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Na temelju ¢lanka 17. stavka 2. Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (NN 119/22)
¢lanka 53. Statuta Sveucilista u Zagrebu Fakulteta organizacije i informatike, Zakona o plaédama u
drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (NN 155/2023), Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za
raspored i koeficijentima za obracun plaée u javnim sluzbama (NN 22/24) te Pravilnika o osnovama
financiranja Sveucilista u Zagrebu Fakultetsko vijece Sveucilista u Zagrebu Fakulteta organizacije i
informatike donijelo je dana 11. rujna 2025. godine

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA SVEUCILISTA U ZAGREBU

FAKULTETA ORGANIZACIJE | INFORMATIKE
1.O0PCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o ustroju SveuciliSta u Zagrebu Fakulteta organizacije i informatike (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutrasnja organizacija Sveucilista u Zagrebu Fakulteta
organizacije i informatike (u daljnjem tekstu: Fakultet), nazivi radnih mjesta nastavnika i
suradnika, sluzbenika, namjestenika, opis poslova te uvjeti za sklapanje ugovora o radu.

Broj izvrsitelja na pojedinim radnim mjestima i koeficijenti sloZzenosti poslova na tim radnim
mjestima utvrduju se u skladu sa zakonskim propisima, odlukama SveuciliSta u Zagrebu,
odlukama nadleZnog ministarstva te odlukama dekana.

Kao nacin provjere radnih sposobnosti prilikom provedbe natjecaja za radna mjesta mogu se,
prema potrebi radnoga mjesta, testirati specificne vjeStine vezane uz radno mjesto, testirati
stru¢ne kompetencije i druge vjestine kao i provjeriti psihofizicke sposobnosti.

Dekan Fakulteta ce, prije nego sto donese odluku o potrebi zasnivanja radnog odnosa s novim
zaposlenikom, utvrditi moZe li se uredno obavljanje poslova osigurati unutarnjom
preraspodjelom poslova ili drugacijim organiziranjem poslova unutar Fakulteta bez zasnivanja
radnog odnosa s novim zaposlenikom te mozZe odluciti da se raspiSe interni natjecaj, osim u
slu¢ajevima kada je posebnim zakonom propisano drugacije.

Rijeci i pojmovni sklopovi u Pravilniku, koji imaju rodno znacenje, odnose se podjednako na
Zenski i muski spol.
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Il.  UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clanak 2.
Za izvodenije registrirane djelatnosti na Fakultetu definira se sljedec¢a organizacijska struktura:

1. NASTAVNO-ZNANSTVENA USTROJSTVENA JEDINICA
% Katedre
% Istrazivacki laboratoriji (priviemene ustrojstvene jedinice)
2. PODUPIRUCA USTROJSTVENA JEDINICA
% Dekanat
Ured Tajnika Fakulteta
e Ured dekana
e Ured za odnose s javnosc¢u, komunikaciju i protokol
e Ured za kvalitetu
Sluzba za financije
e Odijel financija
e Odjel za projektno racunovodstvo
Referada za prijediplomske i diplomske studije
Referada za poslijediplomske studije i cjeloZivotno obrazovanje
Centar za podrsku studentima i razvoj karijera
e Ured za volontiranje i humanitarni rad (nije predvideno osiguranje radnog mjesta)
e Ured za studente s invaliditetom (nije predvideno osiguranje radnog mjesta)
Centar za medunarodnu suradnju
Ured za informatic¢ku podrsku
Sluzba opcih, pomo¢nih i infrastrukturnih poslova
e Odjel za opce i pomoéne poslove
3. STRUCNA USTROJSTVENA JEDINICA
% SluZba za inovacije, projekte i informacijske tehnologije
e Centar za inovacije
e Centar za projekte
e Centar za informacijske tehnologije
% Centar za predinkubaciju u pametnoj industriji
4. KNJIZNICA (Knjizniéno-dokumentacijski centar)
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Clanak 3.
Poslove upravljanja Fakultetom obavlja dekan koji je njegov celnik i voditelj. Dekanu u poslovima
upravljanja Fakultetom pomazu prodekani i Tajnik Fakulteta. Statutom Fakulteta definirana je uloga
Fakultetskog vijeca, dekana i prodekana.

1. NASTAVNO-ZNANSTVENA USTROJSTVENA JEDINICA

Clanak 4.
Nastavno-znanstvena ustrojstvena jedinica svoju djelatnost obavlja putem niZe navedenih
Katedri:
Katedra za gospodarstvo
Katedra za informaticke tehnologije i racunarstvo
Katedra za kvantitativhe metode
Katedra za organizaciju
Katedra za razvoj informacijskih sustava
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0’0

Katedra za strane jezike i opéeobrazovne discipline
Katedra za teorijske i primijenjene osnove informacijskih znanosti

0’0

2) Katedre su temeljne ustrojstvene jedinice koje se osnivaju kao jedinice nastavnog i
znanstvenog rada na Fakultetu. Katedru ¢ine zaposlenici na znanstveno-nastavnim radnim
mjestima, nastavnim radnim mjestima i suradnickim radnim mjestima ukljuéeni u nastavni
proces na srodnim disciplinama/kolegijima. Raspored kolegija po katedrama, nacin rada te
rukovodenje katedrom regulirano je pravilnikom kojim se ureduje ustroj i rad katedri na
Fakultetu.

3) Zbog unapredenja znanstveno-istrazivacke djelatnosti Fakulteta, zaposlenici mogu svoje
znanstveno-istrazivacke aktivnosti provoditi kroz privremenu ustrojstvenu jedinicu, kao Sto su
istrazivacki laboratoriji. Privremena ustrojstvena jedinica omogudéava agilnost i potice
inovacije. Istrazivacki laboratorij ¢ini grupa istrazivaca i stru¢njaka unutar odredenog podrudja
koji publiciraju rezultate svog rada te pridonose znanstvenom napretku Fakulteta.

4) Odluku o osnivanju istrazivackih laboratorija donosi Fakultetsko vije¢e, na prijedlog
predlagatelja, a temeljem Odluke o osnivanju istrazivackih laboratorija. Funkcija voditelja
istrazivackog laboratorija nije predvidena kao radno mjesto.

5) Postoji moguénost zaposljavanja u sklopu istraZivackog laboratorija. Zaposljavanje je vezano
uz trajanje i potrebe projekta koji se provodi. Radno mjesto, kao i visina place zaposlenika na
projektima, utvrdena je Odlukom o visini place zaposlenika na projektima Fakulteta
financiranim iz vanjskih izvora financiranja.

Clanak 5.
Zaposlenici u nastavno-znanstvenoj ustrojstvenoj jedinici

% radno mjesto - $ef katedre - redoviti profesor u trajnom izboru, redoviti profesor, izvanredni
profesor, docent

** znanstveno-nastavno radno mjesto: redoviti profesor u trajnom izboru (prof. dr. sc.), redoviti
profesor (prof. dr. sc.), izvanredni profesor (izv. prof. dr. sc.), docent (doc. dr. sc.)

¢ nastavno radno mjesto: predaval (pred.), visi predaval (v. pred.), profesor stru¢nog studija i
profesor stru¢nog studija u trajnom izboru (prof. struc. stud.)

¢ nastavno radno mjesto za poucavanje stranog jezika na sveucilisnom studiju: predavag, visi
predavac i predavac savjetnik

% suradni¢ko radno mjesto: vidi asistent, asistent

’0

% struc¢no radno mjesto: strucni suradnik, visi stru¢ni suradnik, strucni savjetnik

% prema Odluci Fakulteta u ustrojstvenoj jedinici mogu biti zaposlenici na projektima financiranim iz
vanjskih izvora financiranja: Vodedi istrazivad/struénjak, Iskusni istraZivac/strucnjak,
Istrazivaé/struénjak, Mladi istraZivaé/struénjak, Administrativno-financijski voditelj projekta,
Administrator projekta, Mladi administrator projekta, Projektni asistent, Pravni savjetnik na

projektima

1) Zaposlenik izabran na znanstveno-nastavno radno mjesto docenta, izvanrednog ili redovitog
profesora izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz kolegija koji spadaju u znanstveno
polje za koje je izabran, osuvremenjuje sadrzaj kolegija, ocjenjuje studente, savjetuje studente,
mentor je pri izradi zavrsnog/diplomskog odnosno doktorskog rada studentima
prijediplomskog, diplomskog i poslijediplomskog studija, unaprjeduje kvalitetu poucavanja,
rukovodi ili sudjeluje u znanstveno-istraZivackim i strucnim projektima, sudjeluje na
znanstvenim i stru¢nim skupovima, u izradi publikacija, doprinosi razvoju fakulteta te radi i
obavlja druge poslove utvrdene nastavnim planom i programom studija.
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2)

3)

4)

Zaposlenik izabran na znanstveno-nastavno radno mjesto za svoj rad neposredno je
odgovoran Sefu katedre na koju je rasporeden.

