,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela i Sluzbe,

- zasvoj rad odgovara voditelju Odjela i Sluzbe.

- razina 7.1.st (¢l. 11. Pravilnika), smjer: sigurnost i zastita na radu,

- strucnjak zastite na radu 1. stupnja,

- polozen op¢i i posebni dio struénog ispita za stru¢njaka zastite na radu ili polaganje stru¢nog ispita za
struénjaka za zaStitu na radu (op¢i i posebni dio) u roku od jedne godine od dana potpisivanja ugovora
o radu,

dvije (2) godine radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrSitelja: jedan (1).

13.2.3. ODSJEK ZA TEHNICKO ODRZAVANJE

a) Voditelj ustrojstvene jedinice I11. vrste — (interni naziv: voditelj radionice) — radno mjesto I1I.

- vodi radionicu tehni¢ke opreme i odgovara za njen inventar,

- odrzava alat i uredaje te ih redovito servisira,

- vodi skladiste rezervnih dijelova i potrosnog materijala za potrebe odrzavanja,

- kontrolira ekonomiéno koriStenje svih oblika energije na Fakultetu

- redovito obilazi fakultetske zgrade i ostale prostore koje Kkoristi Fakultet i izvjestava voditelja Sluzbe
0 stanju istih,

- sudjeluje u odrzavanju elektri¢nih i ostalih instalacija,
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- obavlja manje popravke nuzne za funkcioniranje Fakulteta,

- odrzava vanjski i unutarnji izgled fakultetskih zgrada i prostora,

- (Cisti i odrzava okoli$ Fakulteta, travnjak, oborinske oluke i $ahtove i sl.,

- nabavlja materijal za izvodenje zanatskih poslova,

- zapotrebe Fakulteta koristi sluzbena vozila i prevozi osobe, stvari i opremu, a po nalogu i odobrenju
nadredenih,

- po potrebi radi na visini preko 3m,

- povremeno obavlja poslove dostavljaca po nalogu nadredenih,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela i Sluzbe,

- zasvoj rad odgovara voditelju Odjela i Sluzbe.

Uvjeti:
- razina 4.2/4.1/3 (¢l. 11. Pravilnika),
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,
- polozen vozacki ispit B kategorije,
- poznavanje engleskog jezika.

Nacdin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 2 mjeseca.
Broj izvrSitelja: jedan (1).

b) Radno mjesto IV. vrste — (interni naziv: pomo¢ni radnik u radionici)

lovi , i N

- redovito obilazi fakultetske zgrade i ostale prostore koje koristi Fakultet i izvjestavaneposrednog
rukovoditelja o stanju istih,

- odrzava i Cisti radionicu i sluzbena vozila Fakulteta,

- sudjeluje u odrzavanju elektri¢nih i ostalih instalacija,

- pomaze U obavljanju manjih zanatskih poslova,

- odrzava vanjski i unutarnji izgled fakultetskih zgrada i prostora,

- (isti i odrzava okoli$ Fakulteta, travnjak, oborinske oluke i Sahtove i sl.,

- u skladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela i Sluzbe te
neposrednog rukovoditelja,

- zasvoj rad odgovara voditelju Odjela i Sluzbe.

Uvjeti:
- razina 2/1 (¢l. 11. Pravilnika),
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,
- polozen vozacki ispit B kategorije.

Nacdin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do mjesec dana.
Broj izvrSitelja: jedan (1).
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13.3.

ODJEL ZA NABAVU

13.3.1. ODSJEK ZA JEDNOSTAVNU NABAVU

a) Savjetnik —radno mjesto I. vrste

lovi savietnika:

- sudjeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanja u postupcima javne i jednostavne nabave,

- objavljuje nadmetanja u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave i u ostalim glasilima,

- sudjeluje u otvaranju ponuda pristiglih na javna nadmetanja,

- izraduje zapisnik o javnom otvaranju ponuda, pregledu i ocjeni ponuda,

- sudjeluje u postupcima jednostavne nabave,

- vodi evidencije o postupcima jednostavne nabave i registar ugovora o jednostavnoj nabavi,

- elektronicki arhivira dokumente,

- zaprima zahtjevnice/zahtjeve, provjerava osigurana financijska sredstva i stavlja ih u daljnju proceduru,

- provodi isklju¢ivo sustinsku kontrolu ulaznih racuna (provjerava ima li raun pripadajuce dokumente:
zahtjevnicu/zahtjev, ponudu, narudzbenicu/ugovor i otpremnicu/radni nalog/primopredajni zapisnik)
proisteklih iz postupaka javne nabave,

- izraduje i otprema narudzbenice,

- vodi evidenciju jednostavnih nabava vezanih za projekte (tijek i realizaciju),

- sudjeluje u izradi ugovora i sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju za nadmetanje,

- izraduje i Salje izvjeSc¢a o realizaciji ugovora i druga izvjeséa,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe,

- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Uvjeti:

razina 7.1. sv (¢l. 11. Pravilnika), smjer: ekonomski ili pravni,
tri (3) godine radnog iskustva u struci,

posjedovanije certifikata javne nabave,

poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrSitelja: jedan (1).

b)

Suradnik — radno mjesto I. vrste

Poslovi suradnika;

sudjeluje u postupcima jednostavne nabave,

vodi evidencije o postupcima jednostavne nabave,

elektroni¢ki arhivira dokumente,

zaprima zahtjevnice/zahtjeve i stavlja u daljnju proceduru,

provodi iskljucivo sustinsku kontrolu ulaznih rac¢una (provjerava ima li racun pripadajuce

dokumente: zahtjevnicu/zahtjev, ponudu, narudZbenicu/ugovor i otpremnicu/radni
nalog/primopredajni zapisnik) proisteklih iz postupaka nabave,

prema potrebi izraduje izvje$ca iz djelokruga rada Sluzbe,

sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,
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- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe,
- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

- razina 7.1. sv/st (€l. 11. Pravilnika), smjer: drustveni ili tehnicki,
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na ra¢unalu,

- aktivno znanje engleskog jezika.

Nadin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: : jedan (1).

C) Visi referent - radno mjesto 1. vrste

Poslovi viseg referenta:

- sudjeluje u postupcima jednostavne nabave,

- vodi evidencije o postupcima jednostavne nabave,

- elektroni¢ki arhivira dokumente,

- zaprima zahtjevnice/zahtjeve i stavlja u daljnju proceduru,

- prema potrebi izraduje izvjesca iz djelokruga rada Sluzbe,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe,
- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

- razina 6. sv/st (¢l. 11. Pravilnika), smjer: dru$tveni ili tehnicki,
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,
- poznavanje rada na racunalu

Nadin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 3 mjeseca
Broj izvrSitelja: : jedan (1).

13.3.2. ODSJEK ZA JAVNU NABAVU

a) Savjetnik — radno mjesto 1. vrste

Poslovi savjetnika:

- sudjeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanja u postupcima javne nabave,
- objavljuje nadmetanja u Elektronickom oglasniku javne nabave i u ostalim glasilima,
- sudjeluje u otvaranju ponuda pristiglih na javna nadmetanja,

- izraduje zapisnik o javnom otvaranju ponuda, pregledu i ocjeni ponuda,

- sudjeluje u postupcima javne nabave,

- vodi evidencije o postupcima javne nabave i registar ugovora o javnoj nabavi,
- elektronicki arhivira dokumente,

zaprima zahtjevnice/zahtjeve, provjerava osigurana financijska sredstva i stavlja ih u daljnju proceduru,
provodi iskljucivo sustinsku kontrolu ulaznih rac¢una (provjerava ima li racun pripadaju¢e dokumente:
zahtjevnicu/zahtjev, ponudu, narudzbenicu/ugovor i otpremnicu/radni nalog/primopredajni zapisnik)
proisteklih iz postupaka javne nabave,
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- izraduje i otprema narudzbenice,

- vodi evidenciju javnih nabava vezanih za projekte (tijek i realizaciju),

- sudjeluje u izradi ugovora i sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju za nadmetanje,
- izraduje i Salje izvje$ca o realizaciji ugovora i druga izvjesca,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe,

- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

- razina 7.1.sv (¢l. 11. Pravilnika), smjer: ekonomski ili pravni,
- tri (3) godine radnog iskustva u struci,

- posjedovanje certifikata javne nabave,

- poznavanje rada na racunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika

Nadin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrSitelja: jedan (1)

14. SLUZBA ZA ZNANOST

14.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 - voditelj Sluzbe za znanost — radno mjesto . vrste

lovi voditelia Stu _

- organizira i koordinira rad Sluzbe,

- prati propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada Sluzbe i djelatnosti Fakulteta,

- sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata iz nadleZnosti rada Sluzbe i djelatnosti Fakulteta,

- kontinuirano se stru¢no usavrsava,

- izraduje izvjesca, osvrte i analize za potrebe Fakulteta, Sveucilista, MZOM-a i drugih institucija,

- sudjeluje u izradi Strategije razvoja znanosti Fakulteta i drugih dokumenata koji se odnose na aktivnosti
znanstvenih i razvojnih istrazivanja Fakulteta,

- obavlja administrativne poslove Povjerenstva za znanost,

- obavlja administrativne poslove Eti¢kog povjerenstva,

- izraduje izvjeSca za Drzavni zavod za statistiku (IR i PIIR),

- informira istrazivace 0 najpovoljnijim linijama financiranja projektnih prijedloga,

- koordinira prijave novih projekata te priprema projektnu dokumentaciju u suradnji s prodekanom za
znanost,

- predstavlja instituciju kao LEAR (Legal Entity Appointed Representative) pri Sredi$njoj agenciji za
istrazivanje (Research Executive Agency),

- obavlja poslove CroRIS koordinatora i Urednika modula Projekti u CroRIS bazi

- administrira projekte te obavlja administrativne poslove pri izradi izvjes¢a u suradnji s voditeljima
projekata,

- vodi evidenciju radnog vremena za zaposlenike Sluzbe te organizira nabavu uredskog materijala
potrebnog za rad Sluzbe,

- po potrebi prisustvuje sjednicama upravnih tijela Fakulteta,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu Uprave i glavnog tajnika Fakulteta,

- zasvoj rad odgovara Upravi i glavnom tajniku Fakulteta.
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- razina 7.1. sv (¢L. 11. Pravilnika), smjer: drustveni ili prirodni,
- pet (5) godina radnog iskustva u struci,

- uvjerenje o upravljanju EU projektima,

- poznavanje rada na racunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: jedan (1).

14.2. ODJEL ZA DOKTORSKE | SPECIJALISTICKE STUDIJE
a) Savjetnik — radno mjesto I. vrste
Poslovi savjetnika za doktorsk ije:

- daje informacije zainteresiranima o studijima i studiranju,

- priprema materijale za pravodobno i potpuno informiranje studenata,

- sudjeluje u izradi nacrta opc¢ih akata iz nadleznosti rada Sluzbe,

- sudjeluje u pripremi i provedbi javnog natjecaja za upis na poslijediplomski doktorski studij,

- provodi odluke nadleznih tijela vezano za upis, upisuje studente i vodi evidencije o studentima i
ocjenama u ISVU,

- vodi evidencije o nastavnicima i odrzanoj nastavi u EduPlanu,

- izdaje razli¢ite potvrdnice studentima i nastavnicima studija,

- sudjeluje u anketiranju studenata i nastavnika,

- vodi evidenciju financijskih zaduzenja studenata koju dostavlja u Financijsko-ra¢unovodstvenu sluzbu

- obavlja administrativne poslove Povjerenstva za doktorate i Vije¢a doktorske skole (dalje: VDS) te
sudjeluje u radu Povjerenstva za nastavu,

- zaprima zahtjeve, molbe i Zalbe studenata, prosljeduje ih tijelima nadleznim za njihovo rjeSavanje te
izraduje odluke i rjeSenja Povjerenstva za doktorate i VDS-a,

- priprema dokumentaciju potrebnu za obranu doktorskog rada,

- sudjeluje u organizaciji istrazivackih radionica na doktorskom studiju,

- priprema dokumente za Sveuciliste i obavlja druge poslove u svezi promocija doktora znanosti,

- izraduje izvjesca na zahtjev MZOM-a, Sveucilista i DZS-a,

- poduzima pravne radnje u postupku osnivanja novog sveucili$nog doktorskog studija,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe,

- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Uvijeti:
- razina 7.1.sv (¢l. 11. Pravilnika), smjer: drustveni ili prirodni,
- tri (3) godine radnog iskustva u struci,
- poznavanje rada na racunalu,
- aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrSitelja: dva (2).
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b) Suradnik — radno mjesto I. vrste

- daje informacije zainteresiranima o studijima i studiranju,

- priprema materijale za pravodobno i potpuno informiranje studenata,

- sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata iz nadleznosti rada Sluzbe,

- sudjeluje u pripremi i provedbi javnog natjecaja za upis na poslijediplomski specijalisticki studij,

- provodi odluke nadleZnih tijela vezano za upis, upisuje studente i vodi evidencije o studentima u ISVU.

- vodi evidencije o ocjenama i odrzanoj nastavi u EduPlanu,

- izdaje razli¢ite potvrdnice studentima i nastavnicima studija, sudjeluje u anketiranju studenata i
nastavnika,

- vodi evidenciju financijskih zaduzenja studenata koju dostavlja u Financijsko-ra¢unovodstvenu sluzbu,

- obavlja administrativne poslove Povjerenstva za specijalisticke studije i Vijeca specijalistickih studija
te sudjeluje u radu Povjerenstva za nastavu,

- zaprima zahtjeve, molbe i Zalbe studenata, prosljeduje ih tijelima nadleZznim za njihovo rjeSavanje te
izraduje odluke i rjeSenja iz nadleznosti Povjerenstva za specijalisticke studije i Vije¢a specijalistickih
studija,

- priprema dokumentaciju potrebnu za izdavanje potvrde o zavrietku studija,

- izraduje izvjesca na zahtjev MZOM-a, Sveucilista i DZS-a,

- poduzima pravne radnje u postupku osnhivanja novog poslijediplomskog specijalistickog studija,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe,

- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

- razina 7.1.sv/st (¢l. 11. Pravilnika), smjer: drustveni ili prirodni,
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: jedan (1).

14.3. ODJEL ZA MEDUNARODNU SURADNJU
a) Savjetnik — radno mjesto I. vrste
Poslovi savjetnika:

- koordinira aktivnosti medunarodne suradnje Fakulteta,

- pruza potporu pri uspostavljanju i intenziviranju suradnje sa stranim sveucilistima,

- provodi aktivnosti promocije te potice medunarodnu suradnju medu studentima i zaposlenicima u svrhu
ucinkovitog prijenosa znanja i uspje$nog prijenosa rezultata istrazivanja,

- pruza potporu pri u izradi nacrta bilateralnih sporazuma o suradnji i medu institucijskih sporazuma,

- sudjeluje u izradi nacrta op¢ih i strateskih akata vezano za aktivnosti medunarodne suradnje Fakulteta,

- pruza potporu pri implementaciji, provodenju i koordinaciji medunarodnih projekata,

- potiée povecanje kompetencija u nastavi i znanstveno-istrazivackoj djelatnosti kroz suradnju sa
sveucilistima diljem svijeta,

- aktivno provodi i potie procese internacionalizacije, a skladu sa strateskim ciljevima Fakulteta,
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- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,
- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe,
- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

- razina 7.1.sv/st (¢l. 11. Pravilnika), smjer: drustveni ili prirodni,
- tri (3) godine radnog iskustva u struci,

- uvjerenje o upravljanju EU projektima,

- poznavanje rada na racunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: jedan (1).

14.3.1. ODSJEK ZA AKADEMSKU MOBILNOST
a) Suradnik — radno mjesto I. vrste
Poslovi suradnik jeku za akademsku mobiln

- informira ¢lanove akademske zajednice 0 moguénostima sudjelovanja u programima mobilnosti,

- poti¢e medunarodnu suradnju kroz bilateralne sporazume o suradnji i medu institucijskih Erasmus+
sporazuma,

- obavlja administrativne poslove odlazne mobilnosti studenata i osoblja,

- Obavlja administrativne poslove Povjerenstva za medunarodnu suradnju,

- pruza podrsku inozemnim studentima prilikom njihova dolaska i boravka na Fakultetu, prima dolazno
osoblje kod individualnih mobilnosti,

- izraduje izvjes¢a 0 medunarodnoj mobilnosti studenata i nastavnika,

- sudjeluje kao Erasmus+ koordinator kod provedbe programa,

- ureduje mrezne stranice Fakulteta vezane za studente u programu mobilnosti,

- suraduje s Odjelom za zdravstveni rad KBC-a u vezi dolazne mobilnosti, odnosno stru¢ne prakse,

- sudjeluje u izradi Plana aktivnosti i mjera poticanja medunarodne razmjene nastavnika i studenata
(odlazna mobilnost),

- suraduje sa prodekanima za potrebe donosSenja Plana mjera i aktivnosti za poticanje povecanja broja
kolegija na engleskom jeziku na Fakultetu (dolazna mobilnost),

- sudjeluje u pripremi dokumentacije u okviru prijave projektnih prijedloga u suradnji s voditeljima
projekata,

- administrira projekte te obavlja administrativne poslove pri izradi izvjes¢a u suradnji s voditeljima
projekata,

- izraduje razli¢ita izvje$c¢a na zahtjev MZOM-a, Sveucilista i ostalih vanjskih institucija,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe,

- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

- razina 7.1.sv/st (¢l. 11. Pravilnika), smjer: drustveni ili prirodni,
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- uvjerenje o upravljanju EU projektima,

- poznavanje rada na racunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika.
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Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: jedan (1).

