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Na temelju odredbi Zakona o radu (NN 149/09, 61/11, 82/12, 73/13, 93/14, 127/17 i
98/19), Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03, 198/03,
105/04, 174/04, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14, 60/15 i 131/17), Zakona o
hrvatskom kvalifikacijskom okviru (NN 22/13, 41/16, 64/18, 47/20 i 20/21), Uredbe o
nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u javnim sluzbama (NN 25/13,
72/13, 151/13, 09/14, 40/14, 51/14, 77/14, 83/14, 87/14, 120/14, 147/14, 151/14, 1118,
32/15, 38/15, 60/15, 83/15, 112/15, 122/15, 10/17, 39/17, 40/17, 74/17, 122/17, 9/18,
97118, 59/19, 79/19, 119/19, 50/20, 128/20, 141/20, 17/21, 26/21 i 78/21), Statuta
Medicinskog fakulteta u Splitu (prosinac 2019.) te na prijedlog Fakultetskog vijec¢a, na 12.
redovitoj sjednici 28. listopada 2021., a uz provedeno savjetovanje i suglasnosti
povjerenika Nezavisnog sindikata znanosti i visokog obrazovanja Medicinskog fakulteta u
Splitu i Sindikata nastavnika i suradnika Medicinskog fakulteta u Splitu, dekan prof. dr. sc.
Ante Tonki¢, dr. med., dana 24. studenoga 2021. godine donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU
I USTROJU RADNIH MJESTA

I. UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta (dalje: Pravilnik)
utvrduje se unutarnji ustroj Medicinskog fakulteta u Splitu (dalje: Fakultet) te ustroj i nazivi
radnih mjesta s popisom poslova, uvjetima za sklapanje ugovora o radu i potrebnim
(odredivim ili odredenim) brojem izvriitelja.

Tablicni prikaz unutarnjeg ustroja i ustroja radnih mjesta (Prilog 1) sastavni je dio
Pravilnika.

Pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodni znadaj, bez obzira koriste
li se u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacéaju na jednak nacin 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 zaétite na radu,

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

- odrzavati profesionalni izgled,

- Cuvati poslovnu tajnu.

Clanak 2.

Dekan Fakulteta ima ovlasti, a u skladu sa Statutom, posebnom odlukom utvrditi
potrebu obavljanja poslova koji nisu obuhvaéeni ovim Pravilnikom, kao i potreban broj
osoba za obavljanje poslova na neodredeno i odredeno vrijeme i to s punim ili nepunim
radnim vremenom.



Dekan na pocetku svake kalendarske godine donosi Plan upravljanja ljudskim
resursima i potencijalima te time utvrduje nuznost zaposljavanja novih zaposlenika, kao i
napredovanja ve¢ postojec¢ih zaposlenika.

Il. USTROJSTVO FAKULTETA

Clanak 3.

Za obavljanje i izvodenje nastavne i znanstvene djelatnosti, istrazivackog i
struénog rada, kao i obavljanje drugih redovitih djelatnosti, Fakultet osniva ustrojstvene
jedinice.

Ustrojstvene jedinice Fakulteta su: centri, zavodi, katedre, laboratoriji, Dekanat i
SrediSnja medicinska knjiZnica.

Odluku o ustroju novih ustrojstvenih jedinica, o njihovom pripajanju te ukidanju,
donosi Fakultetsko vijece (dalje: Vijeée).

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

Odluku o obavljanju pojedinih poslova kaji po svojoj prirodi i naginu izvr§avanja
spadaju u djelokrug rada dviju ili vi§e struénih sluzbi, donosi dekan.

Clanak 4.

USTROJSTVENE JEDINICE
IIl. 1. CENTRI, ZAVODI, KATEDRE | LABORATORIJI

Centri, zavodi, katedre i laboratoriji ustrojavaju se radi obavljanja nastavne i
znanstvene djelatnosti i istrazivatkog i stru¢nog rada, a u kojima se obavljaju sljededi
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 usavr8avanje i napredovanje nastavnika i suradnika

- odgoj i obrazovanje mladih znanstvenika,

- znanstvenih i razvojnih istraZivanja,

- rad na znanstvenim i struénim projektima,

- izrada i objava struénih 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 5.

Centri, zavodi, katedre i laboratoriji Fakulteta su:

II. 1. 1. CENTRI

Centar za klini¢ke 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.
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Il. 1. 2. ZAVODI

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

Zavod za farmaciju, toksikologiju i farmakogenetiku
Zavod za integrativnu fiziologiju,

Zavod za neuroznanost,

Zavod za temeljnu i klinicku farmakologiju.
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Il. 1. 3. KATEDRE

Katedra za anatomiju,

Katedra za anesteziologiju i intenzivhu medicinu,
Katedra za dermatovenerologiju,

Katedra za diplomski ispit,

Katedra za farmaciju,

Katedra za farmakologiju,

Katedra za fizikalnu i rehabilitacijsku medicinu,
Katedra za fiziologiju,

Katedra za ginekologiju i porodnistvo,

10 Katedra za histologiju i embriologiju,
11.Katedra za imunologiju i medicinsku genetiku,
12.Katedra za infektologiju,

13. Katedra za internu medicinu,

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

16. Katedra za kirurgiju,

17.Katedra za klinicku onkologiju,

18. Katedra za klinicke vjestine,

19. Katedra za medicinsku biologiju,

20. Katedra za medicinsku fiziku i biofiziku,
21.Katedra za medicinsku humanistiku,
22.Katedra za medicinsku kemiju i biokemiju,
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23.Katedra za medicinsku mikrobiologiju i parazitologiju,
24.Katedra za medicinsku propedeutiku,
25.Katedra za medicinsku radiologiju,
26.Katedra za neurologiju,

27.Katedra za neuroznanost,

28.Katedra za nuklearnu medicinu,

29.Katedra za obiteljsku medicinu,

30.Katedra za oftalmologiju,

31.Katedra za oralnu kirurgiju,

32.Katedra za oralnu medicinu i parodontologiju,
33.Katedra za ortodonciju,

34.Katedra za otorinolaringologiju,

35. Katedra za patofiziologiju,

36.Katedra za patologiju,

37.Katedra za pedijatriju,

38. Katedra za protetiku dentalne medicine,

39. Katedra za psihijatriju,

40.Katedra za psiholo$ku medicinu,

41.Katedra za restaurativnu dentalnu medicinu i endodonciju,
42.Katedra za sudsku medicinu,

43.Katedra za toksikologiju i farmakogenetiku,
44.Katedra za urologiju.

Il. 1. 4. LABORATORUJI

Laboratorij za analiticku toksikologiju,

Laboratorij za biofiziku i medicinsku fiziku,

Laboratorij za eksperimentalnu farmakologiju,

Laboratorij za farmaciju,

Laboratorij za farmakogenetiku,

Laboratorij za humanu i eksperimentalnu neurofiziologiju,
Laboratorij za humanu genetiku,

Laboratorij za istraZivanje boli,

Laboratorij za istraZivanje raka,

10 Laboratorij za istraZivanje ranog razvoja &ovjeka,

11. Laboratorij za klini¢ku fiziologiju,

12. Laboratorij za medicinsku kemiju i biokemiju,

13. Laboratorij za mikroskopiju,

14. Laboratorij za molekularnu mikrobiologiju,

15. Laboratorij za eksperimentalnu neurokardiologiju,

16. Laboratorij za stani¢nu fiziologiju,

17.Laboratorij za starenje krvoZilja i prevenciju kardiovaskularnih bolesti,
18.Laboratorij za temeljnu neuroznanost.
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Clanak 6.

Il. 2. DEKANAT

ZajedniCke poslove, i to pravne, kadrovske, financijsko-raéunovodstvene, tehnicke,
stru€no-administrativne, op¢e i pomoéne, za potrebe Fakulteta i svih ustrojstvenih jedinica
nuznih za uspje$no obavljanje djelatnosti Fakulteta te za uspjesno izvodenje nastavnog i

znanstvenih i razvojnih istraZivanja Fakulteta i ustrojstvenih jedinica, obavljaju zaposlenici
Dekanata.

Radom Dekanata koordinira tajnik Fakulteta.

Clanak 7.

Ustroj Dekanata:

—_—

. Tajnik Fakulteta
1.1. Ured dekana,
1.2. Ured za kvalitetu,
Sluzba pravnih poslova,
Sluzba kadrovskih poslova,
Sluzba financijsko - raéunovodstvenih poslova,
Sluzba za nabavu,
Sluzba tehni¢kih poslova,
Sluzba opcih poslova,
Sluzba informacijsko - komunikacijskih tehnologija,
Sluzba za znanost, poslijediplomske studije i medunarodnu suradnju
9.1. Ured za cjeloZivotno obrazovanije i struénu praksu,
9.2. Ured za medunarodnu suradnju,
10. SluZba za integrirane studije i studente
10.1. Ured za nastavu,
10.2. Ured za studij Medicine,
10.3. Ured za studij Dentalne medicine,
10.4. Ured za studij Farmacije,
11.Sluzba za integrirane studije na engleskom jeziku.
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lll. USTROJ RADNIH MJESTA S POPISOM POSLOVA
Clanak 8.

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 Cime 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 vi§e 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 priviemenog karaktera, a odreduje ih dekan svojom pisanom
odlukom u kojoj je obvezno naznageno vremensko trajanje posla ili rok do kojeg se
obavlja.

|z opravdanih razloga zaposlenika se moze premjestiti s jednog radnog mjesta na
drugo pod jednakim uvjetima s istom ili sliénom razinom kvalifikacije Sto se ureduje
dodatkom ugovoru o radu.

S ciliem zastite zaposlenika koji za tri godine ili manje ispunjavaju uvjete za
mirovinu, iste se moze odlukom dekana premjestiti na radno mjesto manje sloZenosti
poslova, a da se time ne zadire u steéena prava zaposlenika.

Clanak 9.

Nazivi radnih mjesta i koeficijenti sloZenosti poslova propisani su Uredbom o
nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova 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 znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju (dalje: ZZDVO).

Razina kvalifikacije i pripadajuci broj ECTS bodova potrebni za zasnivanje radnog
odnosa oznatavaju se odgovarajuéom oznakom iz sljedeéeg 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: 81,82

Cjelovitim kvalifikacijama se pridruzuju razine HKO-a kako slijedi:

Kvalifikacije stecene zavr§etkom:

1) osnovnog obrazovanja — razina 1,

2) strukovnog i umjetni¢kog osposobljavanja — razina 2,

3) srednjoSkolskog obrazovanja u trajanju kraéem od tri godine — razina 3,

4) srednjoskolskog obrazovanja u trajanju od tri ili duzem od tri, a kraéem od &etiri godine
—razina 4.1,

S5) srednjoskolskog obrazovanja u trajanju od &etiri ili vi§e godina — razina 4.2,

6) strucnih studija kojima se stiete manje od 180 ECTS bodova: strukovnog
specijalistickog usavr8avanja; programa za majstore uz najmanje dvije godine
vrednovanog radnog iskustva — razina 5/120 ECTS,

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

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

9) specijalisti¢kih diplomskih struénih studija — razina 7.1.st/300 ECTS,

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

11) preddiplomskih specijalisti¢kih studija — razina 7.2,

12) poslijediplomskih znanstvenih magistarskih studija — razina razina 8.1,

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



1. NASTAVNO OSOBLJE
Clanak 10.

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

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

Potrebu za raspisivanjem natjedaja za izbor nastavnika ili suradnika u zvanje i na
radno mjesto utvrduje centar, zavod ili katedra na temelju nastavnog optereéenja.

Postupak izbora nastavnika i suradnika u zvanje i na radno mjesto provodi se na
nacin propisan ZZDVO-om, Pravilnikom o uvjetima i postupku izbora u zvanja Fakulteta i
drugim vazeéim aktima.

2. NENASTAVNO OSOBLJE
Clanak 11.

Za nenastavno osoblje, razina kvalifikacije i potreban smjer utvrduju se prema vrsti
| sloZenosti poslova i zadataka.

Prilikom sklapanja ugovora o radu ugovara se probni rad.

Uvjeti neophodni za uspje$no obavljanje poslova odredenog radnog mjesta, kao i
dodatni uvjeti, moraju postojati u trenutku podno$enja prijave na natjeéai.

Fakultet zadrZava pravo provjere znanja i vjestina prilikom zapo$ljavanja, kao i
provjeru identiteta pristupnika na natje¢aj i vierodostojnost priloZene dokumentacije.