Zaposlenik izabran na nastavno radno mjesto predavaca ili viSeg predavaca izvodi nastavu i
druge oblike nastavnog rada iz kolegija koji spadaju u znanstveno odnosno stru¢no podrucje
za koje je izabran, osuvremenjuje sadrzaj kolegija, ocjenjuje studente, savjetuje studente,
mentor je pri izradi zavr$nog/diplomskog rada studentima prijediplomskog i diplomskog
studija, unaprjeduje kvalitetu poucavanja, sudjeluje u stru¢nom radu te obavlja i druge
poslove.

Zaposlenik izabran na nastavno radno mjesto za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu
katedre na koju je rasporeden.

Zaposlenik izabran na suradnicko radno mjesto asistenta ili viSeg asistenta sudjeluje u
izvodenju dijela predavanja, u izvodenju seminara i vjezbi te u ostalom nastavnom radu sa
studentima prijediplomskog i diplomskog studija kao i polaznicima drugih oblika obrazovanja,
moze biti mentor pri izradi zavrSnih radova na prijediplomskom studiju, sudjeluje u radu
povjerenstava za obrane zavr$nih i diplomskih radova, sudjeluje u znanstveno-istrazivackim i
stru¢nim projektima, sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim skupovima, u izradi publikacija,
pomaze nastavnicima u pracenju i osuvremenjivanju nastavnog procesa.

Zaposlenik izabran na suradni¢ko radno mjesto za svoj rad neposredno je odgovoran
nositelju/teljima kolegija i Sefu katedre na koju je rasporeden.

Na stru¢na radna mjesta zaposljavaju se osobe radi provodenja znanstvenih i strucnih
projekata te odrZavanja nastave koja ne zahtijeva znanstveni pristup. Stru¢na radna mjesta su
stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju, visi strucni suradnik u sustavu
znanosti i visokom obrazovanju i struni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju.

Zaposlenik izabran na struéno radno mjesto za svoj rad neposredno je odgovoran nositelju
kolegija i voditelju projekta ili ustrojstvene jedinice.

Clanak 6.

Potreban broj nastavnika i suradnika utvrduje se na temelju izvedbenih planova studijskih programa
te broja studenata na studijskim programima Fakulteta, u skladu s vaze¢im zakonskim i podzakonskim
propisima te kolektivnim ugovorom za znanost i visoko obrazovanje.

Clanak 7.

Zaposlenici s posebnim ovlastenjima

1)

2)

Dio poslova u upravljanju Fakultetom te njegovim ustrojstvenim jedinicama obavljaju
zaposlenici s posebnim ovlastenjima koja predstavljaju skup ovlasti u procesu donosenja
odluka i upravljanja, uz proporcionalne odgovornosti koje snose zaposlenici izabrani u skladu
s propisanim postupkom.

Zaposlenici i radna mjesta s posebnim ovlastenjima su: dekan, prodekani i Tajnik Fakulteta.
Poslovi dekana i prodekana uredeni su Zakonom, Statutom SveuciliSta u Zagrebu te Statutom
Fakulteta. Uvjeti i postupak izbora dekana i prodekana definirani su Zakonom o visokom
obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statutom Sveudilista i Statutom Fakulteta.
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2. PODUPIRUCA USTROJSTVENA JEDINICA
Clanak 8.

1) U podupirudoj ustrojstvenoj jedinici obavljaju se pravni, stru¢no-administrativni, operativni,
financijsko-racunovodstveni poslovi, poslovi unapredenja kvalitete, poslovi studentske
referade, informaticki te tehnicki poslovi. Zaposlenici pojedinih sluzbi/ureda unutar
podupiruce ustrojstvene jedinice odgovorni su za svoj rad voditelju pojedine sluzbe/ureda.

2) Voditelji pojedinih sluzbi/ureda unutar podupiruée ustrojstvene jedinice za svoj su rad
odgovorni dekanu, prodekanima i Tajniku Fakulteta, u skladu s propisanim nadleznostima i
odgovornostima.

Dekanat
% Ured Tajnika Fakulteta
e Tajnik Fakulteta
e Visisavjetnik za pravna pitanja
e Visi savjetnik za javnu nabavu
Ured dekana
e Voditelj Ureda dekana
e Strucni suradnik za poslove Ureda dekana
e Strucni referent za poslove pisarnice

7
0.0

7
0.0

Ured za odnose s javno$éu, komunikaciju i protokol
e Voditelj Ureda za odnose s javnos¢u, komunikaciju i protokol
e Strucni suradnik za odrZavanje mreznih stranica

X3

%

Ured za kvalitetu
e Voditelj Ureda za kvalitetu
e Strucni suradnik za osiguravanje kvalitete

Sluzba za financije
Voditelj Sluzbe za financije
% Odjel financija
e Voditelj Odjela financija
e Referent obracuna placa
e Strucni suradnik za obracune placa i knjizenje

% Odjel za projektno raéunovodstvo
e Voditelj Odjela za projektno racunovodstvo
e Likvidator

Referada za prijediplomske i diplomske studije
e Voditelj referade za prijediplomske i diplomske studije
e Visireferent za studente prijediplomskih i diplomskih studija
e Strucni suradnik za studente prijediplomskih i diplomskih studija

Referada za poslijediplomske studije i cjeloZivotno obrazovanje
e Voditelj referade za poslijediplomske studije i cjeloZivotno obrazovanje
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e Strucni suradnik za studente poslijediplomskih studija i polaznike cjeloZivotnog
obrazovanja

Centar za podrsku studentima i razvoj karijera
e Voditelj Centra za podrsku studentima i razvoj karijera
e Visisavjetnik za suradnju s poslodavcima i stru¢nu praksu

¢ Ured za volontiranje i humanitarni rad (nije predvideno osiguranje radnog mjesta)
¢ Ured za studente s invaliditetom (nije predvideno osiguranje radnog mjesta)

Centar za medunarodnu suradnju
e Voditelj Centra za medunarodnu suradnju
e Visi savjetnik za poslove medunarodne suradnje
e Strucni suradnik za poslove medunarodne suradnje

Ured za informaticku podrsku
e Voditelj Ureda za informati¢ku podrsku
e Informaticki specijalist

Sluzba op¢ih, pomoc¢nih i infrastrukturnih poslova
e Upravitelj objektima
e Domar
% Odjel za opée i pomoéne poslove
e Voditelj Odjela opéih i pomoc¢nih poslova
e Referent
e Spremad/cistac (10 izvrsitelja)

3. STRUCNA USTROJSTVENA JEDINICA
Clanak 9.

1) Struéna ustrojstvena jedinica ima klju¢nu ulogu u osiguranju dugoroc¢nog razvoja, unapredenja
i odrZivosti akademskih, istraZivackih i struénih aktivnosti Fakulteta. U okviru ovih ustrojstvenih
jedinica koordiniraju se projekti, inovacije, podrska studentima i njihov razvoj karijera s ciljem
unapredenja djelatnosti Fakulteta te povezivanja s industrijom i Sirom zajednicom. Zaposlenici
tih ustrojstvenih jedinica odgovorni su za svoj rad voditelju navedene ustrojstvene jedinice.

2) Voditelji strucnih ustrojstvenih jedinica za svoj su rad odgovorni dekanu, prodekanima i Tajniku

Fakulteta, u skladu s propisanim nadleznostima i odgovornostima.

Sluzba za inovacije, projekte i informacijske tehnologije
Voditelj Sluzbe za inovacije, projekte i informacijske tehnologije

% Centar za inovacije

Voditelj Centra za inovacije

Visi strucni suradnik za podrsku inovacijama

Strucni suradnik za podrsku inovacijama

Struéni suradnik za digitalnu produkciju nastavnih materijala
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Centar za projekte

Voditelj Centra za projekte
Visi savjetnik za podrsku projektima
Strucni suradnik za podrsku projektima

Centar za informacijske tehnologije

Voditelj Centra za informacijske tehnologije

Informaticki specijalist - savjetnik za kiberneticku sigurnost

Strucni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju — razvojni programer
Visi tehnicki suradnik za mreZnu infrastrukturu

Centar za predinkubaciju u pametnoj industriji

Voditelj Centra za predinkubaciju u pametnoj industriji

Visi savjetnik za razvoj i provedbu programa predinkubacije
Strucni suradnik za razvoj i provedbu programa predinkubacije

4. KNJIZNICA (Knjizniéno-dokumentacijski centar)

Clanak 10.