14.4. ODJEL ZA INOVACIJE
a) Suradnik — radno mjesto |. vrste
Poslovi suradnika:

- prati objave novih natjecaja te informira istrazivace 0 najpovoljnijim linijama financiranja projektnih
prijedloga,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije u okviru prijave projektnih prijedloga u suradnji s voditeljima
projekata

- administrira projekte te obavlja administrativne poslove pri izradi izvje$¢a u suradnji s voditeljima
projekata,

- izraduje izvjesca na zahtjev MZOM-a, Sveucilista i ostalih vanjskih institucija,

- pruza informacije o zastiti prava koja proizlaze iz intelektualnog vlasnistva te stimulira prijave patenata,

- obavlja administrativne poslove Povjerenstva za procjenu inovativnosti i komercijalizaciju,

- sudjeluje u razvoju i pruza pomo¢ pri provedbi studentskih inicijativa kroz studentski inkubator,

- kontrolira financijske aspekte provedbe projekata,

- obavlja administrativne poslove Hrvatskog Cochrane-a,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe,

- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

- razina 7.1.sv/st (¢l. 11. Pravilnika), smjer: drustveni ili prirodni,
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- uvjerenje o upravljanju EU projektima,

- poznavanje rada na racunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: jedan (1).

1441 ODSJEK ZA PROJEKTE

a) Suradnik — radno mjesto I. vrste

Poslovi suradnika za upravljanje projektima:

- prati objave novih natjecaja te informira istrazivace 0 najpovoljnijim linijama financiranja projektnih
prijedloga,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije u okviru prijave projektnih prijedloga u suradnji s voditeljima
projekata,

- administrira projekte te obavlja administrativne poslove pri izradi izvjes¢a u suradnji s voditeljima
projekata,

- obavlja poslove Urednika modula Oprema u CroRIS bazi,
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administrira i pruza tehni¢ku podrsku Centru za translacijska istrazivanja u biomedicini,

izraduje izvjesc¢a na zahtjev MZOM-a, Sveucilista i ostalih vanjskih institucija,

sudjeluje u radu urednistva i obavlja administrativne poslove za urednistvo Glasnika,

obavlja administrativne poslove Povjerenstva za dobrobit Zivotinja,

priprema i osmisljava materijale iz djelokruga rada Sluzbe za potrebe fakultetske mrezne stranice te ih
uredno i redovito azurira,

sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

u skladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe,

za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

razina 7.1.sv/st (¢l. 11. Pravilnika), smjer: drustveni, prirodni ili tehni¢ki
jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

uvjerenje o upravljanju EU projektima,

poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.

Broj izvrSitelja: jedan (1).

15. SLUZBA ZA SVEUCILISNE INTEGRIRANE STUDIJE

15.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 - voditelj Sluzbe za sveudiliSne integrirane studije - radno mjesto I.

Poslovi voditelja Sluzbe za integrirane studije:

organizira i koordinira rad Sluzbe,

prati propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada Sluzbe i djelatnosti Fakulteta,

sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata iz nadleznosti rada Sluzbe i djelatnosti Fakulteta,

kontinuirano se stru¢no usavrava,

prati odluke MZOM-a, Sveucilista i drugih institucija,

s prodekanom za nastavu i Povjerenstvom za nastavu sudjeluje u izradi godi$njeg nastavnog plana
i programa,

izraduje potvrde i odluke o studiju i studiranju za studente te priprema potrebnu dokumentaciju za
diplomiranje studenata kao i onu nakon zavrsetka studija,

izraduje sve vrste izvjeS¢a 0 odrzanoj nastavi i ispitima za potrebe Fakulteta i Sveucilista,

sudjeluje u provedbi selekcijskih postupaka i testiranja za upis na Fakultet,

vodi evidencije o studentima,

organizira i koordinira upise studenata na prvu godinu svih integriranih studija Fakulteta,

pruza informacije o studijima i uvjetima studiranja na Fakultetu,

zaprima zamolbe studenata te ih priprema za rje$avanje,

koordinira izrade evidencija financijskih zaduzenja studenata integriranih studija za dostavu
Financijsko-racunovodstvenoj sluzbi,

vodi elektronicku evidenciju diplomiranih studenata u ISVU,

organizira i koordinira odrZzavanje promocija studenata integriranih studija,

vodi evidenciju radnog vremena za zaposlenike Sluzbe,

organizira nabavu uredskog materijala potrebnog za rad Sluzbe,

priprema i osmisljava materijale iz djelokruga rada Sluzbe za potrebe fakultetske
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- mrezne Stranice te ih uredno i redovito azurira,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci Dekana,

- u skladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu Uprave i glavnog tajnika
Fakulteta,

- zasvoj rad odgovara Upravi i glavnom tajniku Fakulteta.

Uvjeti:
- razina 7.1.sv/st (¢l. 11. Pravilnika), smjer: drustveni,
- pet (5) godina radnog iskustva u struci,
- poznavanje rada na racunalu,
- aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrSitelja: jedan (1).

15.2. ODJEL ZA ENGLESKE STUDIJE

15.2.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 - voditelj Odjela za engleske studije — radno mjesto I. vrste

lovi voditelia Odiil s

- organizirai koordinira rad Odjela,

- prati propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada Odjela i djelatnosti Fakulteta,

- sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata iz nadleznosti rada Odjela i djelatnosti Fakulteta,

- kontinuirano se stru¢no usavrsava,

- prati odluke Sveugilista i drugih institucija,

- s prodekanom za Studije Medicine na engleskom jeziku i Povjerenstvom za nastavu sudjeluje u izradi
godi$njeg nastavnog plana i programa,

- koordinira zaklju¢ivanje ugovora o studiranju s budu¢im studentima,

- koordinira suradnju izmedu Fakulteta i partnerskih institucija vezano uz nastavu,

- izraduje potvrde i odluke o studiju i studiranju za studente te priprema potrebnu dokumentaciju za
diplomiranje studenata, kao i onu nakon zavrsetka studija,

- izraduje sve vrste izvje$¢a 0 odrzanoj nastavi i ispitima za potrebe Fakulteta,

- unosi realiziranu nastavu u EduPlan te dostavlja pripadajuca izvje$c¢a 0 odrzanoj nastavi u Financijsko-
racunovodstvenu sluzbu,

- sudjeluje u provedbi selekcijskih postupaka i testiranja za upis na Fakultet,

- vodi evidencije o studentima,

- organizirai koordinira upise studenata na prvu i vise godine studija,

- pruzainformacije o studijima i uvjetima studiranja,

- zaprima zamolbe studenata te ih priprema za rjeSavanje,

- vodi evidenciju financijskih zaduzenja studenata koju dostavlja u Financijsko-ra¢unovodstvenu sluzbu,

- vodi evidenciju studenata u ISVU,

- organizira i koordinira promocije studenata,

- elektroni¢ki arhivira dokumente,

- vodi evidenciju radnog vremena za zaposlenike Odjela,

- prevodi dokumente Fakulteta na engleski jezik za potrebe Odjela,

- priprema i osmisljava materijale iz djelokruga rada Odjela za potrebe fakultetske

- mrezZne Stranice,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,
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u skladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe, Uprave i glavnog
tajnika Fakulteta,
za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe, Upravi i glavnom tajniku Fakulteta.

razina 7.1.sv/st (¢l. 11. Pravilnika), smjer: drustveni ili humanisticki,
pet (5) godina radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsSitelja: jedan (1).