3. POPIS POSLOVA
Clanak 12.

Ustroj radnih mjesta s popisom poslova odreduje se i razvrstava na poslove:
- upravljanja Fakultetom,
- nastavnika na drugim polozajima,
- nastavnika i suradnika na radnim mjestima,
- pomocne nastavne, struéne i administrativne,
- Dekanata,
- SrediSnje medicinske knjiZnice.

Clanak 13.

Poslove upravljanja Fakultetom obavlja dekan, njegov je &elnik i voditel].
Upravu Fakulteta €ine dekan i prodekani.



Clanak 14.

Poslovi nastavnika na drugim poloZajima su:
- predstojnik centra,
- predstojnik zavoda,
- procelnik/Sef katedre,
- voditelj laboratorija.

Clanak 15.

Poslove nastavnika i suradnika u centrima, zavodima, katedrama i laboratorijima

obavljaju zaposlenici izabrani u:

1. znanstveno-nastavna zvanja
redoviti profesor u trajnom zvanju,
redoviti profesor,
izvanredni profesor,
docent/znanstveni suradnik,

. suradni¢ka zvanja
poslijedoktorand,
asistent,

. hastavna zvanja

- Visi predavac,

- predavac.
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Clanak 16.

Pomocéne nastavne, strucne, istraZivatke i administrativne poslove u centrima,
zavodima, katedrama i laboratorijima obavljaju:
- visi laborant-tehniéar,
- tehnicki suradnik/laborant,
- tehni€ar - pomoéni radnik na odrzavanju,
- administrativni tajnik na centru, zavodu, katedri i laboratoriju.

Clanak 17.

ZajedniCke poslove na Fakultetu u djelokrugu rada ureda i sluzbi obavljaju sluzbenici
i namjestenici na poloZajima i radnim mjestima:
- rukovoditelj odsjeka u podruénoj sluzbi,
- voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica,
- strucni savjetnik,
- struéni suradnik,
- voditelj odsjeka,
- visi struéni referent,
- voditelj odsjeka racunovodstvenih poslova,
- voditelj odsjeka,
- voditelj radionice,
- radno mjesto Ill. vrste,



ostala radna mjesta lll. vrste,
radno mjesto IV. vrste.

Clanak 18.

Poslove u Sredisnjoj medicinskoj knjiznici obavljaju sluzbenici na polozaju i radnim
mjestima:

voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica,
struéni suradnik,
voditelj odsjeka.

IV. USTROJ RADNIH MJESTA S POPISOM POSLOVA

Clanak 19.

I. POSLOVI UPRAVLJANJA FAKULTETOM

1.1. Dekan Fakulteta - polozaj I. vrste

Poslovi dekana:

predstavlja i zastupa Fakultet,

organizira rad i poslovanje Fakulteta,

priprema, saziva, predlaZze dnevni red, predsjedava i vodi sjednice Vijeéa,

donosi akt o unutarnjem ustrojstvu i ustroju radnih mjesta na prijedlog Vije¢a,
predlaZe izmjene i dopune Statuta Fakulteta (dalje: Statut) Vijeéu,

imenuje privremena povjerenstva,

predlaze Vijecu izbor prodekana i njihova razriedenja,

potpisuje diplome i druge javne isprave koje izdaje Fakultet,

potpisuje ugovore koje zakljuuje Fakultet,

donosi odluku o radnom vremenu, preraspodjeli istog te rasporedu korigtenja godignjih
odmora,

donosi odluke o nagradivanju zaposlenika prema posebnom opéem aktu Fakulteta,
donosi odluku o suradnji s drugim visokim uéili$tima u zemlji i inozemstvu,

prati izvr8avanje radnih obveza zaposlenika Fakulteta,

utvrduje plan i program razvoja Fakulteta te predlaze godisnji proradun,

odobrava zahtjeve za placenim i neplaéenim dopustom te rad nastavnika izvan
Fakulteta,

odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa zaposlenika Fakulteta,

potiCe i prati izdavaéku djelatnost Fakulteta,

odlucuje o studentskim zahtjevima, ako zakonom ili drugim propisima nije drugadije
odredeno,

organizira posebne uvjete rada u slu€aju prirodnih katastrofa, vise sile, pandemija i
epidemija,

obavlja i druge poslove odredene ZZDVO-om, Statutom, Statutom Sveuéilista u
Splitu i drugim opéim i pravnim aktima,

za svoj rad neposredno je odgovoran Vijeéu i Senatu Sveuéilista u Splitu.
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Uvijeti:
- izvanredni profesor, redoviti profesor i redoviti profesor u trajnom zvanju,
- propisani Statutom Sveucili§ta u Splitu i Statutom.

Broj izvrsitelja: jedan (1).

1.2. —1.7. Prodekan Fakulteta - polozaj I. vrste

- Prodekan za nastavu,

- Prodekan za financije i upravljanje,

- Prodekan za znanost, poslijediplomske studije i medunarodnu suradnju,

- Prodekan za Dentalnu medicinu,

- Prodekan za Medicinu na engleskom jeziku,

- Prodekan za Farmaciju.

Poslovi prodekana:

- obavlja poslove iz djelokruga rada Fakulteta za koje je izabran,

- po ovlastenju dekana, zamjenjuje ga za vrileme njegove odsutnosti,

- rukovodi radom povjerenstava iz svoje nadleznosti,

- sudjeluje u planiranju poslovne i kadrovske politike i izradi strategije razvoja Fakulteta,

- koordinira nastavnu, znanstvenu i struénu 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 povjeri dekan i Vijeée,
- zasvojrad neposredno je odgovoran dekanu i Vijeéu.

Uvjeti:

- docent, izvanredni profesor, redoviti profesor i redoviti profesor u trajnom zvanju,

- propisani Statutom.

Broj izvrSitelja: Sest (6).

Clanak 20.
Il. POSLOVI NASTAVNIKA NA POSEBNIM FUNKCIJAMA
2.1. Predstojnik centra/zavoda - polozaj I. vrste

Poslovi predstojnika centra/zavoda:

- rukovodi i koordinira rad centra/zavoda,

- koordinira rad s drugim ustrojstvenim jedinicama Fakulteta,

- prati izvrSavanje tekucih poslova u skladu s odlukama Vije¢a, 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 odobrednim
za rad centra/zavoda,

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

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

- potice i prati izdavacku djelatnost zaposlenika centra/zavoda,
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- priprema i osmisljava materijale za potrebe fakultetske mrezne stranice te ih uredno i
redovito aZurira,

- vodi vremenik za zaposlenike centra/zavoda,

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

- za svoj rad odgovoran je Upravi.

Uvjeti:

- propisani Statutom.

Broj izvrSitelja: sukladan broju centara/zavoda na Fakultetu.

2.2, Procelnik (Sef) katedre - polozaj I. vrste

Poslovi procelnika (Sefa) katedre:

- rukovodi i koordinira rad 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 o odrzanoj nastavi i ispitima,

- u suradnji s nastavnicima katedre izraduje prijedloge kolegija za nove studijske
programe,

- prati rad zaposlenika i vanjskih suradnika katedre i vodi ra&una o njihovom
usavr$avanju i napredovaniju,

- suraduje s nadleznim povjerenstvima,

- suraduje s drugim katedrama Fakulteta i srodnim katedrama drugih visokogkolskih
ustanova,

- predlaZze plan zapo$ljavanja nastavnika i suradnika te tehni¢kog i administrativhog
osoblja,

- nadzire nabavu materijala i raspodjelu financijskih sredstava potrebnih za rad katedre,

- potiCe i prati izdavacku djelatnost zaposlenika katedre,

- priprema i osmisljava materijale za potrebe fakultetske mrezne stranice te ih uredno i
redovito aZurira,

- vodi vremenik za zaposlenike katedre,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada katedre, kao i one koje mu povijeri Vijeée,
Uprava i predstojnik zavoda,

- zasvoj rad odgovoran je Upravi i predstojniku zavoda.

Uvjeti:

- propisani Statutom.

Broj izvrsitelja: sukladan broju katedri na Fakultetu.

2.3. Voditelj laboratorija - polozaj I. vrste

Poslovi voditelja laboratorija:

- rukovodi radom laboratorija,

- suraduje s drugim laboratorijima na Fakultetu kao i srodnim laboratorijima drugih
znanstvenih i visokoskolskih ustanova,
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- predlaze plan rada i razvoja laboratorija,

- organizira i odrZzava sastanke zaposlenika laboratorija,

- predlaZe nabavu opreme i materijala potrebnih za rad laboratorija,

- kontrolira ispravnost laboratorijske opreme,

- obucava korisnike laboratorija za rad na siguran nadin,

- 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 progelnik katedre,

- za svoj rad odgovoran je Upravi, predstojniku centra/zavoda i progelniku katedre.

Uvjeti:

- razina 8.2 (€l. 9. Pravilnika),

Broj izvrSitelja: sukladan broju laboratorija na Fakultetu.

Clanak 21.
Ill. ZNANSTVENO-NASTAVNI, NASTAVNI | SURADNICKI POSLOVI

3.1. - 3.4. Redoviti profesor u trajnom zvanju/Redoviti profesor/lzvanredni profesor/
Docent/Znanstveni suradnik - radno mjesto I. vrste

Poslovi redovitog profesora u trajnom zvanju, redovitog profesora, izvanrednog

profesora, docenta, znanstvenog suradnika:

- ustrojava i izvodi sve oblike nastave iz predmeta koji spadaju u znanstveno podrugje
za koje je izabran,

- sudjeluje u donosenju nastavnog plana i programa,

- odrzava ispite i druge oblike provjere znanja,

- potice studente na samostalan rad te njihovo zanimanje za naobrazbu i usavr$avanje,

- mentor je studentima svih razina studija,

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

- sudjeluje u znanstvenim i razvojnim istraZivanjima te se kontinuirano usavrava,

- priprema, prijavljuje i vodi projekte te objavljuje postignute rezultate,

- sudjeluje u znanstvenim i struénim skupovima,

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

- sudjeluje u radu Vijeéa, nadleznih povjerenstava i ostalih tijela Fakulteta te suraduje
sa drugim domadim i inozemnim institucijama,

- izvodi nastavu na drugim sastavnicama Sveugili§ta u Splitu (dalje: Sveudilista) kao
i drugim sveucilistima uz suglasnost dekana,

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri Vije¢e, Uprava, predstojnik centra/zavoda i
proCelnik katedre,

- zasvojrad odgovara Upravi, predstojniku centra/zavoda i proéelniku katedre.

Uvijeti:

- propisani ZZDVO-om.
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Broj izvrSitelia: odreden je na temelju broja studijskih programa i izvedbenog plana
nastave.

3.5. — 3.6. Poslijedoktorand/Asistent - radno mjesto I. vrste

Poslovi poslijedoktorandal/asistenta:

- sudjeluje u pripremii samostalnom izvodenju seminara, vjezbi i struéne prakse iz
predmeta koji spadaju u znanstveno podruéje za koje je izabran,

- sudjeluje u pripremi i provodenju pisanih i praktiénih ispita, kolokvija te seminarskih i
diplomskih radova,

- prisustvuje predavanju nastavnika i kao dio svoje izobrazbe odrzava odredeni broj
predavanja godi$nje pod nadzorom nastavnika,

- vodi evidencije o odrzanoj nastavi,

- sudjeluje u znanstvenim i razvojnim istrazivanjima te objavljuje postignute rezultate,

- sudjeluje u znanstvenim i struénim skupovima i kontinuirano se usavrsava,

- sudjeluje u prac¢enju i vrednovanju nastavnog rada,

- sudjeluje u radu Vije¢a, nadleznih povjerenstava i drugih tijela Fakulteta,

- obavljaidruge poslove iz djelokruga rada katedre te one odredene od strane Uprave,
predstojnika centra/zavoda i proéelnika katedre,

- za svoj rad odgovara Upravi, predstojniku centra/zavoda i pro&elniku katedre.

Uvjeti:

- propisani ZZDVO-om.

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

nastave.

3.7. — 3.8. Visi predavac/Predavaé - radno mjesto I. vrste

Poslovi viSeq predavacalpredavaéa:

- izvodi nastavu prema nastavnom planu i programu Fakulteta,

- sudjeluje u dono&enju plana i programa nastave,

- pomaZze studentima i usmjerava ih prilikom izrade diplomskog rada,

- potice studente na samostalan rad te njihovo zanimanje za naobrazbu i usavr§avanje,

- provodiispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i
programu,

- sudjeluje u stru€nom radu iz podruéja u kojemu je biran u zvanje i objavljuje postignute
rezultate,

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

- izraduje priru¢nike i sudjeluje u izradi udzbenika te drugih nastavnih materijala,

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

- obavlja i druge poslove katedre te one odredene od strane Uprave i pro&elnika
katedre,

- za svoj rad odgovara Upravi i proc¢elniku katedre.