Knjiznica je posebna stru¢na ustrojstvena jedinica koja ima informacijsku i obrazovnu ulogu,
potpora je znanstvenoistrazivackoj djelatnosti i obavlja kulturnu i javnu djelatnost. O podijeli
poslova i radnih zadataka te njihovom izvrSenju brine voditelj Knjiznice.

Voditelj Knjiznice za svoj rad je odgovoran dekanu, prodekanima i Tajniku Fakulteta, u skladu
s propisanim nadleZnostima i odgovornostima.

KnjiZznica
Voditelj Knjiznice
Visi knjiznicar
Knjiznicar

1)

2)

3)

Clanak 11.

Sluzbe, odjeli, uredi i centri obuhvaéaju organizacijske jedinice odgovorne za podrsku
akademskom radu, nastavnim i poslovnim procesima, kao i drugim djelatnostima nuznim za
funkcioniranje i razvoj Fakulteta.
Opis poslova svakog radnog mjesta precizno je definiran i sadrzi sljedece elemente: specificne
kvalifikacije koje obuhvacaju potrebni stupanj obrazovanja i radno iskustvo, posebne vjestine
i kompetencije neophodne za uspjesno obavljanje poslova, osnovne radne zadatke i
odgovornosti. Kvalifikacijski uvjeti za rad ukljuCuju zavrSeno odgovarajuce srednje, vise ili
visoko obrazovanje, ovisno o sloZenosti poslova te najmanje godinu do pet godina radnog
iskustva na slicnim poslovima za zaposlenike na visim pozicijama.
Zaposlenici imaju pravo na postivanje radnih prava zajamcenih Zakonom o radu i internim
aktima institucije. Obvezni su izvrSavati svoje zadatke savjesno, pridrzavati se etickih standarda
te svojim radom doprinositi Fakultetu.
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OPIS RADNIH MIJESTA
Clanak 12.
Dekanat

Ured Tajnika Fakulteta zaduZen je za pravne, administrativne i organizacijske poslove kojima se
podupire ucinkovito funkcioniranje Fakulteta i njegovih tijela. Aktivnosti Ureda Tajnika ukljuéuju:
koordinaciju izmedu razli¢itih odjela i sluzbi unutar Fakulteta radi uskladenog i efikasnog rada, pruzanje
pravne podrske, uklju¢ujuéi pracenje zakonskih propisa i njihovu primjenu u radu Fakulteta, pripremu
nacrta normativnih akata, ugovora, odluka i rjeSenja koje donose nadlezna tijela, vodenje postupaka
prijava Fakulteta u sudski registar i registar znanstvenika i istrazivaca pri nadleznom ministarstvu,
vodenje i pracenje procesa javne nabave u skladu s vaze¢im zakonskim propisima, uklju€ujuci izradu
natjecajne dokumentacije, prikupljanje i evaluaciju ponuda te sklapanje ugovora s dobavlja¢ima,
provedbu normativnih akata te osiguravanje njihove uskladenosti sa zakonodavstvom, organizaciju i
pripremu sjednica fakultetskih tijela.

% Tajnik Fakulteta - tajnik visokog u¢ilita i instituta od 100 do 500 zaposlenih
» Zavrsen sveucilisni dodiplomski ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij

prava; najmanje pet (5) godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Organizira obavljanje strucnih, opcih i pomoénih poslova

e Pruza pravnu podrsku i priprema nacrte normativnih akata

e Prati propise u vezi s visokim Skolstvom, znanstvenim radom i radom Fakulteta uopce

e Potpisuje dokumente koje izdaje Fakultet: uvjerenja, dopise i druga pisma iz djelokruga
svoga rada

e Komunicira sa zaposlenicima Fakulteta, studentima i strankama radi rjeSavanja predmeta
iz svoje nadleznosti

e Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i moguénostima i po nalogu dekana i
prodekana

X3

%

Visi savjetnik za pravna pitanja — sluZbenik, radno mjesto I. vrste — visi savjetnik 2

»  Zavrsen sveucilisni dodiplomski ili integrirani sveuéilisni prijediplomski i diplomski studij
prava; najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima

PomazZe Tajniku Fakulteta u obavljanju poslova

Priprema odluke Fakultetskog vijeéa

Priprema ugovore i rjeSenja

Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i mogucnostima i po nalogu Tajnika Fakulteta,
dekana i prodekana

** Visi savjetnik za javnu nabavu - sluzbenik, radno mjesto I. vrste - visi savjetnik 2

» Zavrsen sveucilisni diplomski ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij;
najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima

e Priprema, izraduje plan i provodi postupke javne nabave te prati izvrSenje plana

e Pratii primjenjuje propise iz podrucja javne nabave

e Suraduje s ostalim stru¢nim sluzbama Fakulteta u svim pitanjima povezanima s javhom
nabavom

e Obavlja ostale poslove ovisno o potrebama i moguénostima i po nalogu Tajnika Fakulteta,
dekana i prodekana

U Uredu dekana obavljaju se organizacijski, kadrovski i administrativni poslovi koji osiguravaju
funkcioniranje Fakulteta. Aktivnosti dekanata ukljucuju: praéenje i primjenu zakonskih propisa radi
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osiguravanja uskladenosti rada Fakulteta s vazeé¢im zakonodavstvom, kadrovske poslove i vodenje
evidencije zaposlenika, obavljanje poslova pisarnice i urudzbiranja, ukljuujuéi zaprimanje i otpremu
sluzbene dokumentacije, stru¢nu i administrativnhu podrSku dekanu i prodekanima u njihovim
svakodnevnim aktivnostima, vodenje statistickih evidencija vaznih za analizu i planiranje rada
Fakulteta.

% Voditelj Ureda dekana — sluzbenik, radno mjesto I. vrste — voditelj ustrojstvene jedinice 3
» Zavr$en sveucilini diplomski ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij;

najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Organizira i koordinira rad u Uredu dekana

e Obavlja administrativne i stru¢ne poslove za dekana i prodekane

e Priprema sluzbene dopise, obavijesti i druge dokumente

e Upravlja kadrovskom evidencijom

e Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i moguénostima i po nalogu dekana i
prodekana

7
0.0

Strucni suradnik za poslove Ureda dekana — sluzbenik, radno mjesto I. vrste — suradnik

> Zavrsen sveucilisni diplomski ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij;
poZeljno radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima

e vodenje pismohrane, odnosno sredivanje, odlaganje i Cuvanje arhivske grade

e urudzbiranje dolazne i odlazne poste Dekanata

e izdavanje putnih naloga te vodenje evidencije vozila voznog parka i izrada dnevnog

rasporeda koriStenja sluzbenih vozila Fakulteta

vodenje brige o reprezentaciji

vodenje dosjea zaposlenika

vodenje dnevne evidencije radnog vremena djelatnika zajednickih sluzbi

backup za poslove s definiranom rokovima i vaznosti poStivanja istih u slu¢aju odsutnosti

voditelja kao Sto su administrativni poslovi u vezi sa zasnivanjem, trajanjem i prekidom

radnog odnosa (HZMO, HZZO, Registar zaposlenih u javhom sektoru) te objave natjecaja

za zapoSljavanje

e obavljanje ostalih poslova, ovisno o potrebama i moguénostima i po nalogu voditelja

X3

%

Strucni referent za poslove pisarnice - sluzbenik, radno mjesto lll. vrste - referent

» Zavr$ena srednja $kola; poZeljno radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima

e Vodi ekonomat i odgovoran je za stanje ekonomata

e Zaprima i distribuira postu; obraduje odlaznu postu

e Evidentira, urudzbira i arhivira dokumente

e Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i moguénostima i po nalogu voditelja

Clanak 13.
Ured za odnose s javnoséu, komunikaciju i protokol

Ured za odnose s javnoscu, komunikaciju i protokol Fakulteta zaduZen je za organizaciju, promociju i
komunikacijske aktivnosti kojima se osigurava vidljivost i pozitivha percepcija Fakulteta u javnosti.
Njegove aktivnosti ukljucuju: potporu organizaciji, pripremu i koordinaciju fakultetskog protokola te
dogadanja na Fakultetu, osmisljavanje i provodenje aktivnosti vezanih uz odnose s javnoscu radi
jacanja prepoznatljivosti Fakulteta u zajednici, osiguravanje komunikacijske podrske Upravi i ostalim
zaposlenicima Fakulteta koji istupaju u medijima, koordinaciju aktivnosti usmjerenih na promociju
Fakulteta, upravljanje sluzbenim mreZnim stranicama Fakulteta te osiguravanje uskladenosti s
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komunikacijskim standardima, aktivno upravljanje i aZzuriranje sadrzaja na drustvenim mreZzama te rad
s multimedijom.