15.2.2. ODSJEK ZA STUDIJ MEDICINE NA ENGLESKOM JEZIKU

a) Savjetnik - radno mjesto I. vrste

lovi savietnika:

- organizira i koordinira sve radnje u postupku odabira studenata za upis na prvu studijsku godinu,

- organizira i upisuje studente u vise godine studija,

- vodi evidenciju financijskih zaduZenja studenata koju dostavlja u Financijsko-racunovodstvenu sluzbu,

- koordinira zaklju¢ivanje ugovora o studiranju s budué¢im studentima,

- koordinira suradnju izmedu Fakulteta i inozemnih partnerskih institucija vezano uz nastavu,

- izraduje sve vrste potvrda i izvje$c¢a o studiju i studiranju za potrebe studenata kao i odluke i rjeSenja 0
statusima studenata,

- redovito azurira studentske podatke i promjene u informacijskim sustavima Fakulteta,

- vodi ispitnu evidenciju studenata u ISVU,

- koordinira procese odabira izbornih predmeta na studijima,

- sudjeluje u radu Povjerenstva za nastavu,

- priprema svu potrebnu dokumentaciju vezanu za postupak diplomiranja studenata, kao i one koja je
potrebna nakon zavrsetka studija,

- sudjeluje u organizaciji promocija studenata,

- unosi realiziranu nastavu u EduPlan te dostavlja pripadajuca izvje$¢a 0 odrzanoj nastavi u Financijsko-
racunovodstvenu sluzbu,

- prikuplja zamolbe studenata za ostvarivanje studentskih prava i zamolbe za prijelaze s drugih fakulteta
te ih priprema za Povjerenstvo za nastavu,

- pruza administrativnu podrsku studentima tijekom i po zavrSetku studija na zahtjev Educational
Comission for Foreign Medical Graduates,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela i Sluzbe,

- zasvoj rad odgovara voditelju Odjela i Sluzbe.

Uvjeti:

razina 7.1.sv/st (¢l. 11. Pravilnika), smjer: drustveni
tri (3) godine radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika
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Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrSitelja: jedan (1).

15.3. ODJEL ZA STUDIJE NA HRVATSKOM JEZIKU

15.3.1. ODSJEK ZA STUDIJ MEDICINE

a) Voditelj ustrojstvene jedinice 4 - voditelj Odsjeka za studij medicine - radno mjesto I. vrste
Poslovi voditelj jeka za medicinu:

- organizira i koordinira rad Odsjeka te poslove vanjske suradnje,

- prikuplja podatke za vanjsku suradnju i vodi elektronicku evidenciju o vanjskim

- suradnicima u Pantheonu, ISVU i Registru zaposlenih u javnom sektoru,

- elektroni¢ki arhivira dokumente,

- sudjeluje u planiranju nastave na svim integriranim studijskim programima Fakulteta i EduPlanu,

- U suradnji s nastavnicima koordinira izborne predmete za sve studije na Fakultetu,odrzavanje
nastave, ispita te rezervacije prostora,

- sudjeluje u radu Povjerenstva za nastavu i izraduje zapisnike s istog,

- izraduje izvjesca za Fakultet i Sveudiliste,

- prikuplja zamolbe studenata za ostvarivanje studentskih prava i zamolbe za prijelaze s drugih fakulteta
te ih priprema za Povjerenstvo za nastavu,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe,

- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Uvjeti:
- razina 7.1.sv (€l. 9. Pravilnika), smjer: drustveni ili prirodni,
- tri (3) godine radnog iskustva u struci,
- poznavanje rada na racunalu,
- aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrSitelja: jedan (1).

b) Savjetnik — radno mjesto 1. vrste

Poslovi savjetnika:

- organizirarad Ureda,

- organizira i koordinira upise visih studijskih godina,

- vodi evidenciju financijskih zaduzenja studenata koju dostavlja u Financijsko-rac¢unovodstvenu sluzbu,

- koordinira upise i zakljucivanje ugovora o studiranju s studentima prve studijske godine,

- koordinira suradnju izmedu Fakulteta i nastavnih baza Fakulteta u smislu prihvata studenata i
organiziranja nastave,

- izraduje sve vrste potvrda i izvje$c¢a o studiju i studiranju za potrebe studenata kao i odluke i rjeSenja 0
statusima studenata,

- vodi studentsku evidenciju u ISVU (upisi u prvu i vise godine, ispisi, statusi, zavrsetak studija),

- vodi ispitnu evidenciju studenata u ISVU (rokovi, prijave, odjave, arhiviranje podataka),
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- vodi sve ostale vrste evidencija o studentima i tijeku njihovog studiranja kao i arhivu studenata,

- redovito priprema, unosi i obraduje podatke i promjene u programima ISVU i EduPlan te administrira
rad u ISSP-u,

- izdaje uvjerenja i potvrde o statusu studenata,

- izraduje sve vrste izvjesca 0 odrZanim ispitima,

- izraduje popise studenata po predmetima i godinama studija,

- sudjeluje u odabiru i upisu izbornih predmeta,

- sudjeluje u izradi diploma i svih vrsta potvrda za diplomirane studente te organizaciji odrZavanja
promocija studenata,

- redovito azurira studentske podatke i promjene u informacijskim sustavima Fakulteta,

- sudjeluje u radu Povjerenstva za nastavu,

- pruza administrativnu podrsku studentima tijekom i po zavrSetku studija na zahtjev Educational
Comission for Foreign Medical Graduates,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci Dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela i Sluzbe,

- zasvoj rad odgovara voditelju Odjela i Sluzbe.

- razina 7.1.sv/st (¢l. 9. Pravilnika), smjer: drustveni,
- tri (3) godine radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika.

Nadin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: jedan (1).

C) Savjetnik — radno mjesto 1. vrste

Poslovi savjetnika:

- koordinira rad ureda,

- sudjeluje u prikupljanju podataka za vanjsku suradnju i vodi elektroni¢ku evidenciju o vanjskim
suradnicima u Pantheonu, ISVU i Registru zaposlenih u javnom sektoru,

- izraduje ugovore o djelu za vanjske suradnike u nastavi integriranih studija i koordinira distribuciju
istih,

- sudjeluje u planiranju nastave na svim integriranim studijskim programima Fakulteta i koordinira unos
iste u EduPlan,

- suraduje S nastavnicima u svezi odrzavanja nastave i ispita te rezervacije prostora,

- sudjeluje u radu Povjerenstva za nastavu i izraduje zapisnike s istog,

- izraduje izvjesca za Fakultet i Sveuciliste,

- vodi evidenciju o realiziranoj nastavi integriranih studija,

- izraduje izvjesca i izdaje potvrdnice o nastavnoj aktivnosti nastavnika,

- izraduje statisti¢ke izvjeStaje i vodi evidencije za potrebe DZS-a i drugi institucija za pitanja vanjskih
suradnika,

- prikuplja zamolbe studenata za ostvarivanje studentskih prava i zamolbe za prijelaze s drugih fakulteta
te ih priprema za Povjerenstvo za nastavu,

- azurira podatke o napredovanju vanjskih suradnika u znanstveno-nastavna zvanja,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci Dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i Sluzbe,

- zasvoj rad odgovara voditelju Odsjeka i Sluzbe.
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Uvjeti:
- razina 7.1.sv/st (¢l. 9. Pravilnika), smjer: drustveni,
- tri (3) godine radnog iskustva u struci,
- poznavanje rada na racunalu,
- aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrSitelja: jedan (1).

d) Suradnik- radno mjesto I. vrste

- sudjeluje u prikupljanju podataka za vanjsku suradnju i vodi elektroni¢ku evidenciju o vanjskim
suradnicima u Pantheonu, ISVU i Registru zaposlenih u javnom sektoru,

- izraduje ugovore o djelu za vanjske suradnike u nastavi integriranih studija i koordinira distribuciju
istih,

- sudjeluje u planiranju nastave na svim integriranim studijskim programima Fakulteta i koordinira unos
iste u EduPlan,

- suraduje S nastavnicima u svezi odrzavanja nastave i ispita te rezervacije prostora,

- sudjeluje u radu Povjerenstva za nastavu i izraduje zapisnike s istog,

- izraduje izvjesca za Fakultet i Sveuciliste,

- vodi evidenciju o realiziranoj nastavi integriranih studija,

- izraduje izvjesc¢a i izdaje potvrdnice o nastavnoj aktivnosti nastavnika,

- izraduje statisti¢ke izvjeStaje i vodi evidencije za potrebe DZS-a i drugih institucija,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i Sluzbe,

- zasvoj rad odgovara voditelju Odsjeka i Sluzbe.