Uvijeti:

- propisani ZZDVO-om.

Broj izvrsitelja: odreden je na temelju broja studijskih programa i izvedbenog plana

nastave.
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Clanak 22.

IV. POMOCNI NASTAVNI, STRUCNI | ADMINISTRATIVNI POSLOVI

4.1. Visi laborant — viSi tehniéar - radno mjesto Il. vrste

Poslovi viseq laboranta — viSeq tehni¢ara:

priprema laboratorij, laboratorijski pribor i materijale za potrebe izvodenja nastave i
znanstvenog 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 praktiénih ispita,

vodi evidencije o 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, progelniku katedre i voditelju
laboratorija.

Uvijeti:

razina 6.sv/st (€l. 9. Pravilnika), smjer: zdravstveni ili prirodni,

jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na rac¢unalu,
aktivno znanje engleskog jezika (B2).

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 3 mjeseca.

Broj izvrsitelja: sedam (7).

4.2. Tehni€ki suradnik/laborant - radno mjesto Ill. vrste

Poslovi tehniékog suradnika/laborant:

nabavlja, odrzava i priprema preparate i materijale za nastavni, znanstveni i struéni
rad,

izdaje preparate studentima i kontrolira ispravnost istih prilikom vraéanja,

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,
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- pruza tehniCku i administrativnu podr$ku za odrzavanje nastave te pisanih i prakti¢nih
ispita,

- vodi evidenciju o tijelima i dozvolama za anatomsku sekciju te 0znagava i predaje tijela
za istu,

- izraduje preparate kostiju i zglobova, kao i ostale vrste preparata,

- nabavlja materijal neophodan za rad laboratorija,

- 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, procelnika katedre i voditelja laboratorija.

- za svoj rad odgovara predstojniku centra/zavoda, pro&elniku katedre i voditelju
laboratorija.

Uvijeti:

- razina 4.2 (€l. 9. Pravilnika), smjer: zdravstveni ili prirodni,

- Jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje engleskog jezika (A2).

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 2 mjeseca.

Broj izvrsitelja: pet (5).

4.3. Tehni¢ar — pomo¢ni radnik na odrzavanju - radno mjesto lll. vrste

Poslovi tehni¢ara — pomoénog radnika na odrzavanju:

- Cisti i odrzava prostore Nastambe,

- odrZava kaveze za pokusne Zivotinje, strojeve za pranje istih i pro&idéavanje vode,

- provjerava funkcionalnost aparature te kontrolira parametre neophodne za propisan
rad Nastambe,

- hrani pokusne Zivotinje,

- obavlja zahvate na Zivotinjama ili pomaze pri istima,

- izdaje Zivotinje u pokusne svrhe,

- osigurava uvjete za obnovu legla i dispozicija uginulih Zivotinja,

- obavlja i druge poslove koji su neophodni za funkcioniranje Nastambe kao i druge
poslove po nalogu Uprave, procelnika katedre i voditelja laboratorija.

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

Uvijeti:

- razina 4.2 (€l. 9. Pravilnika),

- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje engleskog jezika (A2).

Nacin provjere radnih sposobnosti: probnirad u trajanju do 2 mjeseca.
Broj izvrSitelja: jedan (1).
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4.4. Administrativni tajnik centra, zavoda i katedre - radno mjesto lll. vrste

Poslovi administrativhoq tajnika:

- pruza administrativnu i tehni¢ku podréku zaposlenicima centra/zavoda i katedre,

- 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 sluzbena putovanja i priprema putne naloge za zaposlenike centra/zavoda
| katedre,

- preuzima i razvrstava postu za zaposlenike centra/zavoda i katedre,

- vodi vremenik za zaposlenike ustrojstvene jedinice,

- nabavlja i raspodjeljuje uredski i drugi potro3ni materijal,

- sudjeluje u inventuri,

- obavlja i druge poslove iz djelatnosti ustrojstvene jedinice, kao i druge poslove po
nalogu Uprave, predstojnika centra/zavoda i pro¢elnika katedre,

- za svoj rad odgovara predstojniku centra/zavoda i pro&elniku katedre.

Uvjeti:

- razina 4.2 (€l. 9. Pravilnika), smjer: drustveni, zdravstveni ili prirodni,

- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika (B2).

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 2 mjeseca.

Broj izvrSitelja: Cetiri (4).

Clanak 23.
V. POSLOVI UREDA | STRUCNIH SLUZBI DEKANATA

5.1. TAUJNIK FAKULTETA
5.1.1. Rukovoditelj odsjeka u podruénoj sluzbi - polozaj I. vrste

Poslovi tajnika Fakulteta:

- koordinira rad stru¢nih sluzbi Dekanata,

- prati propise i struénu literaturu iz djelatnosti rada Fakulteta, njihovu primjenu, kao i
primjenu opc¢ih akata Fakulteta, Sveudilista i Ministarstva znanosti i obrazovanja (dalje:
MZO),

- periodiéno se struéno usavrsava,

- daje pravna misljenja o pitanjima iz djelatnosti Fakulteta te rada struénih sluzbi i
upravnih tijela Fakulteta,

- sudjeluje u radu struénih tijela i tijela Uprave,

- izraduje sloZenije odluke i ugovore,

- sudjeluje u pripremaniju sjednica Vijeca te izraduje zapisnik i odluke toga tijela, ukoliko
nisu u nadleznosti drugih sluzbi,

- izraduje nacrte opcih akata Fakulteta,

- sudjeluje u izradi izvje$¢a i elaborata koji se odnose na rad Fakulteta,
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obavlja pravne poslove koji se odnose na statusne promjene Fakulteta,

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

obavlja poslove sluzbenika za informiranje,

suraduje s nastavnicima i studentima, nadleZnim ministarstvima, Sveudilistem i drugim
visokoskolskim institucijama te nastavnim bazama Fakulteta,

potpisuje bankovne transakcije,

sudjeluje u izradi I1zjave o fiskalnoj odgovornosti,

vodi evidenciju studentskih organizacija,

vodi evidenciju Donatorskih izjava fizickih osoba o donaciji tijela Fakultetu u nastavne
svrhe,

vodi vremenik za zaposlenike Ureda dekana i Ureda za kvalitetu,

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,

za svoj rad odgovara Uprauvi.

Uvjeti:

razina 7.1.sv (€l. 9. Pravilnika), smjer: pravni,
poloZen pravosudni ispit,

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

aktivno znanje engleskog jezika (B2).

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

Broj izvrsitelja: jedan (1).

5.1.a URED DEKANA
5.1.2. Voditelj Ureda dekana, voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - polozaj I. vrste

Poslovi voditelja Ureda dekana:

pruza administrativnu i tehni¢ku podr§ku za sve poslove iz djelokruga rada dekana,
prodekana i tajnika Fakulteta,

organizira dnevni raspored i sastanke dekana,

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

priprema i obraduje cjelokupnu dokumentaciju koju potpisuje dekan,

obavlja korespondenciju za dekana i prodekane,

obavlja poslove odnosa s javnoscéu,

sudjeluje u izradi izvjeS€a i elaborata koji se odnose na rad Fakulteta,

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

vodi urudzbeni zapisnik,

elektronicki arhivira dokumente,

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

sudjeluje u pripremi i organizaciji sluzbenih posjeta Fakultetu te prigodnih svedanosti,
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- 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,

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana
I tajnika Fakulteta,

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

Uvijeti:

- razina 7.1.sv (&l. 9. Pravilnika), smjer: drustveni,

- pet (5) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na ra¢unalu,

- aktivno znanje engleskog jezika (B2).

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

Broj izvrsitelja: jedan (1).

5.1.b. URED ZA KVALITETU
5.1.3. Visi strucni referent/strucni suradnik - radno mjesto IL./I. vrste

Poslovi viSeq struénog referenta/struénog suradnika:

- prati i primjenjuje vazece propise iz djelokruga svog rada,

- obavlja administrativno-tehnicke poslove Odbora za unaprjedenje kvalitete i
Povjerenstva za unutarnju prosudbu sustava za osiguravanje kvalitete,

- suraduje s Uredom za kvalitetu Sveucilista i drugim sveué&ili$nim i fakultetskim tijelima,

- sudjeluje u izradi akata kojima se ureduje sustav osiguravanja kvalitete,

- organizira provodenje studentske ankete o radu nastavnog i nenastavnog osoblja,
provodenije analize uspjesnosti studiranja i studentskog standarda,

- sudjeluje i u svim drugim radnjama u postupku unutarnje periodiéne prosudbe svih
podrucja i sudionika sustava za osiguravanje kvalitete,

- elektroni€ki arhivira dokumente,

- 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 Uprave i tajnika
Fakulteta,

- za svoj rad odgovara Upravi i tajniku Fakulteta.

Uvijeti:

- razina 6.sv/stili 7.1.sv/st (¢l. 9. Pravilnika), smjer: drustveni,

- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika (B2).

Nacin_provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 3 mjeseca (za razinu

6.sv/st), odnosno do 6 mjeseci (za razinu 7.1.sv/st).

Broj izvrSitelja: jedan (1).
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5.2. SLUZBA PRAVNIH POSLOVA
5.2.1. Voditelj sluZbe, voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - polozaj |. vrste

Poslovi voditelja Sluzbe pravnih poslova:

- organizira i koordinira rad Sluzbe,

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

- sudjeluje uizradi nacrta opcih akata iz nadleznosti rada SluZbe i djelatnosti Fakulteta,

- kontinuirano se stru¢no usavrsava,

- prati odluke MZO-a, Sveucilista i drugih institucija,

- obavlja pravne poslove vezane za rad upravnih i struénih tijela Fakulteta,

- daje pravna misljenja o pitanjima iz rada stru¢nih sluZbi i upravnih tijela Fakulteta,

- izraduje sve ugovore i Odluke iz djelokruga rada Sluzbe, osim onih koji su u djelokrugu
rada drugih sluzbi,

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

- daje pravne savjete o zakonitosti sklapanja ugovora od strane Fakulteta s pravnim i
fizi€kim osobama,

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

- obavlja administrativne poslove iz djelokruga rada Povjerenstva za sudbena misljenja,
a posebno koordinira rad vjestaka i €lanova tog Povjerenstava s jedne strane i sudova
s druge strane, u predmetima medicinskih viestadenja dodijeljenih Fakultetu,

- obavlja poslove naplate dospjelih, a neplaéenih potraZivanja (npr. $kolarine, trogkovi
organizacije dogadanja i sl.),

- elektroniCki unosi i azurira podatke u Sredinji registar drzavne imovine,

- elektroni€ki arhivira dokumente,

- vodi vremenik 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 poslove po nalogu Uprave i tajnika
Fakulteta,

- za svoj rad odgovara Upravi i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

- razina 7.1.sv (€l. 9. Pravilnika), smjer: pravni,

- polozen pravosudni ispit,

- pet (5) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na raéunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika (B2).

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

Broj izvrsitelja: jedan (1).
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5.2.2. Struéni suradnik - radno mjesto I. vrste

Poslovi struénog suradnika:

- sudjeluje u izradi nacrta opéih akata i odluka,

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

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

- izraduje nacrte ugovora o poslovnoj suradnji Fakulteta,

- prati odluke MZO-a i Sveudilista koje se odnose na djelokrug rada Sluzbe,

- vodi evidenciju predmeta iz nadleZnosti Povjerenstva za sudbena misljenja,

- priprema i prosljeduje potrebnu dokumentaciju Sluzbi financijsko-raéunovodstvenih
poslova za izradu rauna po osnovu izvr§enih medicinska vjestadenja,

- elektroni€ki 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 priviemenih povjerenstava po odluci dekana,

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

- za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Uvjeti:

- razina 7.1.sv (€l. 9. Pravilnika), smjer: pravni,

- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika (B2).

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

Broj izvrSitelja: jedan (1).