R/
0‘0

7
0.0

Voditelj Ureda za odnose s javnosc¢u, komunikaciju i protokol — sluzbenik, radno mjesto I. vrste
— voditelj ustrojstvene jedinice 3

ZavrSen sveucilisni diplomski ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij;
najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Organizira, priprema i koordinira fakultetski protokol i ostala dogadanja na Fakultetu
Organizira i koordinira aktivnosti vezane uz odnose s javnoséu

Osigurava komunikacijsku podrsku Upravi i ostalim zaposlenicima Fakulteta koji istupaju u
medijima

Koordinira aktivnosti vezano uz promociju Fakulteta

U dogovoru s Upravom daje izjave i prosljeduje medijima informacije vezane uz djelatnost
Fakulteta i druga pitanja koja su od interesa za Fakultet

Ureduje i osmisljava sadrzaje za drustvene mreze

Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i mogucénostima i po nalogu dekana i
prodekana

Strucni suradnik za odrzavanje mreznih stranica — sluzbenik, radno mjesto I. vrste - suradnik

>

Zavrsen sveucilisni diplomski ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski; poZeljno
radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima

Ureduje sluzbene mrezne stranice Fakulteta

Odrzava tehnicku funkcionalnost mreznih stranica

Implementira tehnike za poboljSanje vidljivosti mreZznih stranica na traZilicama
(optimizacija sadrzaja i klju¢nih rijeci)

Osigurava tehnic¢ku i multimedijsku podrsku za dogadaje (videozapis, prijenos uzivo)
Obraduje fotografije, ureduje videozapise i provodi prilagodbu materijala za razliite
platforme

Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i mogucnostima i po nalogu voditelja, dekana
i prodekana

Clanak 14.
Ured za kvalitetu

Ured za kvalitetu u suradnji s Povjerenstvom za osiguravanje kvalitete (POK) sudjeluje u osiguravanju
i unapredenju kvalitete nastavnih i istrazivackih aktivnosti Fakulteta. Aktivnosti i zaduZenja ureda
ukljuCuju: pracenje i primjenu vaZecih propisa iz podrucja osiguravanja kvalitete u visokom
obrazovanju i znanosti, izradu, sudjelovanje u postupcima vrednovanja kroz razvoj i primjenu
unutarnjih mehanizama za osiguranje, unapredenje i promicanje kvalitete na Fakultetu, pruZanje
administrativne i tehnicke podrske u procesima akreditacija i reakreditacija studijskih programa,
aktivno sudjelovanje u nacionalnim i medunarodnim projektima koji se odnose na osiguranje i
unapredenje kvalitete, prikupljanje i obradu informacija vezanih uz sustav kvalitete, ukljucujuci
redovite ankete i evaluacije, podrsku u akademskoj analitici i koriStenju podataka za planiranje i
donosenje odluka.

Voditelj Ureda za kvalitetu — sluzbenik, radno mjesto I. vrste — voditelj ustrojstvene jedinice 3

>

Zavrsen sveucilisSni diplomski ili integrirani sveuciliSni prijediplomski i diplomski studij;
najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Prati, i u dogovoru sa Povjerenstvom za kvalitetu (POK) primjenjuje propise iz podrucja
osiguravanja kvalitete u visokom obrazovanju i znanosti
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e  Prikuplja, strukturira i analizira podatke vezane uz sustav kvalitete koriste¢i napredne
metode statisticke i podatkovne analize te izraduje izvjeSéa, vizualizacije i preporuke za
unapredenje poslovnih procesa

e Odgovoran za pripremu i odrzavanje dokumentacije potrebne za akreditaciju programa i
uskladivanje s nacionalnim i medunarodnim standardima kvalitete

e Sudjeluje u postupku unutarnjeg vrednovanja i razvija unutarnje mehanizme osiguranja,
unapredenja i promicanja kvalitete

e Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i moguénostima i po nalogu dekana i
prodekana

7
0.0

Strucni suradnik za osiguravanje kvalitete — sluzbenik, radno mjesto I. vrste — suradnik

> Zavrsen sveucilisni diplomski ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij;
poZeljno radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima

e U dogovoru sa Povjerenstvom za kvalitetu (POK) osigurava uskladenost s nacionalnim i
medunarodnim standardima kvalitete

e Sudjeluje u postupku vrednovanja, unapredenja i promicanja kvalitete

e Vodi brigu o urednom vodenju dokumentacije iz podrucja osiguravanja kvalitete

e Sudjeluje u nacionalnim i medunarodnim projektima vezanim uz osiguranje i
unapredenje kvalitete

e Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i moguénostima i po nalogu voditelja, dekana
i prodekana

Clanak 15.
Sluzba za financije

Sluzba za financije odgovorna je za financijsko planiranje, pracenje, izvjeStavanje te upravljanje
financijskim resursima Fakulteta. Aktivnosti i zaduZenja Sluzbe uklju€uju: planiranje, izradu i pracenje
godisnjeg financijskog proracuna Fakulteta, ukljucuju¢i predvidanje troSkova i izvora prihoda te
osiguravanje uskladenosti s financijskim propisima, vodenje racunovodstva i projektnog
raCunovodstva Fakulteta, upravljanje nov€anim tokovima i osiguravanje likvidnosti kako bi se
zadovoljile sve financijske obveze, provodenje analize troSkova i financijskih izvjeStaja u svrhu
optimizacije resursa i efikasnog financijskog upravljanja, izradu i dostavu zakonski obveznih financijskih
izvjeStaja nadleZnim institucijama te pripremu financijskih izvjeStaja za interne potrebe fakultetskih
tijela, suradnju s vanjskim revizorima, drzavnim tijelima i financijskim institucijama radi osiguravanja
transparentnosti i uskladenosti s fiskalnim propisima.

** Voditelj Sluzbe za financije — sluzbenik, radno mjesto I. vrste — voditelj ustrojstvene jedinice 2

» Zavrsen sveucilisni diplomski ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij
ekonomije; najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

e Organizira i vodi rad zaposlenika u sluzbi

e Priprema prijedlog financijskog plana

e lIzraduje analize i izvjeséa o financijsko-materijalnom poslovanju

e lIzraduje financijske izvjestaje za potrebe Uprave

e Kontaktira s Poreznom upravom, nadleznim ministarstvom, tuzemnim i inozemnim
poslovnim partnerima

e Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i moguénostima i po nalogu dekana i
prodekana
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Voditelj Odjela financija — sluzbenik, radno mjesto I. vrste — voditelj ustrojstvene jedinice 4

>

Zavrsen sveucilisni diplomski ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij
ekonomije; najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
Kontrolira knjiZzenja i ostale evidencije

Izraduje interne obracune po mjestima troska (simpozij, katedre, smotre i dr.)

Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i moguc¢nostima i po nalogu voditelja, dekana
i prodekana

Referent obracuna plaéa — sluzbenik, voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste

>

Zavrsen sveucilisni ili strucni prijediplomski studij ekonomije ili srednja Skola ekonomskog
smjera; najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Obavlja gotovinske uplate i isplate te vodi blagajnicke zapise

Obracunava tuzemne i inozemne putne naloge i ostale troskove

Knjizi dokumentaciju i uskladuje stanja

Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i mogucnostima i po nalogu voditelja, dekana
i prodekana

Struéni suradnik za obracune plaéa i knjizenje — sluzbenik, radno mjesto I. vrste - suradnik

>

Zavrsen sveucilisni ili strucni prijediplomski studij ekonomije ili srednja skola ekonomskog
smjera; poZeljno radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima

Priprema i unos podataka, obracun plac¢a, naknada i dohodaka, izradu i predaju JOPPD
obrazaca

Evidencija isplata i uplata, kontrola troSkova i uskladivanje s propisima

e Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i mogucnostima i po nalogu voditelja,
dekana i prodekana

Voditelj Odjela za projektno racunovodstvo - sluzbenik, radno mjesto I. vrste — voditelj
ustrojstvene jedinice 4

>

Zavrsen sveucilisni diplomski ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij
ekonomije; najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
Kontrolira knjiZzenja i ostale evidencije po projektima

Izraduje interne obradune po mjestima troska (nacionalni i medunarodni znanstveni i
strucni projekti, i dr.)

Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i mogucnostima i po nalogu voditelja, dekana
i prodekana

Likvidator — sluzbenik, voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste

>

Zavrsen sveucilisni ili strucni prijediplomski studij ekonomije ili srednja skola ekonomskog
smjera; najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Zaprima ulazne racune i priprema za pla¢anje

Kontrolira dokumente dobavljaca s ulaznim ra¢unima

Provodi uskladenja s dobavljac¢ima

Redovito obraduje dokumentaciju i daje mjesecna izvje$ca

Vodi knjigu ulaznih rac¢una, te vodi brigu o Sifriranu rashoda prema funkciji, poziciji i kontu,
obavlja poslove arhiviranja dokumentacije iz svog podrucja rada

Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i mogucnostima i po nalogu voditelja, dekana
i prodekana
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Clanak 16.
Referada za prijediplomske i diplomske studije

Referada za prijediplomske i diplomske studije odgovorna je za pruzanje administrativne podrske
studentima na prijediplomskoj i diplomskoj razini studija, osiguravajuéi im informacije potrebne za
uspjesno odvijanje studija. Aktivnosti Referade za prijediplomske i diplomske studije ukljuéuju:
organizaciju i provedbu upisnog postupka, vodenje evidencije o akademskom napretku studenata kroz
praéenje polozenih ispita, ostvarivanje ECTS bodova i uvjeta za prelazak na viSu godinu, izdavanje
razliCitih potvrda i uvjerenja za studente, organizaciju postupka prijave, obrade i obrane zavrsnih i
diplomskih radova.

Voditelj Referade za prijediplomske i diplomske studije — sluzbenik, radno mjesto I. vrste —
voditelj ustrojstvene jedinice 3

>

Zavrsen sveucilisni diplomski ili integrirani sveucilisSni prijediplomski i diplomski studij;
najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima

Organizira poslove u referadi vezano za provodenje upisa

Pruza administrativnu podrsku studentima

Provodi upravno-pravne, statisticke i administrativne poslove vezane za upis, ispite,
testiranje semestara, ispis i dr.

Organizira poslove vezane za promociju studenata

Evidentira i validira informacije za ostvarivanje prava studenata u razlic¢itim informacijskim
sustavima

Koordinira poslove referade

Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i moguénostima i po nalogu dekana,
prodekana i Tajnika Fakulteta

Visi referent za studente prijediplomskih i diplomskih studija — sluzbenik, radno mjesto Il. vrste
- viSi referent

>

Zavrsen sveucilisni ili strucni prijediplomski ili diplomski studij ili integrirani prijediplomski i
diplomski studij; poZeljno radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima

Radi na upisima studenata za sve godine studija te vodi evidenciju o stanju prijava i upisa
po godinama studija

Radi na poslovima informacijskih sustava za podrsku ostvarivanja prava studenata
Obavlja sve administrativne poslove u vezi tijeka studija studenata

Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i moguénostima i po nalogu dekana,
prodekana i Tajnika Fakulteta

Strucni suradnik za studente prijediplomskih i diplomskih studija — sluzbenik, radno mjesto I.
vrste — suradnik

>

Zavrsen sveucilisni diplomski ili integrirani sveucilisSni prijediplomski i diplomski studij;
poZeljno radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima

Sudjeluje u pripremi postupka za upis nove generacije studenata

Sudjeluje u pripremi promocija studenata

Sudjeluje u administrativnim postupcima (re)akreditacija studijskih programa

Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i moguénostima i po nalogu dekana,
prodekana i Tajnika Fakulteta

Clanak 17.
Referada za poslijediplomske studije i cjeloZivotno obrazovanje

Referada za poslijediplomske studije i cjeloZivotno obrazovanje odgovorna je za pruzanje
administrativne podrske studentima na poslijediplomskoj razini studija kao i polaznicima cjeloZivotnog
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obrazovanja, osiguravajuéi im informacije potrebne za uspjesno odvijanje studija, odnosno programa.
Aktivnosti referade ukljuCuju: organizaciju i provedbu upisnog postupka, vodenje evidencije o
akademskom napretku studenata kroz pracenje polozenih ispita, pruzanje informacija studentima,
praéenje akademskog napretka i ispunjenja obveza poslijediplomskih studenata i polaznika
cjeloZivotnog obrazovanja, evidentiranje obveza i uvjeta za prijavu disertacije, koordinaciju prijave i
obrane doktorskih disertacija te zavrsnih specijalistickih radova, pripremu i organizaciju sveéanih
promocija za studente poslijediplomskih studija.

** Voditelj Referade za poslijediplomske studije i cjeloZivotno obrazovanje — sluzbenik, radno

mjesto I. vrste — voditelj ustrojstvene jedinice 3

» Zavrsen sveucilisni diplomski ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij;
najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

e Provodi upravno-pravne, statisticke i administrativhe poslove vezane za upis, ispite,
testiranje semestara, ispis i dr.

e lzdaje uvjerenja i diplome, izvode ocjena te druge javne isprave vezane za poslijediplomski
studij (doktorski i specijalisticki) i programe cjeloZivotnog obrazovanja

e Koordinira prijave i obrane doktorskih disertacija te zavrsnih specijalistickih radova

e Koordinira poslove referade

e Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i mogucénostima i po nalogu dekana,
prodekana i Tajnika Fakulteta

*%* Strucni suradnik za studente poslijediplomskih studija i polaznike cjeloZivotnog obrazovanja -

sluzbenik, radno mjesto I. vrste — suradnik

» ZavrSen sveucilisni diplomski ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij;
poZeljno radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima

e Obavlja administrativne poslove vezane uz tijek poslijediplomskih studija i programa
cjeloZivotnog obrazovanja

e Priprema obrane specijalistickih ili doktorskih radova te vodi odgovarajuce evidencije

e Sudjeluje u pripremi i provedbi aktivnosti predvidenih studijskim programima
poslijediplomskih studija (metodoloske i doktorske konferencije, radionice s vanjskim
dionicimaiisl.)

e Sudjeluje u administrativnim postupcima (re)akreditacije studijskih programa

e Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i mogucnostima i po nalogu dekana,
prodekana i Tajnika Fakulteta

Clanak 18.
Centar za podrsku studentima i razvoj karijera

Centar za podrsku studentima i razvoj karijera zaduZen je za pruzanje podrske studentima tijekom
njihovog obrazovanja, kao i za poticanje njihovog profesionalnog razvoja i zaposljivosti. Aktivnosti i
zaduZenja centra ukljuCuju: pruzanje individualnih i grupnih savjeta studentima o akademskim
pitanjima, planiranju karijere, planiranje i vodenje edukativnih programa koji studentima pomazu u
razvoju vjestina potrebnih za uspjesnu karijeru, ukljucujuci vjestine komunikacije, pregovaranja i
timskog rada, pruZanje informacija o mogucnostima zaposljavanja, staziranju i praksama te pomoc
studentima u izradi Zivotopisa i pripremi za intervjue, organizacija karijernih dogadaja i panel diskusija,
odrzavanje kontakta s bivSim studentima i koriStenje njihovog iskustva, redovito informiranje
studenata o otvorenim natjecajima, praksama, stipendijama i drugim prilikama za razvoj karijere,
provodenje istraZivanja o potrebama poslodavaca i trendovima na trZistu rada.
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*%* Voditelj Centra za podrsku studentima i razvoj karijera — sluzbenik, radno mjesto I. vrste —

voditelj ustrojstvene jedinice 3

» Zavrsen sveucilisni diplomski ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij;
najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na poslovima podrske studentima ili slicnim
poslovima

e Pruza kontinuiranu podrsku studentima

e Povezuje se s poslodavcima (stru¢na praksa, posjete poduzecima, pozvana predavanja,
Tjedan karijera)

e Pruza podrsku studentskim aktivnostima i projektima (odlazak studenata na natjecanja,
suradnja sa studentskim udrugama)

e Individualno savjetuje studente ili provodi grupne radionice (akademske i socijalne
vjestine, planiranje karijere)

e Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i moguénostima i po nalogu dekana i
prodekana