- razina 7.1.sv/st (¢l. 9. Pravilnika), smjer: drustveni,
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrSitelja: jedan (1).

e) Suradnik - radno mjesto I. vrste

Poslovi suradnika:

- koordinira rad Ureda,

- vodi studentsku evidenciju u ISVU (upisi u prvu i vise godine, ispisi, statusi, zavrsetak studija),

- vodi ispitnu evidenciju studenata u ISVU (rokovi, prijave, odjave, arhiviranje podataka),

- vodi sve ostale vrste evidencija o studentima i tijeku njihovog studiranja kao i arhivu studenata,

- redovito priprema, unosi i obraduje podatke i promjene u programima ISVU i EduPlan te
administrirarad u ISSP-u,

- izdaje uvjerenja i potvrde o statusu studenata,

- izraduje sve vrste izvjes¢a 0 odrzanim ispitima,
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- izraduje popise studenata po predmetima i godinama studija,

- sudjeluje u odabiru i upisu izbornih predmeta,

- sudjeluje u izradi diploma i svih vrsta potvrda za diplomirane studente te organizaciji odrzavanja
promocija studenata,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i Sluzbe,

- zasvoj rad odgovara voditelju Odsjeka i Sluzbe.

Uvjeti:
- razina 7.1.sv/st (¢l. 9. Pravilnika), smjer: drustveni,
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,
- poznavanje rada na racunalu,
- aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju od 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: tri (3).

15.3.2. ODSJEK ZA STUDIJ DENTALNE MEDICINE

a) Suradnik — radno mjesto I. vrste
lovi ika:

- koordinira rad Ureda,

- koordinira zakljuéivanje ugovora o studiranju sa studentima,

- vodi studentsku evidenciju u ISVU (upisi u prvu i vise godine, ispisi, statusi, zavrsetak studija),

- vodi ispitnu evidenciju studenata u ISVU (rokovi, prijave, odjave,arhiviranje podataka),

- vodi sve ostale vrste evidencija o studentima i tijeku njihovog studiranja kao i arhivu studenata,

- redovito priprema, unosi i obraduje podatke i promjene u ISVU, EduPlan-u te administrira rad u ISSPu,
- izraduje sve vrste izvjeS¢a 0 odrzanim ispitima,

- izdaje uvjerenja i potvrde te odluke i rjeSenja o statusima studenata,

- izraduje popise studenata po predmetima i godinama studija,

- sudjeluje u odabiru i upisu izbornih predmeta,

- sudjeluje u organizaciji dolazaka vanjskih suradnika na nastavu,

- vodi evidenciju financijskih zaduzenja studenata koje dostavlja u Financijsko-ra¢unovodstvenu sluzbu,
- koordinira odrzavanje promocija studenata,

- sudjeluje u provedbi selekcijskog postupka za upis na studij,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe,

- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Uvjeti:
- razina 7.1.sv/st (¢l. 11. Pravilnika), smjer: drustveni,
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,
- poznavanje rada na racunalu,
- aktivno znanje engleskog jezika.

Nadin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci
Broj izvrsSitelja: jedan (1).
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15.3.3. ODSJEK ZA STUDIJ FARMACIJE

a) Suradnik — radno mjesto I. vrste
lovi ika:

- koordinira rad Ureda,

- koordinira zakljuéivanje ugovora o studiranju sa studentima,

- vodi studentsku evidenciju u ISVU (upisi u prvu i vise godine, ispisi, statusi, zavrsetak studija),

- vodi ispitnu evidenciju studenata u ISVU (rokovi, prijave, odjave i arhiviranje podataka),

- vodi sve ostale vrste evidencija o studentima i tijeku njihovog studiranja kao i arhivu studenata,

- redovito priprema, unosi i obraduje podatke i promjene u ISVU i EduPlan te administrira rad u ISSP-u,
- izraduje sve vrste izvjes¢a 0 odrzanim ispitima,

- izdaje uvjerenja i potvrde te odluke i rjesenja o statusima studenata,

- izraduje popise studenata po predmetima i godinama studija,

- sudjeluje u odabiru i upisu izbornih predmeta,

- sudjeluje u organizaciji dolazaka vanjskih suradnika na nastavu,

- vodi evidenciju financijskih zaduzenja studenata koje dostavlja u Financijsko-ra¢unovodstvenu sluzbu,
- koordinira odrzavanje promocija studenata,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe,

- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

- razina 7.1.sv/st (¢l. 11. Pravilnika), smjer: drustveni,
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika.

Nadin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: jedan (1).

16. SLUZBA ZA KVALITETU

16.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 - voditelj Sluzbe za kvalitetu — radno mjesto I. vrste

Poslovi voditelja Sluzbe za kvalitetu:

- planira, organizira, koordinira i nadzire rad Sluzbe za kvalitetu u skladu sa strateskim dokumentima i
propisima visokog ucilista i nacionalnim standardima kvalitete,

- sudjeluje u izradi i reviziji politika, procedura i internih akata vezanih uz sustav osiguravanja i
unaprjedenja kvalitete,

- prati provedbu unutarnjih i vanjskih vrednovanja (samovrednovanje, evaluacije, akreditacije) te
sudjeluje u pripremi i provedbi istih,

- koordinira izradu izvjes$c¢a, analiza i planova unaprjedenja kvalitete te priprema dokumentaciju za
unutarnje i vanjske evaluacije,

- vodi evidenciju i prati pokazatelje kvalitete nastavnog, znanstvenog i administrativnog rada.

- sudjeluje u organizaciji i pra¢enju programa cjelozivotnog obrazovanja te suraduje s relevantnim
vanjskim partnerima vezano uz stru¢nu praksu studenata,

- predlaze mjere za unaprjedenje kvalitete i cjelozivotnog obrazovanja u skladu s potrebama trzista rada
i razvojem visokog obrazovanja,
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- sudjeluje u radu struénih tijela i radnih skupina vezanih uz kvalitetu, cjelozivotno obrazovanje i stru¢nu
praksu,

- komunicira s vanjskim dionicima, agencijama i tijelima relevantnima za kvalitetu i cjelozivotno
obrazovanje,

- vodi evidenciju radnog vremena za zaposlenike Sluzbe,

- organizira nabavu uredskog materijala potrebnog za rad Sluzbe,

- priprema i osmisljava materijale iz djelokruga rada Sluzbe za potrebe fakultetske mrezne stranice,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu Uprave i glavnog tajnika Fakulteta,

- zasvoj rad odgovara Upravi i glavnom tajniku Fakulteta.

- razina7.1.sv/st (¢l. 11. Pravilnika), smjer: drustveni
- pet (5) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrgitelja: jedan (1).

16.2. ODJEL ZA CJELOZIVOTNO OBRAZOVANJE | STRUCNU PRAKSU

16.2.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 - voditelj Odjela za cjeloZivotno obrazovanje i stru¢nu praksu —
radno mjesto I. vrste

Poslovi voditelja Odjela za cjeloZivotno obrazovanje i stru¢nu praksu:

- planira, organizira i koordinira rad Odjela za cjelozivotno obrazovanje i stru¢nu praksu, ukljucujuéi i
aktivnosti vezane uz alumni mrezu Fakulteta,

- izraduje strategiju razvoja cjelozivotnog obrazovanja i stru¢ne prakse te sudjeluje u kreiranju politika i
smjernica Fakulteta u tom podrucju,

- obavlja administrativne i koordinacijske poslove vezane uz stru¢nu praksu studenata, ukljucujuci
komunikaciju s vanjskim ustanovama i mentorima,

- inicirairazvija nove programe cjelozivotnog obrazovanja te predlaze poboljSanja postoje¢ih programa
u suradnji s nastavnicima i vanjskim stru¢njacima,

- koordinira i nadzire provedbu strucne prakse studenata, uspostavlja suradnju s ustanovama i mentorima
te rjeSava izazove u provedbi,

- izraduje i provodi plan aktivnosti vezanih uz bivSe studente (alumni), s ciljem jacanja njihove
povezanosti s Fakultetom,

- vodii odrzava azurnu bazu podataka alumnija Fakulteta,

- samostalno osmisljava i organizira alumni okupljanja, predavanja i dogadanja, te promovira uspjesne
karijere bivsih studenata u suradnji s drugim sluzbama i vanjskim partnerima,

- izraduje promotivne materijale i sadrzaje vezane uz cjelozivotno obrazovanje, stru¢nu praksu i alumni
(za mrezne stranice, druStvene mreze, broSure, medije),

- suraduje s nastavnicima, vanjskim ustanovama, biv§im studentima, poslodavcima i strucnim tijelima
radi unaprjedenja vidljivosti i ugleda Fakulteta,