5.3. SLUZBA KADROVSKIH POSLOVA
5.3.1. Voditelj sluzbe, voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - polozaj I. vrste

Poslovi voditelja Sluzbe kadrovskih poslova:

- organizira i koordinira rad Sluzbe,

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

- sudjeluje u izradi nacrta opéih akata iz nadleznosti rada Sluzbe i djelatnosti Fakulteta,

- kontinuirano se strué¢no usavr$ava,

- 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 u znanstvena, znanstveno-nastavna,
nastavna i suradnicka zvanja i na radna mjesta te izbore u zvanja bez zasnivanja
radnog odnosa (tzv. naslovna zvanja),

- daje pravna tumacenja i informacije u vezi zaposljavanja i izbora u zvanja,

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

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

- evidentira i azurira podatke te unosi promjene u informacijske sustave: Registra
zaposlenih u javhom sektoru (dalje: RegZap), Hrvatskog zavoda za zdravstveno
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osiguranje (dalje: HZZO), Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje (dalje: HZMO)
te Pantheona i ostalih web servisa,

- dostavlja mjeseéna izvje$¢a o promjenama u radnim odnosima Sveugilidtu i MZO-u,

- trazi potrebne suglasnosti MZO-a i Sveudilista,

- izraduje i objavljuje tekstove javnih natje¢aja u svim zakonom propisanim glasilima i
oglasnim mjestima,

- izraduje izvje$¢a i analize za potrebe Uprave,

- prati odluke MZO-a, Sveucili$ta i drugih institucija koje se odnose na djelokrug rada
Sluzbe,

- sudjeluje u radu Povjerenstva za kadrove,

- elektroni€ki arhivira dokumente,

- vodi vremenik 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 poslove po nalogu Uprave i tajnika
Fakulteta,

- za svoj rad odgovara Upravi i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

- razina 7.1.sv (€l. 9. Pravilnika), smjer: pravni,

- polozen pravosudni ispit,

- pet (5) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika (B2).

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

Broj izvrsitelja: jedan (1).

5.3.2. Struéni savjetnik — radno mjesto . vrste

Poslovi struénog savjetnika:

- U suradnji s voditeliem Sluzbe, sudjeluje u izradi plana zapo$ljavanja,

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

- obavlja poslove u postupku zaposljavanja nastavnog i nenastavnog osoblja,

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

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

- izraduje i objavljuje tekstove javnih natjecaja 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,

- elektroni€ki arhivira dokumente,

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

- daje informacije u vezi zaposljavanja i izbora u zvanja,

- vodi i aZurira evidenciju o izabranim nastavnicima i suradnicima,
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- sudjeluje u postupcima provodenja izbora u znanstveno-nastavna, nastavna i
suradni¢ka zvanja i na radna mjesta te izbore u zvanja bez zasnivanja radnog
odnosa (tzv. naslovna zvanja),

- sudjeluje u postupcima izbora u znanstvena zvanja te upuéuje kompletnu
dokumentaciju nadleznom Mati¢nom odboru,

- izraduje odluke o izborima u zvanja,

- utvrduje postojanje materijalnih prava iz radnog odnosa te izraduje odluke i riedenja 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.

Uvjeti:

- razina 7.1.sv (€l. 9. Pravilnika), smjer: pravni,

- tri (3) godine radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika (B2).

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

5.3.3. Struéni suradnik — radno mjesto I. vrste

Poslovi struénog suradnika:

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

- sudjeluje u postupcima provodenja izbora u znanstvena, znanstveno-nastavna,
nastavna i suradniCka zvanja i na radna mjesta te izbore u zvanja bez zasnivanja
radnog odnosa (tzv. naslovna zvanja),

- organizira nastupna predavanja,

- vodi i aZurira evidenciju o izabranim nastavnicima i suradnicima,

- priprema dokumentaciju iz djelokruga rada Povjerenstva za kadrove za Vijeée i za
potvrde izbora na Sveudilistu,

- izraduje odluke o izborima u zvanja,

- 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 ucilidta (dalje: 1SVU),
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,

- prikuplja podatke o ostvarivanju materijalnih prava zaposlenika te evidentira odluke i
rieSenja o istome,

- upucuje zahtjeve za upis u Upisnik znanstvenika MZO-a,

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

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

Uvjeti:

razina 7.1.sv (€l. 9. Pravilnika), smjer: pravni,
jedna (1) godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika (B2).

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

Broj izvrsitelja: dva (2).

5.4. SLUZBA FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENIH POSLOVA
5.4.1. Voditelj sluzbe, voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - polozaj I. vrste

Poslovi voditelja Sluzbe financijsko-raé¢unovodstvenih poslova:

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,

u suradnji s Upravom izraduje godisnji financijski plan i njegov rebalans,

prati i analizira financijska kretanjai odrzavanje operativne likvidnosti uvezi s
prillevom i odljevom sredstava sa raduna Fakulteta o éemu pravodobno informira
Upravu,

koordinira rad obracuna, likvidacije i knjigovodstvenog evidentiranja plaéa i ostalih
osobnih primanja zaposlenika Fakulteta,

sastavlja izvjeSce s rezultatima poslovanja za potrebe Uprave i vanjskih korisnika tih
informacija kao &to su DrZavna revizija, MZO, Ministarstvo financija, Porezna uprava,
Financijska agencija (dalje: FINA), Drzavni zavod za statistiku (dalje: DZS), HZZO,
HZMO i drugi,

sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti,

koordinira praéenje, izvjeStavanje o 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 raéuna,

obracunava davanja prema odlukama Sveugilista,

koordinira obracun isplata vanjske suradnje te obraéunava rad iznad norme,

u suradnji s drugim Sluzbama koordinira izradu svih statistickih izvies¢a za DZS,
elektroni€ki arhivira dokumente,

vodi vremenik za zaposlenike Sluzbe,

organizira nabavu uredskog materijala potrebnog za rad Sluzbe,

priprema i osmiSljava materijale iz djelokruga rada Sluzbe za potrebe fakultetske
mrezZne 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 Uprave i tajnika
Fakulteta,
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za svoj rad neposredno odgovara Upravi i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

razina 7.1.sv (€l. 9. Pravilnika), smjer: ekonomski,
pet (5) godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na ra¢unalu,

aktivno znanje engleskog jezika (B2).

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

Broj izvrsitelja: jedan (1).

5.4.2. Struéni savjetnik - radno mjesto I. vrste

Poslovi struénoqg savjetnika:

suraduje s voditeljem Sluzbe u izradi izvje$¢a o rezultatima poslovanja za potrebe
Uprave i vanjskih korisnika tih informacija kao $to su DrZavna revizija, MZO,
Ministarstvo financija, Porezna uprava, FINA, DZS, HZZO, HZMO i drugi,

suraduje s voditeliem Sluzbe u izradi godi$njeg financijskog plana i rebalansa plana,
sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti,

obracunava i isplacuje place zaposlenika,

prikuplja i unosi podatke potrebne za obradun plaéa (porezne kartice, tekuéi radun,
krediti i druge obustave, potvrde o ovrhama, zasti¢eni raduni, doznake za bolovanja i
drugo),

obracunava i unosi putne troskove, bolovanja, smjenski rad, prekovremeni rad,
izracunava i unosi razlike plaée i evidenciju sati rada zaposlenika u kumulativnom
radnom odnosu,

izraduje, provjerava i $alje JOPPD obrazac (lzvje$¢e o primicima, porezu na dohodak
i prirezu te doprinosima za obvezna osiguranja) i naloge za plaéanje,

dostavlja isplatne listice,

obraCunava i isplacuje sve dodatne isplate za zaposlenike,

obracunava i isplacuje sva materijalna prava po vazeéem kolektivnom ugovoru i
Pravilniku o radu,

ispostavlja zahtjeve za refundaciju bolovanja i uskladivanje refundiranih bolovanja od
HZZ0O-a,

obavlja uskladivanje stanja po svim izvr§enim isplatama sa Poreznom upravom,

vodi evidencije administrativnih i sudskih zabrana,

izdaje potvrde i svu drugu potrebnu dokumentaciju o ispla¢enoj plaéi za potrebe
izvjeSca za projekte,

izraduje godisnji obraéun poreza - placa,

kontira i knjizi isplate,

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.

Uvijeti:

razina 7.1.sv (€l. 9. Pravilnika), smjer: ekonomski,
tri (3) godine radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na ra¢unalu,

aktivno znanje engleskog jezika (B2).
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Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: jedan (1).

5.4.3. Struéni suradnik - radno mjesto I. vrste

Poslovi struénog suradnika 1:

sudjeluje u izradi i izraduje izvje§¢a o rezultatima poslovanja za potrebe Uprave i
vanjskih korisnika tih informacija kao $to su DrZavna revizija, MZO, Ministarstvo
financija, Porezna uprava, FINA, DZS, HZZO, HZMO i drugi,

suraduje s voditeljem Sluzbe u izradi godisnjeg financijskog plana i rebalansa plana,
sudjeluje u izradi |zjave o fiskalnoj odgovornosti,

prati i izvje$tava o knjizenom stanju na projektima, tedajevima i ostalim radnim
jedinicama,

suraduje s voditeljem Sluzbe u izradi mjese¢nog izvje§éa o vlastitim i namjenskim
prihodima te rashodima po izvorima financiranja,

izraduje ponude/predraéune,

izraduje i knjizi sve vrste izlaznih ra¢una,

knjiZzi bankovne izvode,

vodi i kontrolira analiti€ko knjigovodstvo kupaca,

ispisuje otvorene stavke kupcima te prati i kontrolira stanje otvorenih stavki,

vrsi formalno — racunsku kontrolu ulaznih raduna,

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.

Uvijeti:

razina 7.1.sv/st (€l. 9. Pravilnika), smjer: ekonomski,

jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na rac¢unalu,
aktivno znanje engleskog jezika (B2).

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

5.4.3. Strucni suradnik - radno mjesto I. vrste

Poslovi struénog suradnika 2:

sudjeluje u izradi i izraduje izvje$¢a o rezultatima poslovanja za potrebe Uprave i
vanjskih korisnika tih informacija kao $to su Drzavna revizija, MZO, Ministarstvo
financija, Porezna uprava, FINA, DZS, HZZO, HZMO i drugi,

suraduje s voditeljem SluZbe u izradi godi$njeg financijskog plana i rebalansa plana,
sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti,

prati i izvjeStava o knjizenom stanju na projektima, te¢ajevima i ostalim radnim
jedinicama,

prikuplja potrebnu dokumentaciju u svezi ugovora o djelu i ugovora o autorskom djelu
(autorski/umjetni¢ki honorari) za vanjske suradnike, kontrolira podatke iz ugovora i
izjave uz ugovor, unosi potrebne podatke u informaticki sustav, vrsi obraéune,
izraduje, provjerava i dostavlja JOPPD obrasce Poreznoj upravi, izraduje, provjerava
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i dostavlja kunske i devizne platne naloge, vrsi knjizenja drugog dohotka, dostavlja
platne liste na e-mailove vanjskih suradnika,

- izraduje, ovjerava i dostavlja potvrde o isplacéenom primitku, dohotku, upla¢enom
doprinosu, porezu na dohodak i prirezu na zahtjev vanjskih suradnika,

- vrSi obratune putnih naloga za honorirane vanjske suradnike (provjera, obradun,
JOPPD, platni nalozi, knjizenje, platne liste),

- izraduje i dostavlja dokumentaciju za banku, Poreznu upravu te ostale ustanove i
osobe po zahtjevu voditelja Sluzbe,

- izraduje traZzenu dokumentaciju vezanu uz isplaéene honorare, a za potrebe izvije$éa
projekata,

- izraduje simulacije obradunal/izradune iznosa za unos u ugovore o djelu i ugovore o
autorskom djelu,

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

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

UV|et

- razina 7.1.sv (€l. 9. Pravilnika), smjer: ekonomski,

- Jjedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racéunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika (B2).

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

Broj izvrSitelja: jedan (1).

5.4.3. Strucni suradnik - radno mjesto . vrste

Poslovi struénog suradnika 3:
sudjeluje u izradi i izraduje izvje$éa s rezultatima poslovanja za potrebe Uprave i
vanjskih korisnika tih informacija kao $to su Drzavna revizija, MZO, Ministarstvo
financija, Porezna uprava, FINA, DZS, HZZO, HZMO i drugi,
- suraduje s voditeljem SluZbe u izradi godi§njeg financijskog plana i rebalansa plana,
- sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti,
- prati i izvjeStava o knjizenom stanju na projektima, te¢ajevima i ostalim radnim
jedinicama,
- odgovara za financijsko praéenje EU projekata za poslove:
- otvaranja radnih jedinice projekta prema izvoru financiranja,
- knjiZzenja posrednih troSkova na posebne radne jedinice uz odvajanje na razligite
izvore,
- knjizenja prihoda od projekta na razli¢ite radne jedinice i isplata prema partnerima
na projektu,
- kvartalnog uskladivanja sredstava primljenih na projektima od proraéunskih
korisnika ili isplaéenih na projektima proracéunskim korisnicima,
- Ispisa prometa po projektima na zahtjev voditelja ili administratora projekta, te
obrazloZenja vezanih uz knjizene stavke,
- knjizenja na projektima na zahtjev voditelja ili administratora projekta te
posrednickih tijela,
- unosi i vodi evidencije dugotrajne imovine i sitnog inventara,
- priprema i izraduje inventurne liste, inventurne brojeve i popratnu dokumentaciju,
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- knjigovodstveno prati rashod, vi§ak i manjak,

- obraCunava i knjizi amortizaciju dugotrajne imovine,

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

Uvijeti:

- razina 7.1.sv (€l. 9. Pravilnika), smjer: ekonomski,

- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika (B2).