*%* Visi savjetnik za suradnju s poslodavcima i stru¢nu praksu - radno mjesto I. vrste - visi savjetnik

2

» Zavrsen sveucilisni diplomski ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij;
najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na poslovima podrske studentima ili slicnim
poslovima

e Planira, koordinira i organizira studentske prakse u suradnji s poslodavcima, pomaze
studentima u pronalazenju odgovarajucih praksi te prati njihov napredak tijekom prakse

e PruZa studentima informacije i savjete o dostupnim praksama, moguénostima za karijerni
razvoj te zahtjevima poslodavaca

e Prati trendove i potrebe trZista rada kako bi uskladio studentske prakse i obrazovne
programe s aktualnim zahtjevima poslodavaca

e Vodi evidenciju o studentskim praksama, suradnjama s poslodavcima te izraduje izvjestaje
i analize vezane uz studentsku praksu

e Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i moguénostima i po nalogu voditelja, dekana
i prodekana

Ured za studente s invaliditetom ustrojstvena je jedinica posveéena pruzanju podrske studentima s
invaliditetom, a djeluje u okviru centralnog Ureda za studente s invaliditetom Sveucilista u Zagrebu.
Njegova djelatnost obuhvaca psiholosko savjetovanje usmjereno na razliite izazove i potrebe
studenata, poput anksioznosti prilikom ispita, treme pri javnim nastupima, teskoca s fokusiranjem
tijekom ucenja te unapredenja mentalnog zdravlja. Ured takoder pomaze studentima pri prilagodbi na
novu okolinu, rjeSavanju poteskoéa u komunikaciji, kao i u poticanju osobnog razvoja, kreativnosti te
darovitosti. Cilj je osigurati podrsku za lakSe i uspjesnije studiranje.

Funkcija voditelja Ureda za studente s invaliditetom nije radno mjesto.

Ured za volontiranje i humanitarni rad predstavlja ustrojstvenu jedinicu ciji je osnovni zadatak
priprema, provedba i vrednovanje volonterskih projekata i aktivnosti na lokalnoj, nacionalnoj i
medunarodnoj razini. U okviru svojih aktivnosti, centar organizira i provodi edukaciju volontera kako
bi ih osnazZio i osigurao kvalitetnu pripremu za njihov angazman. Osim toga, centar se bavi promocijom
volonterstva te osvjestavanjem o potrebama pojedinaca i grupa koji se nalaze na granici socijalne
ukljuéenosti, kako unutar Fakulteta, tako i u lokalnoj zajednici. Takoder, nastoji uspostaviti mrezu
volontera na lokalnoj i medunarodnoj razini, ¢ime doprinosi jacanju zajednickih vrijednosti i
solidarnosti.

Funkcija voditelja Ureda za volontiranje i humanitarni rad nije radno mjesto.
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Clanak 19.
Centar za medunarodnu suradnju

Centar za medunarodnu suradnju odgovoran je za razvoj i provedbu programa medunarodne
suradnje, te pruzanje podrske studentima i zaposlenicima u procesu internacionalizacije. Aktivnosti i
zaduZenja ureda ukljucuju: organizaciju i koordinaciju medunarodnih programa razmjene, ukljucujuci
prijave, selekciju kandidata, savjetovanje i logisticku podrsku studentima i zaposlenicima koji odlaze ili
dolaze na razmjenu, iniciranje i razvijanje suradnje s inozemnim sveucilistima i fakultetima, organizacija
informativnih sastanaka, radionica i savjetovanja o dostupnim medunarodnim programima,
stipendijama i natjec¢ajima, osiguravanje administrativne i savjetodavne podrske stranim studentima
pri dolasku na Fakultet, ukljuéujuéi pomo¢ u vezi s upisom, smjestajem, viznim i pravnim pitanjima,
osmisljavanje i provodenje promotivnih aktivnosti usmjerenih prema medunarodnim studentima i
institucijama, implementacija strategija Fakulteta za ja¢anje medunarodnog ugleda i prisutnosti,
vodenje evidencije o medunarodnim suradnjama i inozemnim studentima.

*%* Voditelj Centra za medunarodnu suradnju — sluzbenik, radno mjesto I. vrste — voditelj
ustrojstvene jedinice 3
> Zavrsen sveucilisni diplomski ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij;

najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
e Kontinuirano planira i razvija rad ureda
e Obavlja visokostru¢ne poslove vezane uz medunarodnu suradnju
e Organizira programe medunarodne suradnje
e Uspostavlja kontakte i komunikaciju sa stranim partnerskim sveucilistima
e Sudjeluje u prijavi i provedbi projekata medunarodne suradnje Fakulteta
e Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i moguénostima i po nalogu dekana i
prodekana

[ ]

** Visi savjetnik za poslove medunarodne suradnje - sluzbenik, radno mjesto I. vrste — visi

savjetnik 2

» ZavrSen sveucilisni diplomski ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij;
najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

e Planira, organizira i koordinira aktivnosti medunarodne suradnje Fakulteta te suradnje s
domacim visokoskolskim i znanstvenim institucijama

e Inicira, priprema i sudjeluje u izradi, pregovorima i potpisivanju bilateralnih i
multilateralnih sporazuma o suradnji sa stranim sveuciliStima

e Aktivno razvija i odrzava mrezu medunarodnih partnera, organizacija i institucija radi
jacanja medunarodne prepoznatljivosti Fakulteta

e Organizacijski i administrativno podrzava dolaske stranih delegacija, gostujucih profesora,
istraZivaca i studenata

e Prati natjecaje i programe medunarodnih institucija i organizacija te predlaZe inicijative za
ukljucivanje Fakulteta u medunarodne projekte i programe

e Obavlja druge strucne i administrativne poslove po nalogu nadleznih osoba (voditelja,
dekana, prodekana) u okviru djelokruga rada

** Strucni suradnik za poslove medunarodne suradnje - sluzbenik, radno mjesto I. vrste - suradnik

» Zavrsen sveucilisni diplomski ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij;
poZeljno radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima

e Organizira i administrira medunarodne suradnje te suradnje s fakultetima u zemlji

e Uspostavlja kontakte i koordinaciju potpisivanja bilateralnih sporazuma o suradnji sa
stranim sveucilistima
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Pruza logisti¢ku podrsku u odlaznoj mobilnosti studenata, nastavnika i stru¢nog osoblja
Organizira dolaznu mobilnost studenata i nastavnog i stru¢nog osoblja Fakultetu te posjete
stranih delegacija

Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i moguc¢nostima i po nalogu voditelja, dekana
i prodekana

Clanak 20.
Ured za informaticku podrsku

Ured za informaticku podrsku odgovoran je za tehnicku podrsku zaposlenicima i studentima Fakulteta.
Aktivnosti i zaduZenja ureda ukljuéuju: definiranje tehnickih specifikacija, priprema dokumentacije te
suradnja s nadleznim odjelima u postupcima nabave informaticke opreme i softverskih licenci,
osiguravanje zaStite podataka na posluziteljima za nastavu, upravljanje antivirusnim i sigurnosnim
softverom, pomo¢ zaposlenicima i studentima u koristenju informacijskih sustava, rjeSavanje tehnickih
poteskoca te podrska prilikom instalacije i odrzavanja softvera, odrzavanje i azuriranje aplikacija i
softvera te optimizacija sustava za ucinkovit rad svih korisnika.