- priprema izvjeSca, analize, evaluacije i prijedloge u vezi s programima cjelozivotnog obrazovanja,
stru¢ne prakse i alumni aktivnosti,

- osigurava uskladenost aktivnosti Odjela s vaze¢im propisima, preporukama i strategijama relevantnih
tijela,
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- predstavlja Fakultet u stru¢nim skupinama, radnim tijelima i dogadanjima vezanima uz cjelozivotno
obrazovanje, stru¢nu praksu i alumni mreze,

- vodi dokumentaciju i prati ostvarenje klju¢nih pokazatelja uspjesnosti u podrucju rada Odjela,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe za kvalitetu, Uprave i glavnog tajnika Fakulteta,

- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe za kvalitetu, Upravi i glavnom tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

- razina7.1.sv/st (¢l. 11. Pravilnika), smjer: drustveni

- pet (5) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika

Nadin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: jedan (1).

a) Suradnik — radno mjesto 1. vrste
Poslovi suradnika:

- sudjeluje u organizaciji i provedbi programa cjeloZivotnog obrazovanja koje izvodi Fakultet,

- obavlja administrativne i koordinacijske poslove vezane uz stru¢nu praksu studenata, ukljucujuci
komunikaciju s vanjskim ustanovama i mentorima,

- pomaze U pripremi natjeCaja, ugovora, obrazaca i druge dokumentacije vezane uz cjelozivotno
obrazovanje i struénu praksu,

- prikuplja, evidentira i azurira podatke o sudionicima programa i studentima uklju¢enima u stru¢nu
praksu,

- sudjeluje u promotivnim i informativnim aktivnostima u vezi s cjelozivotnim ucenjem (izradu
promotivnih materijala, sadrzaja za mrezne stranice, drustvene mreze i sl.),

- komunicira s polaznicima programa, nastavnicima i vanjskim suradnicima,

- pomaze U pripremi izvjescéa, analiza i evaluacija provedenih programa,

- prati propise, smjernice i dobre prakse u podruéju cjelozivotnog obrazovanja i stru¢ne prakse,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Odjela i Sluzbe,

- zasvoj rad odgovara voditelju Odjela i Sluzbe.

Uvjeti:
- razina 7.1.sv/st (¢l. 11. Pravilnika), smjer: drustveni ili prirodni,
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,
- poznavanje rada na racunalu,
- aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrSitelja: jedan (1).
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16.2.2. ODSJEK ZA ALUMNI

a)

P

lov

Suradnik — radno mjesto I. vrste
nika:

administrira programe cjelozivotnog obrazovanja (certifikati, tecajevi i radionice),
komunicira sa nastavnicima i polaznicima programa,

vodi evidenciju o upisima, placanjima i zavrSenim programima,

pruza administrativnu podrsku u vezi s ugovorima, osiguranjem i evaluacijom prakse,
odrzava bazu podataka bivsih studenata i osmisljava aktivnosti za njihovo ukljuc¢ivanje u rad Fakulteta,
suraduje s medijima i promovira ugled fakulteta; isticanje uspjesnih alumnija,

organizira alumni okupljanja, dogadanja i predavanja uspjesnih bivsih studenata,

suraduje sa drugim uredima na fakultetu,

sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

u skladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela i Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Odjela i Sluzbe.

razina 7.1.sv/st (¢l. 11. Pravilnika), smjer: drustveni ili prirodni,
jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: jedan (1).

16.3. ODJEL ZA UNAPRJEDENJE | OSIGURAVANJE KVALITETE

a)

P

lov

Suradnik — radno mjesto I. vrste
nika:

prati i primjenjuje vazece propise iz djelokruga svog rada,

obavlja administrativno-tehnic¢ke poslove Odbora za unaprjedenje  kvalitete i
Povjerenstva za unutarnju prosudbu sustava za osiguravanje kvalitete,

suraduje s Uredom za kvalitetu Sveucilista i drugim sveucilisnim i fakultetskim tijelima,

sudjeluje u izradi akata kojima se ureduje sustav osiguravanja kvalitete,

organizira provodenje studentske ankete o radu nastavnog i nenastavnog osoblja,provodenje analize
uspjesnosti studiranja i studentskog standarda,

sudjeluje i u svim drugim radnjama u postupku unutarnje periodi¢ne prosudbe svihpodrucja i
sudionika sustava za osiguravanije kvalitete,

elektroni¢ki arhivira dokumente,

organizira nabavu uredskog materijala potrebnog za rad Odjela,

priprema i osmisljava materijale iz djelokruga rada Odjela za potrebe fakultetske mrezne stranice te ih
uredno i redovito azurira,

sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

u skladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe i Odjela.

za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe i Odjela.
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Uvjeti:
- 7.l.sv/st (¢l. 11. Pravilnika), smjer: drustveni,
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,
- poznavanje rada na racunalu,
- aktivno znanje engleskog jezika.

Nacdin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci (za razinu 7.1.sv/st).
Broj izvrsSitelja: jedan (1).

16.3.1. ODSJEK ZA UPRAVLJANJE KVALITETOM | AKREDITACIJU
a) Suradnik — radno mjesto I. vrste
Poslovi suradnika:

- sudjeluje u prikupljanju, obradi i analizi podataka vezanih uz sustav osiguravanja kvalitete,

- priprema nacrte izvjesca, planova i analitickih dokumenata za potrebe unutarnjih i vanjskih
vrednovanja,

- pomaze U organizaciji i logistickoj provedbi postupaka reakreditacije, inicijalne akreditacije i vanjske
prosudbe,

- vodi administrativnu evidenciju i arhiviranje dokumentacije vezane uz akreditacijske proces,

- suraduje s povjerenstvima, radnim skupinama i vanjskim dionicima uklju¢enima u postupke kvalitete,

- sudjeluje u provodenju anketa, evaluacija i analiza vezanih uz nastavu, znanost i upravljanje,

- pomaze U pripremi edukacija, radionica i informativnih materijala o sustavu osiguravanja kvalitete,

- prati zakonske i institucionalne propise i smjernice iz podrucja kvalitete i visokog obrazovanja,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe i Odjela.

- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe i Odjela.

- 7.1.sv/st (¢l. 11. Pravilnika), smjer: drustveni,
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika.

rovijere radnih nosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: jedan (1).

17. SLUZBA ZA INFORMACIJSKO — KOMUNIKACIJSKE TEHNOLOGIJE

17.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 — voditelj Sluzbe za informacijsko — komunikacijske tehnologije —
radno mjesto I. vrste

- organizira i koordinira rad Sluzbe,

- prati propise i struénu literaturu iz djelokruga rada Sluzbe,

- sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata iz nadleZnosti rada Sluzbe i djelatnosti Fakulteta,
- kontinuirano se stru¢no usavr$ava,

- u suradnji s Upravom sudjeluje u izradi plana investicija i odrzavanja informacijsko- komunikacijske
infrastrukture,
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- izraduje plan nabave opreme informacijsko-komunikacijskih tehnologija (dalje: IKT), programske
podrske i usluga i tehnickih specifikacija,

- obavlja poslove implementacije, upravljanja i odrZzavanja informacijsko- komunikacijske infrastrukture
i servisa Fakulteta,

- koordinira sve aktivnosti vezane uz Informacijsku sustav visokih uc¢ilista (ISVU), ERP sustave (pr.
Pantheon), sustave upravljanja nastavom (pt. EduPlan, Sceduly), sustav za e- ué¢enje Moodle, i druge,

- izraduje dokumentaciju ICT sustava,

- suraduje s vanjskim srodnim sustavima (CARNet, Srce i drugi),

- koordinira aktivnosti vezane uz fiksnu i mobilnu telefoniju i obavlja proces nabave sluzbenih mobitela
i informati¢ke opreme,

- organizira informati¢ku edukaciju zaposlenika Fakulteta,

- organizira struéno usavr$avanje zaposlenika Sluzbe,

- elektronicki arhivira dokumente,

- vodi evidenciju radnog vremena za zaposlenike Sluzbe,

- organizira nabavu uredskog materijala potrebnog za rad Sluzbe,

- priprema i osmisljava materijale iz djelokruga rada Sluzbe za potrebe fakultetske mrezne stranice te ih
uredno i redovito azurira,

- po potrebi prisustvuje sjednicama upravnih tijela Fakulteta,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu Uprave i glavnog tajnika Fakulteta,

- zasvoj rad odgovara Upravi i glavnom tajniku Fakulteta.

......

- pet (5) godina radnog iskustva u struci,
- napredno poznavanje rada na racunalu,
- aktivno znanje engleskog jezika

Nadin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: jedan (1).