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

5.4.4.Voditelj odsjeka racunovostvenih posloval/voditelj odsjeka—polozaj lIL/Il. vrste

Poslovi voditelja odsjeka radunovodstvenih posloval/voditelj odsjeka 1:

- podize nov€ana sredstva u banci,

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

- utvrduje pravilnost blagajni¢kih 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 obra¢unavaju putni nalozi,

- brine o naplati dugovanja po putnim nalozima,

- knjizi i obragunava putne naloge,

- priprema refundaciju putnih naloga prema Sveudili§tu i MZO-u,

- priprema JOPPD obrasce za gotovinsku blagajnu, za isplate kroz tekuée ra¢une i za
doprinose,

- plaéa kunske i inozemne raéune,

- izraduje odgovarajuce potvrde i Salje izvie$¢a o izvr§enim plaéanjima,

- prati knjizeno stanje na projektima, te€ajevima i ostalim radnim jedinicama te
izvie8éuje o istome,

- sudjeluje u izradi periodiénih i zavr§nog financijskog izvjestaja Fakulteta, financijskog
plana i rebalansa plana te Izjave o fiskalnoj odgovornosti,

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

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

- za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Uvjeti:

- razina 4.2 ili 6.sv/st (€l. 9. Pravilnika), smjer: ekonomski,

- Jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje engleskog jezika (B1).

Nacéin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 2 mjeseca (za razinu 4.2.),

odnosno do 3 mjeseca (za razinu 6.sv/st).
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Broj izvrsitelja: jedan (1).

5.4.4.Voditelj odsjeka racunovostvenih poslovalvoditelj odsjeka—polozaj lIlL./Il. vrste

Poslovi voditelja odsjeka racunovodstvenih poslovalvoditelj odsjeka 2:

- kontrolira i kontira ulazne racune i popratnu dokumentaciju,

- knjizi racune i kompenzacije,

- vodi evidenciju knjigovodstva dobavljaga,

- uskladuje otvorene stavke salda konta,

- saldira potraZivanja za predujmove i zatvara iste po primljenim ulaznim radunima,

- ovjerava izvode otvorenih stavki po dobavljadima,

- obavlja kontakte s dobavlja¢ima,

- prati knjizeno stanje na projektima, teCajevima i ostalim radnim jedinicama te
izvijeScuje o istome,

- sudjeluje u izradi periodi€nit i zavrénog financijskog izvjestaja Fakulteta, financijskog
plana i rebalansa plana te Izjave o fiskalnoj odgovornosti,

- 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 voditel u Sluzbe.

Uvjeti:

- razina 4.2 ili 6.sv/st (€l. 9. Pravilnika), smjer: ekonomski,

- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje engleskog jezika (B1).

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 2 mjeseca (za razinu 4.2.),

odnosno do 6 mjeseci (za razinu 6.sv/st).

Broj izvrsitelja: jedan (1).

5.5. SLUZBA ZA NABAVU
5.5.1. Voditelj sluzbe, voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - polozaj I. vrste

Poslovi voditelja Sluzbe za nabavu:

- organizira i koordinira rad Sluzbe,

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

- sudjeluje u izradi nacrta opcih akata iz nadleZnosti rada Sluzbe i djelatnosti Fakulteta,

- kontinuirano se struéno usavrsava,

- usuradnji s Upravom izradu e plan nabave,

- priprema dokumentaciju za nadmetanja u postupcima javne 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 o
odabiru 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,
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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 naruéuje
iste,

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

izraduje i otprema narudzbenice,

provodi isklju¢ivo sustinsku kontrolu ulaznih raguna (provjerava ima i radun
pripadajuce dokumente: zahtjevnicu/zahtjev, ponudu, narudZbenicu/ugovor i
otpremnicu/radni nalog/primopredajni zapisnik),

koordinira i realizira sve nabave vezane za projekte,

sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti,

izraduje godiSnja izvje$ca iz djelokruga rada Sluzbe,

elektroni¢ki arhivira dokumente,

vodi vremenik za zaposlenike Sluzbe,

organizira nabavu uredskog materijala potrebnog za rad Sluzbe,

priprema i osmisljava materijale iz djelokruga rada Sluzbe za potrebe fakultetske
mrezZne 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 Uprave i tajnika
Fakulteta,

za svoj rad odgovara Upravi i tajniku Fakulteta.

Uvijeti:

razina 7.1.sv (€l. 9. Pravilnika), smjer: pravni, ekonomski ili tehni&ki,
pet (5) godina radnog iskustva u struci,

posjedovanje certifikata javne nabave,

poznavanje rada na rac¢unalu,

aktivno znanje engleskog jezika (B2).

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

5.5.2. Struéni savjetnik — radno mjesto I. vrste

Poslovi struénoq savjetnika:

sudjeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanja u postupcima javne 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 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 isklju€ivo sustinsku kontrolu ulaznih ra¢una (provjerava ima li racun
pripadaju¢e dokumente: zahtjevnicu/zahtjev, ponudu, narudzbenicu/ugovor i
otpremnicu/radni nalog/primopredajni zapisnik),
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izraduje i otprema narudzbenice,

- izraduje i Salje izvje$c¢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,
- za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Uvijeti:

- razina 7.1.sv (€l. 9. Pravilnika), smjer: ekonomski ili pravni,

tri (3) godine radnog iskustva u struci,

posjedovanje certifikata javne nabave,

poznavanje rada na raéunalu,

aktivno znanje engleskog jezika (B2).

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

5.5.3. Visi strucni referent/stru¢ni suradnik - radno mjesto Il./I. vrste

Poslovi viSeq struénog referental/struénog suradnika:

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

- sudjeluje u postupcima jednostavne nabave,

- vodi evidencije o postupcima jednostavne nabave,

- elektronicki arhivira dokumente,

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

- provodi iskljuivo sustinsku kontrolu ulaznih racuna (provjerava ima i radun
pripadajuce dokumente: =zahtjevnicu/zahtjev, ponudu, narudZbenicu/ugovor i
otpremnicu/radni nalog/primopredajni zapisnik),

- vodi evidenciju svih nabava vezane za projekte (tijek i realizaciju),

- prema potrebi izraduje izvje$¢a 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,

- za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Uvijeti:

- razina 6.sv/st ili 7.1.sv/st (€l. 9. Pravilnika), smjer: drustveni ili humanisticki,

- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na rac¢unalu,

- aktivno znanje engleskog jezika (B2).

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 3 mjeseca (za razinu

6.sv/st), odnosno do 6 mjeseci (za razinu 7.1.sv/st).

Broj izvrsitelja: dva (2).

5.6. SLUZBA TEHNICKIH POSLOVA
5.6.1. Voditelj sluZzbe, voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - polozaj I. vrste

Poslovi voditelja Sluzbe tehni¢kih poslova:
- organizira i koordinira rad Sluzbe,
- prati propise i struénu literaturu iz djelokruga rada Sluzbe,
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sudjeluje u izradi nacrta opc¢ih akata iz nadleznosti rada Sluzbe 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 sluaju provale,
poZara, kvarova na energetskom ili strojarskom sustavu za uvjete u Nastambi,

radi na odrZavanju sluzbenih fakultetskih vozila i odobrava njihovo koristenje,
kontrolira ekonomi¢no koristenje svih oblika energije na Fakultetu,

upravlja Centralnim nadzornim sustavim i videonadzorom te sustavom kontrole
pristupa,

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

koordinira smjenski rad i vodi evidenciju istog,

elektroniéki arhivira dokumente,

vodi vremenik 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 poslove po nalogu Uprave i tajnika
Fakulteta,

za svoj rad odgovara Upravi i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

razina 7.1.sv (&l. 9. Pravilnika), smjer: tehni¢ki,
pet (5) godina radnog iskustva u struci,
poloZen vozacki ispit B kategorije,

poznavanje rada na ra¢unalu,

aktivno znanje engleskog jezika (B2).

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

Broj izvrSitelja: jedan (1).

5.6.2. Voditelj radionice - polozaj lll. vrste

Poslovi voditelja radionice:

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 ekonomi€no koristenje svih oblika energije na Fakultetu

redovito obilazi fakultetske zgrade i ostale prostore koje koristi Fakultet i izvjestava
voditelja Sluzbe o stanju istih,
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- sudjeluje u odrzavanju elektriénih i ostalih instalacija,

- 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,

- za potrebe Fakulteta koristi sluzbena vozila po nalogu i odobrenju nadredenih,
- povremeno obavlja poslove dostavljata po nalogu nadredenih,

- 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 4.2/4.1/3 (€l. 9. Pravilnika),

- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poloZen vozacki ispit B kategorije,

- poznavanje engleskog jezika (A2).

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 2 mjeseca.

Broj izvrsitelja: jedan (1).

5.6.3. Domar ili pomoc¢ni radnik - namjestenik lll. vrste

Poslovi domara ili pomoénog radnika:

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

- odrzava i Cisti radionicu i sluZzbena vozila Fakulteta,

- sudjeluje u odrzavanju elektri¢nih i ostalih instalacija,

- obavlja manje popravke nuzne za funkcioniranje Fakulteta,

- odrzava vanjski i unutarnji izgled fakultetskih zgrada i prostora,

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

- za potrebe Fakulteta koristi sluzbena vozila po nalogu i odobrenju nadredenih,

- povremeno obavlja poslove dostavljaéa po nalogu nadredenih,

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

- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Uvijeti:

- razina 4.2/4.1/3 (€l. 9. Pravilnika), smjer: drustveni ili tehnicki,

- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poloZen vozacki ispit B kategorije.

Nacin provijere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 2 mjeseca.

Broj izvrsitelja: dva (2).

5.6.4. Pomoc¢ni radnik u radionici - radno mjesto IV. vrste

Poslovi pomoénog radnika u radionici:

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

- odrzava i Cisti radionicu i sluzbena vozila Fakulteta,
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- sudjeluje u odrZavanju elektri¢nih i ostalih instalacija,

- pomaze u obavljanju manjih zanatskih poslova,

- odrzava vanjski i unutarnji izgled fakultetskih zgrada i prostora,

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

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

- za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Uvjeti:

- razina 2/1 (€l. 9. Pravilnika),

- Jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- polozen vozacki ispit B kategorije.

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do mjesec dana.

Broj izvrSitelja: jedan (1).

5.7. SLUZBA OPCIH POSLOVA
5.7.1. Voditelj sluzbe, voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - polozaj I. vrste

Poslovi voditelja Sluzbe opéih poslova:

- organizira i koordinira rad Sluzbe,

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

- sudjeluje u izradi nacrta opéih akata iz nadleznosti rada Sluzbe i djelatnosti Fakulteta,

- kontinuirano se stru¢no usavrsava,

- izraduje izvje$¢€a 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 administrativhe poslove Povjerenstva za izdavacku djelatnost te koordinira rad
s nadleznim sveucili$nim povjerenstvom,

- obavlja poslove ovlastenika poslodavca za zastitu na radu i predsjednika Odbora za
zastitu na radu,

- obavlja poslove pravnog konzultanta za intelektualno viasnistvo,

- elektroni€ki arhivira dokumente,

- vodi vremenik za zaposlenike Sluzbe,

- organizira nabavu uredskog materijala potrebnog za rad SluZbe,

- 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 priviemenih povjerenstava po odluci dekana,

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

- za svoj rad odgovara Upravi i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

- razina 7.1.sv (€l. 9. Pravilnika), smjer: pravni,

- pet (5) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na raéunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika (B2).
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Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: jedan (1).