Voditelj Ureda za informaticku podrsku — sluzbenik, radno mjesto I. vrste — voditelj
ustrojstvene jedinice 2

>

Zavrsen sveucilisni diplomski ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij iz
podrucja tehnickih znanosti, polje racunarstvo ili podrudja drustvenih znanosti, polje
informacijske znanosti; najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva na istim ili slicnim
poslovima

Koordinira aktivnosti Ureda za informati¢ku podrsku

Sudjeluje u specifikaciji i aktivnostima javne nabave ra¢unala i informati¢ke opreme

Prati i vodi brigu o zastiti podataka na posluZiteljima za nastavu

Pruza tehnic¢ku podrsku korisnicima prilikom koristenja informacijskih sustava Fakulteta
Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i moguénostima i po nalogu dekana i
prodekana

Informaticki specijalist - sluzbenik, radno mjesto I. vrste - informaticki specijalist

>

Zavrsen sveucilisni diplomski ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij iz
podrucja tehnickih znanosti, polje racunarstvo ili podrucja drustvenih znanosti, polje
informacijske znanosti; najmanje pet (5) godina radnog iskustva na istim ili slicnim
poslovima

Instalira, podesSava i odrzava operacijske sustave i programske potpore fizickih i virtualnih
posluzitelja za potrebe nastave i sluzbi Fakulteta

Pruza podrsku korisnicima prilikom koristenja informacijskih sustava Fakulteta

Izraduje, vodi i odrZava registre informacijske imovine (racunala, periferna oprema,
multimedijalna oprema, prijenosnici i sl.) uz popis zaduZenja i podataka o Zivotnom ciklusu
imovine

Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i mogucnostima i po nalogu voditelja, dekana
i prodekana
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Clanak 21.
Sluzba opcih, pomoc¢nih i infrastrukturnih poslova

Sluzba opcih, pomoénih i infrastrukturnih poslova odgovorna je za upravljanje objektima i
infrastrukturom Fakulteta te za pruzanje operativne, tehnicke i logisticke podrske u svakodnevnom
radu Fakulteta. Sluzba osigurava funkcionalnost, sigurnost i urednost prostorija, okolisa i sredstava
rada, a djeluje u skladu s vazecim propisima i internim aktima Fakulteta. Glavne aktivnosti i zaduzenja
Sluzbe ukljuuju: upravljanje objektima Fakulteta, Sto obuhvada nadzor nad uporabljivos¢u, sigurnoscéu
i tehni¢kom ispravnoséu svih zgrada i prostorija Fakulteta, odrZavanje sustava tehnicke infrastrukture,
ukljucujuci grijanje, ventilaciju, klimatizaciju, elektricne i druge instalacije, redovito ¢is¢enje svih
unutarnjih prostorija te uredenje i odrzavanje vanjskih prostora i okolisa Fakulteta, upravljanje voznim
parkom Fakulteta, vodenje evidencije o imovini Fakulteta, ukljuujuci nabavu, odrzavanje, evidenciju i
otpis opreme i drugih sredstava, pruzanje podrske pri organizaciji dogadanja, ukljuujuéi pripremu
prostora, postavljanje i uklanjanje opreme te CiS¢enje nakon dogadanja, te suradnju s drugim sluzbama
i organizacijskim jedinicama Fakulteta radi osiguravanja nesmetanog rada i odrzavanja kvalitete radnog
okruzenja.
% Upravitelj objektima — sluzbenik, radno mjesto I. vrste — voditelj ustrojstvene jedinice 3
e Zavrsen sveucilisni diplomski ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij;
najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima
e Organizira i provodi nadzor nad redovitim i izvanrednim odrZavanjem objekata, ukljucujuci
gradevinske, strojarske, elektroinstalacijske i druge radove
e Koordinira poslove vezane uz sustave grijanja, hladenja, ventilacije, klimatizacije, elektri¢nih i
vodovodnih instalacija te ostalu tehnicku infrastrukturu
e Suraduje s izvodacima radova, servisnim sluzbama i nadleznim tijelima u vezi s odrzavanjem i
rekonstrukcijom objekata
e Vodi evidencije o stanju objekata, izvedenim radovima i tehni¢koj dokumentaciji
e Sudjeluje u planiranju i realizaciji investicijskih zahvata i infrastrukturnih projekata
e Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i moguénostima i po nalogu voditelja, dekana i
prodekana

** Domar — radno mjesto lll. vrste - namjestenik, stru¢ni radnik na tehnickom odrzavanju

» Zavrsen program srednjoskolskog obrazovanja (strojobravar, elektricar, vodoinstalater),
poloZen ispit za loZaca centralnog grijanja na loZ-ulje i plin; poZeljno radno iskustvo na istim
ili slicnim poslovima, posebna zdravstvena sposobnost

e Obavlja protupoZarne i druge poslove zastite imovine

e Brine o odrzavanju fakultetskih zgrada

e Obavlja poslove loZaca centralnog grijanja

e Obavlja sitne popravke u fakultetskim zgradama

e Brine o dvorisnom i parkovnom prostoru fakultetskih zgrada

e Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i mogucnostima i po nalogu dekana,
prodekana i Tajnika Fakulteta

*%* Voditelj Odjela opéih i pomocnih poslova — sluzbenik, radno mjesto Il. vrste — voditelj

ustrojstvene jedinice Il. vrste

e Zavrsen strucni studij tehnickog ili ekonomskog smjera ili srednja tehnicka Skola,
ispunjavanje uvjeta za obavljanje poslova zastite na radu i protupoZarne zastite; najmanje
dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

e Organizira i koordinira obavljanje poslova u sluzbi

e Samostalno organizira tehnicke poslove koji su u funkciji odrzavanja zgrada Fakulteta
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e Provodi poslove vezane za investicijsko i teku¢e odrzavanje zgrade, instalacija i ostalih
osnovnih sredstava

e Provodi poslove vezane uz rad kotlovnice

e Po nalogu ovlastenih osoba dobavlja robu i usluge za potrebe Fakulteta

e Organizira i brine o provedbi mjera zastite na radu

e Organizira i brine o provedbi preventivnih mjera zastite od poZzara

e Odrzava sluzbena vozila Fakulteta

e Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i mogucnostima i po nalogu dekana,
prodekana i Tajnika Fakulteta

*%* Referent - sluzbenik, radno mjesto Ill. vrste - referent

» Zavrsena srednja $kola; poZeljno radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima

e Provodi poslove vezane za investicijsko i teku¢e odrzavanje zgrade, instalacija i ostalih
osnovnih sredstava

e Po nalogu ovlastenih osoba dobavlja robu i usluge za potrebe Fakulteta

e Organizira i prati isporuku robe

e Odrzava sluzbena vozila Fakulteta

e Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i mogucnostima i po nalogu dekana,
prodekana i Tajnika Fakulteta

% (Cistac - spremac - radno mjesto IV. vrste - namjestenik, ¢istac — spremac
» PKV ili zavr$en program osnovnos$kolskog obrazovanja, poZeljno radno iskustvo na istim ili
sli¢nim poslovima
Cisti i odriava gisto¢u u fakultetskim zgradama
Brine o opremljenosti sanitarija
IzvjeSéuje domara o potrebnim popravcima u fakultetskim zgradama
Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i moguénostima i po nalogu dekana,
prodekana, Tajnika Fakulteta i voditelja Odjela op¢ih i pomoénih poslova

Clanak 22.
Sluzba za inovacije, projekte i informacijske tehnologije

Sluzba za inovacije, projekte i informacijske tehnologije zaduzena je za podrsku unaprjedenju
poslovanja, nastavnog procesa i znanstvenog djelovanja. Aktivnosti i zaduZenja odjela ukljucuju:
identifikaciju i implementaciju inovacija u poslovnim procesima kako bi se povecala ucinkovitost i
kvaliteta rada, aktivnosti potrebne za uspjesnu realizaciju inicijativa, uskladivanje aktivnosti razli¢itih
projekata radi postizanja sinergijskog ucinka, pruzanje stru¢ne i administrativne pomodi, vodenje
komunikacijskih kanala za promicanje projekata Fakulteta, pracenje i dokumentiranje svih projekata
Fakulteta, pomo¢ zaposlenicima u pripremi i provodenju projekata, upravljanje razvojem
informacijskih sustava koji podrzavaju nastavu, poslovanje i istrazivanje, upravljanje mreznim
sustavima i ostalim tehnic¢kim resursima, istrazivanje i implementacija inovacija i najboljih praksi,
sudjelovanje u strucnim i istrazivackim projektima.