17.2. ODJEL ZA SERVERSKU | MREZNU INFRASTRUKTURU TE KIBERNETICKU SIGURNOST
17.2.1. ODSJEK ZA SERVERSKU | MREZNU INFRASTRUKTURU

a) Informaticki specijalist — radno mjesto I. vrste

Poslovi informati¢keg specijalista:

- sudjeluje u planiranju, razvoju i odrzavanju serverske i mrezne infrastrukture Fakulteta, osiguravajuci
stabilnost, dostupnost i sigurnost IKT sustava,

- provodi operativne aktivnosti vezane uz sigurnost informacijskih sustava, konfiguraciju sigurnosnih
mehanizama i pracenje primjene sigurnosnih politika u skladu sa zakonskim propisima i preporukama,

- odrzava operacijske sustave posluzitelja, raCunalnu mrezu, sustave za pohranu podataka i tehnicke
servise, te otklanja kvarove i incidente iz domene infrastrukture i sigurnosti,

- izraduje i azurira tehnicku dokumentaciju, konfiguracijske zapise i sigurnosne upute za korisnike i
administratore,

- provodi aktivnosti vezane za tehnicku zastitu (vatrozid, VPN, antivirusna i antispam zastite), te suraduje
s vanjskim pruzateljima usluga sigurnosnih usluga i nacionalnim institucijama (npr. CARNET, SRCE).

- sudjeluje u testiranju i evaluaciji IT opreme i softverskih rjeSenja u svojoj domeni, te predlaze
unaprjedenja u skladu s razvojem tehnologije,
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prati trendove u podrudju infrastrukture i informacijske sigurnosti, daje prijedloge za tehnicka
poboljsanja, izraduje tehnicke izvjestaje i

analize za potrebe sluzbe.

pruza podr$ku drugim timovima u domeni integracije sustava, korisni¢ke autentikacije i kontrole
pristupa,

sudjeluje u edukaciji zaposlenika i studenata u podruéju IT sigurnosti i pravilnog koristenja
infrastrukture.

obavlja i druge poslove po nalogu Uprave i glavnog tajnika Fakulteta.

......

pet (5) godina radnog iskustva u struci,
napredno poznavanje rada na racunalu,
aktivno znanje engleskog jezika

Nadin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.

Broj izvrsitelja: jedan (1).

17.2.2. ODSJEK ZA KIBERNETICKU SIGURNOST

b) Informaticki savjetnik — radno mjesto 1. vrste

lovi . ietnika:

- sudjeluje u planiranju, razvoju i odrzavanju sigurnosti informacijsko-komunikacijskih infrastrukture i
servisa Fakulteta,

- nadzire rad informaticke opreme i servisa i provodi testiranja sigurnosti informati¢kih sustava radi
otkrivanja ranjivosti,

- uskladuje sigurnosnu politiku s vaze¢im zakonskim obvezama te prati preporuke iz podrucja
informaticke sigurnosti,

- planira, organizira i vodi evidenciju o nabavi informaticke opreme, servisa i usluga u skladu s potrebama
sluzbe i sigurnosnim zahtjevima,

- evidentira sigurnosne prijetnje, sudjeluje u njihovom uklanjanju u suradnji s drugim djelatnicima te
vodi dokumentaciju o sigurnosnim incidentima,

- izraduje i azurira sigurnosnu dokumentaciju informati¢kog sustava, ukljuc¢ujuéi planove i procedure
zastite i oporavka,

- organizira i provodi edukacije korisnika i zaposlenika u podru¢ju informaticke sigurnosti,

- suraduje s vanjskim institucijama i srodnim sustavima, posebno s Carnetom i drugim ustanovama iz
sigurnosnog sektora,

- obavljaidruge poslove po nalogu Voditelja Sluzbe, informatickog specijalista, Uprave i glavnog tajnika
Fakulteta.

Uvjeti:

......

Cetiri (4) godine radnog iskustva u struci,
napredno poznavanje rada na racunalu,
aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.

Broj izvrsitelja: jedan (1).
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17.3. ODJEL ZA INFORMATICKE SERVISE | PODRSKU KORISNICIMA
17.3.1. ODSJEK ZA INFORMATICKE SERVISE

a) Informaticki savjetnik — radno mjesto 1. vrste

Poslovi informati¢keg savjetnika:

- sudjeluje u planiranju, razvoju i odrzavanju IKT sustava i servisa

- pruza podr$ku za informacijske sustave i servise Fakulteta,

- priprema, izraduje i objavljuje sadrzaje na fakultetskim mreznim stranicama i drustvenim mrezama,

- izraduje dokumentaciju IKT sustava i servisa,

- evidentira i dokumentira instalirane programske pakete,

- pruza informati¢ku podrsku studentima i zaposlenicima Fakulteta,

- organizira informati¢ku podrsku tijekom kongresa, tecajeva i drugih fakultetskih dogadanja,

- organizira i realizira videokonferencije,

- obavlja usluge fotografiranja i video snimanja za potrebe Fakulteta,

- sudjeluje u informatic¢koj edukaciji zaposlenika Fakulteta,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- U skladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Sluzbe, informati¢kog
specijalista, Uprave i glavnog tajnika,

- zasvoj rad odgovara Voditelju Sluzbe, informatickom specijalistu, Upravi i glavnom tajniku Fakulteta.

......

- Cetiri (4) godine radnog iskustva u struci,
- napredno poznavanje rada na racunalu,
- aktivno znanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: jedan (1).

b) Informatic¢ki suradnik — radno mjesto I. vrste

Poslovi informatic¢k radnika:

- sudjeluje u planiranju, razvoju i odrzavanju IKT sustava i servisa

- pruza podrsku za informacijske sustave i servise Fakulteta,

- priprema, izraduje i objavljuje sadrzaje na fakultetskim mreznim stranicama i drustvenim mrezama,

- izraduje dokumentaciju IKT sustava i servisa,

- evidentira i dokumentira instalirane programske pakete,

- pruza informati¢ku podrsku studentima i zaposlenicima Fakulteta,

- organizira informati¢ku podrsku tijekom kongresa, te¢ajeva i drugih fakultetskih dogadanja,

- organizira i realizira videokonferencije,

- sudjeluje u informatic¢koj edukaciji zaposlenika Fakulteta,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- U skladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Sluzbe, informati¢kog
specijalista, Uprave i glavnog tajnika,

- zasvoj rad odgovara Voditelju Sluzbe, informati¢kom specijalistu, Upravi i glavnom tajniku Fakulteta.
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......

- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,
- napredno poznavanje rada na racunalu,
- aktivno znanje engleskog jezika.

Nadin provijere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrSitelja: jedan (1).

17.3.2. ODSJEK ZA PODRSKU KORISNICIMA

a) Voditelj ustrojstvene jedinice I11. vrste — radno mjesto I11. vrste

lovi voditeli : _

- organizira i koordinira rad Odsjeka za podrsku korisnicima,

- odrzava fakultetska racunala i sudjeluje u odrZzavanju ostale ra¢unalne opreme,

- administrira korisni¢ke racune,

- odrzava i instalira programske pakete i vodi dokumentaciju o istima,

- pruza informati¢ku podrsku studentima i zaposlenicima Fakulteta,

- izraduje dokumentaciju IKT sustava,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- u skladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Sluzbe, informatickog
specijaliste, Uprave i glavnog tajnika,

- zasvoj rad odgovara Voditelju Sluzbe, informati¢kom specijalistu, Upravi i glavnom tajniku Fakulteta.

Uvjeti:
- razina 4.2 (¢l. 11. Pravilnika), smjer: tehnicki ili informaticki,

- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje engleskog jezika.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 2 mjeseca.
Broj izvrsitelja: jedan (1).

b) Informaticki tehni¢ar — radno mjesto Il1. vrste

Poslovi informati¢kog tehniara:

- odrzava fakultetska ra¢unala i sudjeluje u odrzavanju ostale racunalne opreme,

- administrira korisni¢ke racune,

- odrzava i instalira programske pakete i vodi dokumentaciju o istima,

- pruza informati¢ku podr$ku studentima i zaposlenicima Fakulteta,

- izraduje dokumentaciju IKT sustava,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- u skladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Sluzbe, informatickog
specijaliste, Uprave i glavnog tajnika,

- zasvoj rad odgovara Voditelju Sluzbe, informati¢kom specijalistu, Upravi i glavnom tajniku Fakulteta.
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......

jedna (1) godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunalu,
poznavanje engleskog jezika.