5.7.2. Strucni suradnik za poslove sigurnosti i zastite na radu - radno mjesto I. vrste:

Poslovi struénog suradnika za poslove sigurnosti i zastite na radu:

obavlja poslove iz podruéja zastite na radu, zastite od pozara i zastite okoli$a, 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 podru¢ja u skladu sa zakonskim i podzakonskim
propisima,

utvrduje nedostatke i opasnosti te stanje na sredstvima rada, objektima i okolidu,
osigurava primjenu propisa zastite na radu kod tehnologkih postupaka,

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

organizira i vodi evidenciju lije¢ni¢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

u skladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe,
za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Uvjeti:

razina 7.1.st (€l. 9. Pravilnika), smjer: sigurnost i zastita na radu,

strunjak zastite na radu Il. stupnja,

poloZen opéi i posebni dio struénog ispita za struénjaka zastite na radu ili polaganje
struCnog ispita za stru€njaka za zastitu na radu (opci i posebni dio) u roku od jedne
godine od dana potpisivanja ugovora o radu,

dvije (2) godine radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na raéunalu,

aktivno znanje engleskog jezika (B1).

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

5.7.3. Voditelj odsjeka - polozaj lll. vrste

Poslovi voditelja odsjeka:

evidentira sve dokumente koji su nastali, zaprimljeni ili prikupljeni u obavljanju poslova
iz djelatnosti Fakulteta i vode se u elektroni¢ckom obliku kao dio informacijskog sustava
uredskog poslovanja,

prima i razvrstava postu i pakete te ih interno dostavlja,

koordinira smjenski rad osoba zaduZenih za &i$éenje prostorija Fakulteta,

obavlja nabavu radne odjecée i obuce spremadcica te sredstava za ¢isc¢enje,

osigurava pristup prostorijama Fakulteta i izdaje klju¢eve zaposlenicima Fakulteta po
odobrenju nadleznih,
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- obavlja poslove dostave za Klini¢ki bolnicki centar Split (dalje: KBC) i Sveudiliste,
- sudjeluje u radu stalnih i priviemenih povjerenstava po odluci dekana,

- u skladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe,
- za svojrad odgovara voditelju Sluzbe.

Uvjeti:

- razina 4.2 (€l. 9. Pravilnika),

- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na ra¢unalu,

- poloZen vozagki ispit B kategorije,

- poznavanje engleskog jezika (A2).

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 2 mjeseca.

Broj izvrSitelja: jedan (1).

5.7.4. Arhivski tehni¢ar — ostala radna mjesta lll. vrste

Poslovi arhivskog tehnicara:

- 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,

- savjesno Cuva cjelokupno gradivo koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovaniju
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,

- vrsiizluCivanje registraturnog gradiva kojem su prosli rokovi éuvanja,

- priprema predaju arhivskog gradiva DrZzavnog 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,

- omogucuje ovlastenim djelatnicima DAST-a obavljanje struénog nadzora nad
¢uvanjem gradiva,

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

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

- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Uvjeti:

- razina 4.2/4.1 (€l. 9. Pravilnika), smjer: drustveni ili tehni&ki,

- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poloZen stru¢ni ispit o upravljanju grade izvan arhiva ili obveza polaganja navedenog
struénog ispita u roku od godine dana od potpisanog ugovora o radu,

- polozen vozacki ispit B kategorije,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje engleskog jezika (A2).

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 2 mjeseca.

Broj izvrsitelja: jedan (1).
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5.7.5. Vozaé — radno mjesto lll. vrste

Poslovi vozaca:

- upravlja sluZzbenim vozilima po nalogu nadredenih za potrebe Fakulteta,

- obavlja poslove odrzavanja sluZbenih vozila,

- obavlja registraciju vozila,

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

- po potrebi pomaze u radu na porti,

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

- za svoj rad odgovara dekanu i voditelju Sluzbe.

Uvjeti:

- razina 4.2/4.1 (€l. 9. 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 (A2).

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 2 mjeseca.

Broj izvrsitelja: jedan (1).

5.7.6. Domacin dormitorija — radno mjesto IV. vrste

Poslovi domacina dormitorija:

- obavlja poslove Cisc¢enja i odrzavanja dormitorija,

- redovito izvjeStava neposrednog rukovoditelja o stanju dormitorija,

- brine se za goste tijekom njihovog boravka u dormitoriju,

- pere i pegla radnu odje¢u i posteljinu iz dormitorija,

- kontrolira stanje zaliha i nabave sredstava za ¢i$éenje i odrzavanije,

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

- zasvoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Uvjeti:

- razina 3/2/1 (€l. 9. Pravilnika),

- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje engleskog jezika (A2).

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 2 mjeseca.

Broj izvrsitelja: jedan (1).

5.7.7. Spremaclica — radno mjesto IV. vrste

Poslovi spremacalice:

- obavlja poslove CiS€enja i odrzavanja prostora Fakulteta i ostale prostore koje koristi
Fakultet izvan svoga sjedista,

- perei pegla radnu odjec¢u za potrebe Fakulteta,

- prijavijuju kvarove i nedostatke u prostorima Fakulteta,

- redovito izvjeStava neposrednog rukovoditelja o stanju zaliha i nabave sredstava za
¢iscenje i odrzavanje,
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po potrebi pomaze u radu na porti,

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

za svoj rad odgovara voditelju SluZzbe.

Uvijeti:

razina 3/2/1 (€l. 9. Pravilnika).

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 2 mjeseca.

Broj izvrSitelja: 16 (Sesnaest).

5.8. SLUZBA INFORMACIJSKO-KOMUNIKACIJSKIH TEHNOLOGIJA
5.8.1. Voditelj sluzbe, voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - polozaj I. vrste

Poslovi voditelja Sluzbe informacijsko-komunikacijskih tehnologija:

organizira i koordinira rad Sluzbe,

prati propise i struénu literaturu iz djelokruga rada Sluzbe,

sudjeluje u izradi nacrta opc¢ih akata iz nadleznosti rada Sluzbe i djelatnosti Fakulteta,
kontinuirano se strué¢no usavrsava,

u suradnji s Upravom sudjeluje u izradi plana investicija i odrzavanja informacijsko-
komunikacijske infrastrukture,

izraduje plan nabave opreme informacijsko-komunikacijskih tehnologija (dalje: ICT),
programske podrske i usluga i tehnickih specifikacija,

obavlja poslove implementacije, upravljanja i odrZzavanja informacijsko-
komunikacijske infrastrukture i servisa Fakulteta,

koordinira sve aktivnosti vezane uz ISVU, EduPlan, Informacijski sustav akademskih
kratica (dalje: ISAK), Informacijski sustav studentskih prava (dalje: ISSP), sustav za e-
ucenje Moodle, Pantheon 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 informaticke opreme,

organizira informati¢ku edukaciju zaposlenika Fakulteta,

organizira stru¢na usavr$avanja zaposlenika Sluzbe,

elektroni€ki arhivira dokumente,

vodi vremenik 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 poslove po nalogu Uprave i tajnika
Fakulteta,

za svoj rad odgovara Upravi i tajniku Fakulteta.

Uvijeti:

razina 7.1.sv (€l. 9. Pravilnika), smjer: tehnicki ili informatiéki,
pet (5) godina radnog iskustva u struci,
napredno poznavanje rada na ra¢unalu,
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- aktivno znanje engleskog jezika (B2).
Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: jedan (1).

5.8.2. Struéni savjetnik - radno mjesto I. vrste

Poslovi struénog savjetnika:

- planira, razvija i odrzava ICT sustav, ra¢unalne mreZe, opremu i osobna ragunala,

- odrzava i pruza podr§ku za informacijske sustave Fakulteta,

- priprema, izraduje i objavljuje sadrzaje na fakultetskim mreZnim stranicama i
drustvenim mrezama,

- izraduje dokumentaciju ICT sustava,

- evidentira i dokumentira instalirane programske pakete,

- pruza informati¢ku podrs$ku studentima i zaposlenicima Fakulteta,

- organizira informaticku podrsku tijekom kongresa, tecajeva i drugih fakultetskih
dogadanja,

- obavlja usluge fotografiranja i video snimanja za potrebe Fakulteta,

- sudjeluje u informati¢koj edukaciji zaposlenika Fakulteta,

- organizira i realizira videokonferencije,

- 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.

Uvjeti:

- razina 7.1.sv (€l. 9. Pravilnika), smjer: tehni¢ki ili informati&ki,

- tri (3) godine radnog iskustva u struci,

- napredno poznavanje rada na ra¢unalu,

- aktivno znanje engleskog jezika (B2).

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

Broj izvrsitelja: jedan (1).

5.8.3. Strucni suradnik - radno mjesto . vrste

Poslovi struénoq suradnika:

- odrzava ICT sustav, ra¢unalne mreze, opremu i osobna raunala,

- odrzava i pruza podr§ku za informacijske sustave Fakulteta,

- priprema, izraduje i objavljuie sadrzaje na fakultetskim mreZnim stranicama i
drustvenim mrezama,

- izraduje dokumentaciju ICT sustava,

- evidentira i dokumentira instalirane programske pakete,

- pruza informati¢ku podrdku studentima i zaposlenicima Fakulteta,

- sudjeluje u informati¢koj edukaciji zaposlenika Fakulteta,

- organizira informati¢ku podrsku tijekom kongresa, teCajeva i drugih fakultetskih
dogadanja,

- obavlja usluge fotografiranja i video snimanja za potrebe Fakulteta,

- organizira i realizira videokonferencije,

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

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

Uvijeti:

- razina 7.1.sv (€l. 9. Pravilnika), smjer: tehnigki ili informaticki,

- Jjedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- napredno poznavanje rada na rac¢unalu,

- aktivno znanje engleskog jezika (B2).

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

5.8.4. Voditelj odsjeka - polozaj lll. vrste

Poslovi voditelja odsjeka:

- odrzava fakultetska racunala i sudjeluje u odrzavanju ostale opreme,

- administrira korisni¢ke ra¢une,

- odrzava i instalira programske pakete i vodi dokumentaciju o istima,

- pruza informati¢ku podrsku studentima i zaposlenicima Fakulteta,

- organizira informatiCku podrsku tijekom kongresa, te¢ajeva i drugih fakultetskih
dogadanja,

- sudjeluje u informati¢koj edukaciji zaposlenika Fakulteta,

- izraduje dokumentaciju ICT sustava,

- zbrinjava i organizira odvoz rashodovane informaticke opreme,

- organizira i realizira videokonferencije,

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

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

- za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Uvjeti:

- razina 4.2 (€l. 9. Pravilnika), smjer: tehnicki ili informaticki,

- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje engleskog jezika (B1).

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 2 mjeseca.

Broj izvrsitelja: jedan (1).

5.9. SLUZBA ZA ZNANOST, POSLIJEDIPLOMSKE STUDIJE | MEPUNARODNU
SURADNJU

5.9.1. Voditelj sluzbe, voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - polozaj . vrste

Poslovi_voditelja Sluzbe za znanost, poslijediplomske studije i medunarodnu

suradnju:

- organizira i koordinira rad Sluzbe,

- prati propise i struénu literaturu iz djelokruga rada Sluzbe i djelatnosti Fakulteta,

- sudjeluje uizradi nacrta opéih akata iz nadleznosti rada Sluzbe i djelatnosti Fakulteta,

- kontinuirano se stru¢no usavrsava,

- izraduje izvjeSca, osvrte i analize za potrebe Fakulteta, Sveucilista, MZO-a i drugih
institucija,
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- sudjeluje u izradi Strategije razvoja znanosti Fakulteta i drugih dokumenata koji se
odnose na aktivnosti znanstvenih i razvojnih istraZivanja Fakulteta,

- obavlja administrativne poslove Povjerenstava za znanost i Eticko povjerenstvo,

- izraduje izvje8¢a za Drzavni zavod za statistiku (IR i PIIR),

- prati objave novih natjeCaja te informira istrazivaée o najpovoljnijim linijama
financiranja projektnih prijedloga,

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

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

- elektroniéki arhivira dokumente,

- vodi vremenik za zaposlenike Sluzbe,

- organizira nabavu uredskog materijala potrebnog za rad Sluzbe,

- 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,

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

- za svoj rad odgovara Upravi i tajniku Fakulteta.

Uvijeti:

- razina 7.1.sv (€l. 9. 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 (B2).

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

Broj izvrsitelja: jedan (1).