Nadin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 2 mjeseca.

Broj izvrSitelja: jedan (1).

18. SREDISNJA MEDICINSKA KNJIZNICA

18.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 - (interni naziv: voditelj Sredisnje medicinske knjiZnice) — radno

mjesto I. vrste

azurira nacrte internih pravnih akata Knjiznice i izraduje viSegodisnji plan razvoja i rada KnjiZnice,
izraduje godiSnja izvjeS¢a za potrebe Sustava statistickih podataka 0 knjiznicama (NSK) i mati¢ne
sluzbe u Sveucilisnoj knjiznici u Splitu,

een e

een e

con w

sudjeluje u uredivanju i produkciji sadrzaja Fakultetskog glasnika,

osmisljava i provodi nastavne aktivnosti iz podruéja informacijske pismenosti i znanstvene
komunikacije,

redovito informira znanstveno-nastavno osoblje o novostima u znanstvenoj komunikaciji,

provodi scientometrijske analize i ovjerava bibliometrijske potvrde,

pretrazuje baze podataka radi identifikacije, dohvacanja i pohranjivanja relevantnih informacija u svrhu
podrske znanstveno-nastavnim aktivnostima Fakulteta,

dodjeljuje ISBN brojeve za publikacije u izdanju Fakulteta te nadzire dostavu obveznog primjerka,
izraduje i ureduje institucionalne zapise u nacionalnoj znanstvenoj bibliografskoj bazi,

izraduje i ureduje bibliografske zapise te nadzire pohranu radova u institucionalni digitalni repozitorij,
obavlja poslove provjere autenti¢nosti radova i nadzire njihovu provedbu,

obavlja i nadzire poslove nabave, digitalizacije, kvalifikacije, katalogizacije i inventarizacije tiskane i
digitalne grade iz fonda Knjiznice,

ureduje mrezna mjesta Knjiznice i fakultetske profile na drustvenim mrezama,

kontinuirano se stru¢no usavrsava,

vodi evidenciju radnog vremena zaposlenika Sredisnje medicinske knjiznice,

sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana,

za svoj rad odgovara dekanu.

cen e

cen e

68



- poznavanje rada na ra¢unalu,
- najmanje pet godina radnog iskustva u knjiznicarskoj struci,
- aktivno znanje engleskog jezika,

Nacdin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrSitelja: jedan (1).

sev o

Poslovi kniiznitara:

- informira korisnike 0 nacinima koriStenja svih knjizni¢nih usluga putem individualnog savjetovanja ili
radionica,

- zaprima sve vrste korisni¢kih zahtjeva (nabava, posudba, scientometrija, edukacija),

- pomaze U izradi multimedijalnih informacijskih pomagala za korisnike,

- vodi evidenciju o korisnicima i koristenju knjizni¢nih usluga,

- prikuplja podatke potrebne za scientometrijske analize,

- pomaze korisnicima pri uredivanju znanstvenih profila u bazama podataka,

- unosi bibliografske zapise o radovima zaspolenika i suradnika Fakulteta u CROSBI modul,

- obavlja pohranu ocjenskih i autorskih radova studenata i zaposlenika u fakultetski digitalni repozitorij,

- katalogizira i kvalificira sve vrste grade iz fonda Knjiznice, sukladno potrebama korisnika,

- osigurava redovito informiranje korisnika putem mreznih mjesta, fakultetskih profila na drustvenim
mrezama i e-maila,

- provjerava autenti¢nost radova,

- posreduje u nabavi publikacija izmedu korisnika, Sluzbe za javnu nabavu i dobavljaca,

- ostali poslovi prema nalogu Voditelja/ice Sredi$nje medicinske knjiznice

- zasvoj rad odgovara Voditelju Sredisnje medicinske knjiznice.

con »

een e

- aktivno znanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na racunalu.

Nadin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: dva (2).

sev o

Poslovi knjizni¢arskog tehni¢ara:

- radi za knjizni¢nim pultom, zaprima korisnicke zahtjeve i upite,

- informira korisnike o vrstama i nac¢inima koristenja svih knjizni¢nih usluga,
- dostavlja gradu za posudbu i vodi evidenciju o posudbi,

- izdaje potvrde korisnicima,

- nadzire prostore Citaonice i osigurava neometan rad korisnika,

- vodi evidenciju o korisnicima ¢itaonice,

een e
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- pohranjuje i $titi knjiznu gradu u spremistu sukladno stru¢nim smjernicama,
- obavlja upis i obnovu upisa ¢lanova,

cen e
ven e
vy e

cen e

- priprema primjerke publikacija Fakulteta za slanje u NSK i druge ustanove,

- pohranjuje ocjenske i autorske radove studenata i zaposlenika u institucionalni digitalni repozitorij,
- elektronicki arhivira dokumente,

- odrzava spremiste grade sukladno strué¢nim smjernicama,

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja/ice Sredisnje medicinske knjiznice,

- zasvoj rad odgovara voditelju/ici Sredisnje medicinske knjiznice.

- razina 4.2 (¢l. 9. Pravilnika), smjer: drustveni,

con w

godine dana od potpisanog ugovora o radu,
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje engleskog jezika.

Nacdin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 2 mjeseca.
Broj izvrSitelja: jedan (1).
PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 34.

Prednosti za pojedino radno mjesto pri raspisivanju natjecaja, odnosno oglasavanja slobodnog radnog
mjesta, odreduje dekan uz prethodno misljenje voditelja odgovarajuce grupe poslova.

Clanak 35.
Ovaj Pravilnik donosi Fakultetsko Vijece na prijedlog dekana Medicinskog fakulteta u Splitu.
Izmjene i/ili dopune ovog Pravilnika donose se na istovjetan na¢in na koji se donosi ovaj Pravilnik.
Clanak 36.

Zaposlenici koji su na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika rasporedeni na radnim mjestima u
stru¢no-administrativnim sluzbama Fakulteta nastavljaju obavljati poslove na tim radnim mjestima, u skladu s
vaze¢im ugovorima o radu, do njihovog rasporeda na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom.

Zaposlenici koji su na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika rasporedeni na radnim mjestima za koja
je prema dosada$njem Pravilniku o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta bila propisana visa stru¢na
sprema od one koju zaposlenik stvarno ima, zadrzavaju ta radna mjesta i nakon stupanja na snagu ovoga
Pravilnika.
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Zaposlenici koji su na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika zaposleni na radnim mjestima utvrdenima
Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta iz 2021. godine, nastavljaju obavljati poslove
sukladno opisu poslova i nazivu radnog mjesta prema navedenom Pravilniku, sve do dana ishodenja suglasnosti
Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom i unosa tih radnih
mjesta u Registar zaposlenih u javnom sektoru. Ova prijelazna odredba ne smatra se prekidom radnog odnosa.

Po ishodenju suglasnosti Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih na radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom, zaposlenicima ¢e u roku od 60 dana od dana zaprimanja navedene suglasnosti biti ponuden novi
ugovor o radu ili aneks postojeceg ugovora, sukladno odredbama ovoga Pravilnika o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji radnih mjesta. Pritom zaposlenici zadrZavaju sva stetena prava iz prethodnog radnopravnog
statusa, osim ako zakonom ili kolektivnim ugovorom nije druk&ije propisano

Sa zaposlenicima koji odbiju potpisati ponudeni aneks ugovora o radu, poslodavac moZe raskinuti
postojeéi ugovor o radu uz istovremenu ponudu izmijenjenog ugovora, sukladno Zakonu o radu.

Zaposlenici kojima je od strane nadleznog ministarstva, temeljem zatetenog stanja, priznat koeficijent
sloZenosti poslova za radno mjesto na kojem su zaposleni, unato¢ neispunjavanju propisanih uvjeta u pogledu
struéne spreme, zadrZavaju priznati koeficijent i nakon stupanja na snagu ovoga Pravilnika.

Clanak 37.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustroju i ustroju radnih
mjesta od 24. studenoga 2021., sa svim njegovim pripadaju¢im izmjenama i dopunama.

Clanak 38.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo¢i i mreznim stranicama Fakulteta.
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?}}ﬁ dr. sc. Valdi Pesuti¢-Pisac, dr. med.
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KILLASA: 029-04/25-01/0001
URBROJ: 2181-198-02-01-25-0311

Ovaj Pravilnik je objavljen na mreznim stranicama i Oglasnoj plo¢i Fakulteta dana 15. srpnja 2025. i

stupio je na snagu 16. srpnja 2025.

71



	Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta_MEFST_.pdf
	Posljednja stranica_sistematizacija