5.9.2. Struéni savjetnik — radno mjesto I. vrste

Poslovi struénog savjetnika:

- daje informacije zainteresiranima o studijima i studiranju,

- priprema materijale za pravodobno i potpuno informiranje studenata,

- sudjeluje u izradi nacrta opéih akata iz nadleznosti rada Sluzbe,

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

- provodi odluke nadleznih tijela vezano za upis, upisuje studente i vodi evidencije o
studentima i ocjenama u ISVU i Microsoftov program Access (dalje: Access),

- vodi evidencije o nastavnicima i odrzanoj nastavi u EduPlanu,

- izdaje razli¢ite potvrdnice studentima i nastavnicima studija,

- sudjeluje u anketiranju studenata i nastavnika,

- izdaje financijska zaduzenja i o njima vodi evidenciju,

- obavlja administrativhe poslove Povjerenstva za doktorate i Vije¢a doktorske $kole
(dalje: VDS) te sudjeluje u radu Povjerenstva za nastavu,
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- zaprima zahtjeve, molbe i Zalbe studenata, prosljeduje ih tijelima nadleZnim za njihovo
rieSavanje te izraduje odluke i rje$enja Povjerenstva za doktorate i VDS-a,

- priprema dokumentaciju potrebnu za obranu doktorskog rada,

- sudjeluje u organizaciji istrazivackih radionica na doktorskom studiju,

- priprema dokumente za Sveugiliste i obavlja druge poslove u svezi promacija doktora
znanosti,

- izraduje izvje$¢a na zahtjev MZO-a, Sveudili§ta i DZS-a,

- poduzima pravne radnje u postupku osnivanja novog poslijediplomskog doktorskog
studija,

- 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.

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 (B2).

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

Broj izvrSitelja: dva (2).

5.9.3. Strucni suradnik — radno mjesto I. vrste

Poslovi struénog suradnika za poslijediplomske specijalisti¢ke studije:

- daje informacije zainteresiranima o studijima i studiranju,

- priprema materijale za pravodobno i potpuno informiranje studenata,

- sudjeluje u izradi nacrta opéih akata iz nadleznosti rada Sluzbe,

- sudjeluje u pripremi i provedbi javnog natjetaja za upis na poslijediplomski
specijalisti¢ki studij,

- provodi odluke nadleznih tijela vezano za upis, upisuje studente i vodi evidencije o
studentima u ISVU, Access i informacijski sustav za podrsku postupaka vrednovanja
(dalje: MOZVAG),

- vodi evidencije o ocjenama i odrzanoj nastavi u EduPlanu,

- izdaje razliCite potvrdnice studentima i nastavnicima studija,

- sudjeluje u anketiranju studenata i nastavnika,

- izdaje financijska zaduZenja i o njima vodi evidenciju,

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

- zaprima zahtjeve, molbe i Zalbe studenata, prosljeduje ih tijelima nadleznim za njihovo
rieSavanje te izraduje odluke i rjieSenja iz nadleznosti Povjerenstva za specijalisticke
studije i Vijeca specijalisti¢kih studija,

- priprema dokumentaciju potrebnu za izdavanje potvrde o zavr$etku studija,

- izraduje izvje$€a na zahtjev MZO-a, Sveucilita i DZS-a,

- poduzima pravne radnje u postupku osnivanja 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,

- za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.
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Uvjeti:

- razina 7.1.sv/st (€l. 9. Pravilnika), smjer: drustveni ili prirodni,
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika (B2).

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

5.9.4. Struéni suradnik — radno mjesto I. vrste

Poslovi struénog suradnika za upravljanje projektima:
prati objave novih natje€aja te informira istraZivaée o najpovoljnijim linijama

financiranja projektnih prijedloga,

- administrira projekte, obavlja administrativne poslove pri izradi izvie$éa u suradnji s
voditeljima projekata,

- elektroni€ki arhivira dokumente,

- administrira i pruza tehni¢ku podr§ku Centru za translacijska istraZivanja u biomedicini,

- izraduje izvjeS¢a na zahtjev MZO-a, Sveucilista i ostalih vanjskih institucija,

- sudjeluje u radu urednistva Glasnika,

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

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

- kontrolira financijske aspekte provedbe projekata,

- 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

UV|et

- razina 7.1.sv/st (&l. 9. Pravilnika), smjer: drustveni, prirodni, humanisticki ili tehniéki,

jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

uvjerenje o upravljanju EU projektima,

poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika (B2).

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

Broj izvrsitelja: dva (2).

5.9.a. URED ZA CJELOZIVOTNO OBRAZOVANJE | STRUCNU PRAKSU
5.9.5. Struc€ni suradnik — radno mjesto . vrste

Poslovi strucnog suradnika u Uredu za cjelozivotno obrazovanije i struénu praksu:

- pruza administrativnu podr&ku u provodenju stru¢ne prakse studenata (prijava,
priprema, izvjeStavanje i odrzavanje svih registara i rasporeda prakse),

- U suradnji sa studentskim udrugama, organizira stru¢ne tecajeve i edukacije
cjelozivotnog obrazovanja,

- kontinuirano prati i analizira misljenja studenata i mentora pri provedbi struéne prakse,
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sudjeluje u razvoju i pruza pomo¢ pri provedbi studentskih inicijativa kroz studentski
inkubator,

prati udruge alumnija kroz aplikaciju Alumni, te uspostavlja suradnju u svrhu pruzanja
mentorstva za studente,

prati objave novih natjeGaja te informira istraZzivade o najpovoljnijim linijama
financiranja projektnih prijedloga,

administrira projekte, obavlja administrativne poslove pri izradi izvieséa u suradnji s
voditeljima projekata,

elektronicki arhivira dokumente,

obavlja administrativne poslove Povjerenstva za trajnu medicinsku izobrazbu,

obavlja administrativne poslove Hrvatskog Cochrane-a;

izraduje razliCita izvie$¢a na zahtjev MZO-a, Sveudili$ta i ostalih vanjskih institucija,
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.

Uvjeti:

razina 7.1.sv/st (€l. 9. Pravilnika), smjer: drudtveni ili prirodni,
jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

uvjerenje o upravljanju EU projektima,

poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika (B2).

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

Broj izvrsitelja: jedan (1).

5.9.b. URED ZA MEBDUNARODNU SURADNJU
5.9.6. Struéni suradnik — radno mjesto I. vrste

Poslovi struénog suradnika u Uredu za medunarodnu suradnju:

informira ¢lanove akademske zajednice o moguénostima sudjelovanja u programima
mobilnosti,

potiCe medunarodnu suradnju kroz bilateralne sporazume o suradnji i medu-
institucijskih Erasmus+ sporazuma,

obavlja administrativne poslove odlazns mobilnosti studenata i osoblja,

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

izraduje izvje$¢a o medunarodnoj mobilnosti studenata i nastavnika,

suraduje sa Erasmus+ koordinatorom kod provedbe programa,

ureduje web stranice vezane za studente u programu mobilnosti,

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

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

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

prati objave novih natjeCaja te informira istraZivae o najpovoljnijim linijjama
financiranja projektnih prijedloga,
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- administrira projekte, obavlja administrativne poslove pri izradi izvie§¢a u suradnji s
voditeljima projekata,

- elektroni&ki arhivira dokumente,

- organizira dogadanje (Event Management) i rezervacije dormitorija za potrebe
odrzavanja kongresa, te€ajeva trajne medicinske izobrazbe, struénih predavanja,
seminara i simpozija (prema zamolbi organizatora),

- izraduje razliCita izvje$¢a na zahtjev MZO-a, Sveucilidta i ostalih vanjskih institucija,

- 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.

Uvjeti:

- razina 7.1.sv/st (€l. 9. 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 (B2).

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

Broj izvrsitelja: jedan (1).

5.10. SLUZBA ZA INTEGRIRANE STUDIJE | STUDENTE
5.10.1. Voditelj sluzbe, voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - polozaj I. vrste

Poslovi voditelja Sluzbe za integrirane studije i studente:

- organizira i koordinira rad Sluzbe,

- prati propise i struénu literaturu iz djelo<ruga rada SluZbe i djelatnosti Fakulteta,

- sudjeluje u izradi nacrta opcih akata iz nadleZnosti rada SluZbe i djelatnosti Fakulteta,

- kontinuirano se strué¢no usavrsava,

- prati odluke MZO-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 zavrietka studija,

- izraduje sve vrste izvjeS¢a o odrzanoj nastavi i ispitima za potrebe Fakulteta,
Sveugilista i vanjskih suradnika,

- 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 rie§avanje,

- izdaje financijska zaduzenja i o njima vodi evidenciju,

- koordinira izdavanje financijskih zaduZenja za sve studije Fakulteta,

- vodi elektroni¢ku evidenciju diplomiranih studenata u ISVU,

- organizira i koordinira odrzavanje promocija studenata,

- elektroni¢ki arhivira dokumente,

- vodi vremenik za zaposlenike Sluzbe,
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- 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,

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

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

- za svoj rad odgovara Upravi i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

- razina 7.1.sv (€l. 9. Pravilnika), smjer: pravni,

- pet (5) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika (A2).

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

Broj izvrsSitelja: jedan (1).

5.10.a. URED ZA NASTAVU
5.10.2. Strucni savjetnik — radno mjesto . vrste

Poslovi struénog savjetnika:
- organizira i koordinira rad Ureda te poslove vanjske suradnje,

- prikuplja podatke za vanjsku suradnju i vodi elektronitku evidenciju o vanjskim
suradnicima u Pantheonu i ISVU,

- elektronicki arhivira dokumente,

- sudjeluje u planiranju nastave na svim integriranim studijskim programima Fakulteta
u 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 izvje$¢a 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,

- za svoj 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 raéunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika (B2).

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

Broj izvrsitelja: jedan (1).
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5.10.3. Strucni suradnik - radno mjesto I. vrste

Poslovi struénoq suradnika:

- sudjeluje u prikupljanju podataka za vanjsku suradnju i vodi elektroniéku evidenciju o
vanjskim suradnicima u Pantheonu i ISVU,

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

- elektroni&ki arhivira dokumente,

- sudjeluje u planiranju nastave 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 izvjeS¢a za Fakultet i Sveudiliste,

- prikuplja zamolbe studenata za ostvarivanje studentskih prava i priprema ih za
Povjerenstvo za nastavu,

- 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.

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 (B2).

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

Broj izvrsitelja: jedan (1).

5.10.b. URED ZA STUDIJ MEDICINE
5.10.4. Visi strucni referent/stru¢ni suradnik - radno mjesto IL/I. vrste

Poslovi viSeq struénog referental/struénog suradnika:

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

- vodi ispitnu evidenciju studenata u ISVU (rokovi, prijave, odjave, rezultati ispita,
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 administrira rad u ISSP-u za studente svih integriranih i poslijediplomskih
studija te studenata na razmjeni,

- vodi evidenciju o realiziranoj nastavi,

- izdaje uvjerenja i potvrde o statusu studenata,

- izraduje sve vrste izvje§¢éa o odrzanim ispitima,

- izraduje popise studenata po predmetima i godinama studija,

- sudjeluje u organizaciji nastave i ispita te odabiru i upisu izbornih predmeta,

- sudjeluje u postupku anketiranja studenata i nastavnika Fakulteta,

- izraduje izvje8€a i izdaje potvrdnice o nastavnoj aktivnosti nastavnika,

- izraduje statistiCke izvjestaje i vodi evidencije za potrebe DZS-a i drugih institucija,
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- 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,

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

- za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Uvjeti:

- razina 6.sv/st ili 7.1.sv/st (€l. 9. Pravilnika), smjer: drustveni,

- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na ra¢unalu,

- poznavanje engleskog jezika (A2).

Naéin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 3 mjeseca (za razinu

6.sv/st), odnosno do 6 mjeseci (za razinu 7.1.sv/st).

Broj izvrsitelja: tri (3).

5.10.c. URED ZA STUDIJ DENTALNE MEDICINE
5.10.5. Visi strucni referent/struéni suradnik — radno mjesto Il./I. vrste

Poslovi viSeq stru€énog referenta/struénog suradnika:

- organizira i koordinira rad Ureda,

- koordinira zaklju€ivanje ugovora o studiranju sa studentima,

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

- vodi ispitnu evidenciju studenata u ISVU (rokovi, prijave, odjave, rezultati ispita,
arhiviranje podataka),

- vodi sve ostale vrste evidencija o studenzima i tijeku njihovog studiranja kao i arhivu
studenata,

- redovito priprema, unosi i obraduje podatke i promjene u ISVU i EduPlanu,

- izraduje sve vrste izvje§c¢a o odrzanim ispitima,

- izdaje uvjerenja i potvrde te odluke i rjeSenja o statusima studenata,

- izraduje popise studenata po predmetima i godinama studija,

- sudjeluje u organizaciji nastave i ispita te odabiru i upisu izbornih predmeta,

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

- sudjeluje u postupku anketiranja studenata i nastavnika Fakulteta,

- izraduje izvje$¢a i izdaje potvrdnice o nastavnoj aktivnosti nastavnika,

- sudjeluje u organizaciji dolazaka vanjskih suradnika na nastavu,

- izdaje financijska zaduZenja i o njima vodi evidenciju,

- koordinira odrZzavanje promocija studenata,

- elektroniéki arhivira dokumente,

- 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,

- za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Uvijeti:

- razina 6.sv/st ili 7.1.sv/st (€l. 9. Pravilnika), smjer: drustveni,

- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

48



- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje engleskog jezika (A2).

Nadin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 3 mjeseca (za razinu
6.sv/st), odnosno do 6 mjeseci (za razinu 7.1.sv/st).

Broj izvrsitelja: jedan (1).

5.10.d. URED ZA STUDIJ FARMACIJE
5.10.6. Visi struc¢ni referent/stru¢ni suradnik - radno mjesto Il./ I. vrste

Poslovi viSeg struénog referenta/struénoq suradnika:

- organizira i koordinira rad Ureda,

- koordinira zaklju€ivanje ugovora o studiranju sa studentima,

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

- vodi ispitnu evidenciju studenata u ISVU (rokovi, prijave, odjave, rezultati ispita,
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,

- izraduje sve vrste izvje$¢a o odrzanim ispitima,

- izdaje uvjerenja i potvrde te odluke i rje$enja o statusima studenata,

- izraduje popise studenata po predmetima i godinama studija,

- sudjeluje u organizaciji nastave i ispita te odabiru i upisu izbornih predmeta,

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

- sudjeluje u postupku anketiranja studenata i nastavnika Fakulteta,

- izraduje izvjeSc¢a i izdaje potvrdnice o nastavnoj aktivnosti nastavnika,

- sudjeluje u organizaciji dolazaka vanjskih suradnika na nastavu,

- izdaje financijska zaduzenja i o njima vodi evidenciju,

- koordinira odrzavanje promocija studenata,

- elektroni€ki arhivira dokumente,

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

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

- za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Uvijeti:

- razina 6.sv/stili 7.1.sv/st (€l. 9. Pravilnika), smjer: drustveni,

- jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na raéunalu,

- poznavanje engleskog jezika (A2).

Nacin provijere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 3 mjeseca (za razinu

6.sv/st), odnosno do 6 mjeseci (za razinu 7.1.sv/st).

Broj izvrsitelja: jedan (1).
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5.11. SLUZBA ZA INTEGRIRANE STUDIJE NA ENGLESKOM JEZIKU
5.11.1. Voditelj Sluzbe za integrirane studije na engleskom jeziku, voditelj ostalih
ustrojstvenih jedinica - polozaj I. vrste

Poslovi voditelja Sluzbe za integrirane studije na engleskom jeziku:

- organizira i koordinira rad Sluzbe,

- prati propise i struénu literaturu iz djelokruga rada Sluzbe i djelatnosti Fakulteta,

- sudjeluje u izradi nacrta opéih akata iz nadleznosti rada Sluzbe i djelatnosti Fakulteta,

- kontinuirano se stru¢no usavrsava,

- prati odluke Sveudilista i drugih institucija,

- s prodekanom za studije na engleskom jeziku i Povjerenstvom za nastavu sudjeluje u
izradi godisnjeg nastavnog plana i programa,

- koordinira zaklju€ivanje ugovora o studiranju s buduéim studentima,

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

- koordinira komunikaciju izmedu Fakulteta i REGIOMED-KLINIKEN GmbH vezano uz
studente, odrZzavanje nastave, kao i izvrénih sastanaka,

- sudjeluje u organizaciji putovanja nastavnika za potrebe nastave u inozemstvu,

- 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 izvjeSc¢a o odrZanoj nastavi i ispitima za potrebe Fakulteta,

- unosi realiziranu nastavu u EduPlan te dostavlja izraéun bruto | iznosa za uveéanje
place zaposlenika i honorara vanjskih suradnika u Financijsko-radunovodstvenu
sluzbu,

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

- vodi evidencije o studentima,

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

- pruza informacije o studijima i uvjetima studiranja,

- zaprima zamolbe studenara te ih priprema za rjeSavanje,

- izdaje financijska zaduZenja i o njima vodi evidenciju,

- vodi elektroni€ku evidenciju studenata u ISVU i MOZVAG,

- organizira i koordinira odrzavanje promocija studenata,

- elektroni€ki arhivira dokumente,

- vodi vremenik za zaposlenike Sluzbe,

- organizira nabavu uredskog materijala potrebnog za rad Sluzbe,

- priprema i osmidljava 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 Uprave i tajnika
Fakulteta,

- zasvoj rad odgovara Upravi i tajniku Fakulteta.

Uvijeti:

- razina 7.1.sv/st (€l. 9. Pravilnika), smjer: drustveni,

- pet (5) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na radunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika (C1).

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

5.11.2. Struéni savjetnik - radno mjesto I. vrste

Poslovi struénog savjetnika:

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

- organizira i upisuje studente u sve godine studija,

- sudjeluje u izdavanju financijskih zaduZenja i vodenju evidencije o istima,

- 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 o statusima studenata,

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

- vodi ispitnu evidenciju studenata u ISVU,

- unosi podatke u MOZVAG,

- 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 odrzavanje promocija studenata,

- sudjeluje u organizaciji dolazaka vanjskih suradnika na nastavu,

- unosi realiziranu nastavu u EduPlan te dostavlja izradun bruto | iznosa za uveéanje
place zaposlenika i honorara vanjskih suradnika u Financijsko-radunovodstvenu
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 zavr$etku studija na zahtjev
Educational Comission for Foreign Medical Graduates,

- prevodi dokumente Fakulteta na engleski jezik za potrebe 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.

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 (C1).

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

Broj izvrSitelja: jedan (1).
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5.11.3. Struéni suradnik - radno mjesto I. vrste

Poslovi struénoq suradnika:

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

- organizira i upisuje studente u sve godine studija,

- sudjeluje u izdavanju financijskih zaduzenja i vodenju evidencije o istima,

- 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$ca o studiju i studiranju za potrebe studenata, kao i
odluke i rieSenja o statusima studenata,

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

- vodi ispitnu evidenciju studenata u ISVU,

- unosi podatke u MOZVAG,

- 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 odrzavanje promocija studenata,

- sudjeluje u organizaciji dolazaka vanjskih suradnika na nastavu,

- unosi realiziranu nastavu u EduPlan i sucjeluje u izraéunu bruto | iznosa za uveéanje
place zaposlenika i honorara vanjskih suradnika u Financijsko-raéunovodstvenu
sluzbu,

- 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/st (€l. 9. Pravilnika), smjer: drustveni,

- jedna (1) 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: dva (2).

VI. SREDISNJA MEDICINSKA KNJIZNICA
6.1. Voditelj SrediSnje medicinske knjiznice, voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica -
polozaj l. vrste

Poslovi voditelja SrediSnje medicinske knjiZnice:

- organizira i koordinira rad Sredi$nje medicinske knjiZznice (dalje: Knjiznice),

- prati propise i novosti u znanstvenom izdavastvu i scientometriji i struénu literaturu iz
djelokruga rada Knijiznice i djelatnosti Fakulteta,
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sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata iz nadleznosti rada Knjiznice i djelatnosti
Fakulteta,

kontinuirano se stru¢no usavrsava,

daje podatke o znanstvenoj produktivnosti nastavnika i ustanove,

sudjeluje u odabiru knjizniéne grade, osigurava njenu nabavu i dostupnost putem
kupnje, pretplate, darovanja, meduknjizni¢ne posudbe i digitalizacije,

planira, organizira i provodi reviziju knjizniénog fonda te vodi knjizniéne zbirke,
sudjeluje u unaprjedivanju raéunalnih programa za knjizniéno poslovanje,

organizira, nadzire i unosi podatke i publikacije u raéunalne programe za knjizniéno
poslovanje i fakultetski digitalni repozitorij,

sudjeluje u odrzavanju hrvatske znanstvene bibliografske baze podataka,

rieSava korisni¢ke zahtjeve,

suraduje sa srodnim knjiznicama,

priprema program informacijske izobrazbe korisnika,

sudjeluje u radu Hrvatskog Cochrane-a, radionicama i struénim skupovima u sklopu
trajne izobrazbe,

elektronicki arhivira dokumente,

vodi vremenik za zaposlenike Knjiznice,

organizira nabavu uredskog materijala potrebnog za rad Knjiznice,

priprema i osmisljava materijale iz djelokruga rada KnjiZznice 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 Uprave,

za svoj rad odgovara Upravi.

Uvijeti:

razina 7.1.sv (€l. 9. Pravilnika), smjer: drustveni,
poloZen struéni ispit za diplomiranog knjizni¢ara,

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

aktivno znanje engleskog jezika (B2).

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

Broj izvrsitelja: jedan (1).

6.2. Stru¢ni suradnik - radno mjesto |. vrste

Poslovi struénoqg suradnika:

sudjeluje u planiranju i organizaciji rada Knjiznice, odabiru i nabavi knjizni¢ne grade,
reviziji fonda te izradi knjizniénih zbirki,

pruza informacijske i bibliometrijske usluge,

obavlja katalogizaciju knjizni¢ne grade,

unosi podatke u raCunalne programe za knjizni¢no poslovanije,

provodi medu-knjizniénu posudbu u zemlji i inozemstvu,

sudjeluje u informacijskoj izobrazbi korisnika,

unosi podatke i pohranjuje publikacije u fakultetski digitalni repozitorij,

sudjeluje u uredivanju i odrzavanju mreznih stranica Knijiznice,

53



- prikuplja podatke u postupku pracenja i analize znanstvene produkcije,
- sudjeluje u radionicama i stru¢nim skupovima u sklopu trajne izobrazbe,
- sudjeluje u izradi fakultetskih publikacija,

- elektroni€ki arhivira dokumente,

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

- uskladu s potrebama Fakulteta, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Knjiznice,
- za svoj rad odgovara voditelju Knjiznice.

Uvjeti:

- razina 7.1.sv/st (€l. 9. Pravilnika), smjer: drustveni,

- polozen struéni ispit za knjiznicara,

- Jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika (B2).

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

6.3. Voditelj odsjeka - polozaj lll. vrste

Poslovi Voditelja odsjeka:

- zaprima knjizniénu gradu,

- obavlja inventarizaciju i oznaavanje grade te je pohranjuje u spremiste,
- odrzava spremiste prema struénim smjernicama za zastitu grade,

- radi za informacijskim pultom i zaprima korisni¢ke zahtjeve i upite,

- vodi evidenciju o €lanstvu, obavlja upis i obnovu upisa ¢lanova,

- unosi podatke i publikacije u fakultetski digitalni repozitorij,

- obavlja poslove oko zaduZenja i razduZenja grade,

- sudjeluje u provodenju revizije fonda,

- osigurava neometano uéenje i istrazivanje u prostorijama Knjiznice,

- elektronicki arhivira dokumente,

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

Uvjeti:

- razina 4.2 (€l. 9. Pravilnika), smjer: drustveni,

polozen struéni ispit za pomoénog knjiznicara,

jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na raéunalu,

poznavanje engleskog jezika (B1).

Nacin provjere radnih sposobnosti: probni rad u trajanju do 2 mjeseca.
Broj izvrsitelja: jedan (1).
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V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 24.

Dodatne uvjete za pojedino radno mjesto pri raspisivanju natje¢aja, odnosno
oglasavanja slobodnog radnog mjesta, odreduje dekan uz prethodno mislienje voditelja
odgovarajuce grupe poslova.

Clanak 25.

Zaposlenici zate€eni na radu i rasporedeni u sluzbama Dekanata na dan stupanja
na snagu ovoga Pravilnika, nastavljaju s radom na svojim radnim mjestima u skladu s
vazecim ugovorima o radu, do rasporeda na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom.

Zaposlenici zate€eni na radnim mjestima za koja je prema dosadagnjem Pravilniku
o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta predvidena vida struéna sprema od one koju
zaposlenik stvarno ima, zadrzavaju svoja radna mjesta na kojima su radili i nakon stupanja
na snagu ovoga Pravilnika.

Zaposlenicima kojima je doslo do promjene naziva i popisa poslova radnog mjesta,
Fakultet ¢e ponuditi dodatke ugovora o radu najkasnije u roku od 60 dana od dana
stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 26.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se po postupku i na nac¢in predviden za
njegovo donosenije. }
Clanak 27.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustroju
i ustroju radnih mjesta od 16. lipnja 2008., broj 15/9-7.

Clanak 28.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na mreznim

stranicama Fakulteta.
 DEKAN / 3
/A/? e

Prof. dr. sc. Ante Tonki¢, dr. med.

Pravilnik je objavijen na mreZnim stranicama Fakulteta 24. studenoga 2021. godine.

Tajnica Fakulteta
J’j?c;w&’ (cw/
Diana Raos, dipl. iur.
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