¢ Voditelj SluZbe za inovacije, projekte i informacijske tehnologije - sluzbenik, radno mjesto I.

vrste — voditelj ustrojstvene jedinice 2

»  Zavrsen sveucilisni ili strucni diplomski studij ili diplomski ili integrirani prijediplomski i

diplomski studij; najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

e Kontinuirano planira rad i razvoj rada sluzbe i pripadajucih centara

e Sudjeluje u radu i provedbi aktivnosti sluzbe i pripadajucih centara

e Pratirazvoj tehnologija i predlaZze nova IT rjeSenja za unapredenje poslovnih procesa
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Razvija i implementira strategije digitalizacije i informatizacije svih procesa Fakulteta
Izraduje izvjes¢a, analize i prijedloge za stratesko planiranje u domeni inovacija, projekata
i informacijske tehnologije

Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i moguénostima i po nalogu dekana i
prodekana

Voditelj Centra za inovacije - sluzbenik, radno mjesto I. vrste - voditelj ustrojstvene jedinice 3

>

Zavrsen sveucilisni ili strucni diplomski studij ili diplomski ili integrirani prijediplomski i
diplomski studij; najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
Organizira i koordinira aktivnosti Centra u suradnji s rukovoditeljem Sluzbe te voditeljima
ostalih centara

Koordinira implementaciju novih tehnologija, razvoj aplikacija i informacijskih sustava
Fakulteta, u skladu s potrebama nastavnog, znanstvenog i administrativhog rada
Sudjeluje u aktivnostima transfera znanja i rezultata istrazivanja

Sudjeluje u pripremi i provedbi strucénih, razvojnih i istrazivackih projekata

Pruza podrsku i provodi edukaciju korisnicima Fakulteta (nastavnici, studenti,
administracija)

Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i moguc¢nostima i po nalogu voditelja, dekana
i prodekana

Visi strucni suradnik za podrsku inovacijama - sluzbenik, radno mjesto I. vrste - visi strucni
suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

>

Zavrsen sveucilisni ili strucni prijediplomski ili diplomski ili integrirani prijediplomski i
diplomski studij i najmanje tri (3) godine rada u podrucju u kojem se bira

Sudjeluje u radu i provedbi aktivnosti centra i pripadajuce sluzbe

Koordinira aktivnosti razvoja novih aplikacija i informacijskih sustava Fakulteta

Planira, nabavlja, razvija i odrZava softverska rjeSenja, mreznu i posluZiteljsku opremu
Kontinuirano prati i implementira nove tehnologije te najbolje prakse u poslovne i
nastavne procese Fakulteta

Uklju€uje se u struéne, razvojne i istrazivacke projekte te savjetovanje vezano uz IKT
Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i mogucnostima i po nalogu voditelja, dekana
i prodekana

Struéni suradnik za podrsku inovacijama - sluzbenik, radno mjesto I. vrste - suradnik

>

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski
studij; poZeljno radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima

Sudjeluje u poslovima vezanim za inovacije

Sudjeluje u pripremi, prijavi i provedbi znanstveno-istrazivackih i inovacijskih projekata
Obavlja administrativnu djelatnost vezanu za poslove Centra

Ukljucuje se u strucne, razvojne i istrazivacke projekte

Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i moguc¢nostima i po nalogu voditelja, dekana
i prodekana

Strucni suradnik za digitalnu produkciju nastavnih materijala — sluzbenik, radno mjesto I. vrste
—suradnik

>

Zavrsen sveucilisSni diplomski ili integrirani sveuciliSni prijediplomski i diplomski studij;
poZeljno radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima

Pruza tehnicku i stru¢nu podrsku nastavnicima u izradi digitalnih obrazovnih materijala
(prezentacija, video sadrzZaja, interaktivnih materijala, e-tecajevaidr.)
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Provodi obradu, montazu i optimizaciju multimedijskih sadrZaja za potrebe online i
hibridne nastave

Suraduje s nastavnicima u dizajnu sadrzZaja prilagodenog razli¢itim digitalnim
platformama i alatima za e-ucenje

Prati nove trendove i tehnologije u digitalnom obrazovanju, predlaze unaprjedenja u
procesima izrade digitalnih nastavnih materijala te provodi edukacije za nastavnike
Suraduje s informatickom sluzbom i drugim odjelima u osiguravanju tehnickih preduvjeta
za provedbu digitalne nastave

Voditelj Centra za projekte - sluzbenik, radno mjesto I. vrste - voditelj ustrojstvene jedinice 3

>

Zavrsen sveucilisSni diplomski ili integrirani sveucilisSni prijediplomski i diplomski studij;
najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Organizira i koordinira aktivnosti centra u suradnji s rukovoditeljem sluzbe te voditeljima
ostalih centara

Kontinuirano planiranje i razvoj rada centra

Ukljucuje se u razvojne i istrazivacke projekte Fakulteta

Administrativno upravlja i planira izradu prijava medunarodnih i nacionalnih projekata te
administrativno upravljanje projektima

Provodi savjetovanje na projektima

Pruza podrsku nastavnicima vezano uz prijavu i vodenje projekata

Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i mogucnostima i po nalogu voditelja, dekana
i prodekana

Visi savjetnik za podrsku projektima - sluzbenik, radno mjesto I. vrste — visi savjetnik 2

>

Zavrsen sveucilisSni diplomski ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij;
najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Organizira i koordinira obavljanje poslova vezanih za projekte

Vodi pripremu, prijavu i provedbu znanstveno-istrazivackih i drugih projekata

Obavlja administrativnu djelatnost vezanu za pripremu, prijavu i provedbu znanstveno-
istrazivackih i drugih projekata

Izraduje i aZurira bazu podataka o medunarodnim i drugim znanstveno-istrazivackim
projektima nastavnika i ostalih zaposlenika

Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i mogucnostima i po nalogu voditelja, dekana
i prodekana

Strucni suradnik za podrsku projektima - sluzbenik, radno mjesto I. vrste - suradnik

>

Zavrsen sveuciliSni diplomski ili integrirani sveucilisSni prijediplomski i diplomski studij;
poZeljno radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima

Sudjeluje u poslovima vezanim za projekte

Sudjeluje u pripremi, prijavi i provedbi znanstveno-istrazivackih i drugih projekata

Obavlja administrativnu djelatnost vezanu za pripremu, prijavu i provedbu znanstveno-
istrazivackih i drugih projekata

Sudjeluje u dopuni baze podataka o medunarodnim i drugim znanstveno-istraZivackim
projektima nastavnika i ostalih zaposlenika

Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i mogucnostima i po nalogu voditelja, dekana
i prodekana

Voditelj Centra za informacijske tehnologije - sluzbenik, radno mjesto I. vrste - informaticki
specijalist
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Zavrsen sveucilisSni diplomski ili integrirani sveucilisSni prijediplomski i diplomski studij;
najmanje pet (5) godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Organizira i koordinira aktivnosti centra u suradnji s rukovoditeljem sluzbe te voditeljima
ostalih centara

Sudjeluje u radu i provedbi aktivnosti centra i pripadajuée sluzbe

Koordinira aktivnosti razvoja aplikacija i informacijskih sustava Fakulteta

Planira, projektira, nabavlja, razvija, implementira i odrzava IT infrastrukturu, mreznu i
posluZziteljsku opremu

Planira, projektira, nabavlja, razvija i odrzava softverska rjesenja Fakulteta

Kontinuirano prati i implementira nove tehnologije te najbolje prakse u industriji
Uklju€uje se u struéne, razvojne i istrazivacke projekte te savjetovanje vezano uz IKT
Planira informaticku podrsku i edukacije korisnika Fakulteta (nastavnici, studenti,
administracija)

Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i moguc¢nostima i po nalogu voditelja, dekana
i prodekana

Savjetnik za kiberneticku sigurnost - sluzbenik, radno mjesto I. vrste — informaticki specijalist

Zavrsen sveucilisni ili strucni prijediplomski ili diplomski ili integrirani prijediplomski i
diplomski studij; najmanje pet (5) godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
Sudjeluje u radu i provedbi aktivnosti centra i pripadajuéeg odjela

Sudjeluje u izradi sigurnosne politike, pravilnika, procedura i procjena rizika

Koordinira komunikaciju i provodi aktivnosti za umanjivanje utjecaja na poslovanje u
sluéaju sigurnosnog incidenta

Kontinuirano nadzire stanje informacijskih sustava i infrastrukture, analizira prijetnje te
provodi aktivnosti usmjerene na poveéanje razine kiberneticke sigurnosti

Komunicira s nadzornim tijelima

Sudjeluje u planiranju, projektiranju, nabavci, razvoju, implementaciji i odrzavanju IT
infrastrukture, mrezne i posluZiteljske opreme

Sudjeluje u planiranju, nabavci, razvoju i odrZavanju softverskih rjeSenja

Kontinuirano prati i implementira nove tehnologije te najbolje prakse u industriji
Uklju€uje se u struéne, razvojne i istrazivacke projekte te savjetovanje vezano uz IKT
Pruza informaticku podrsku i provodi edukaciju korisnicima Fakulteta (nastavnici, studenti,
administracija)

Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i mogucénostima i po nalogu voditelja, dekana
i prodekana

Razvojni programer - sluzbenik, radno mjesto I. vrste - stru¢ni savjetnik u sustavu znanosti i
visokom obrazovanju

>

Zavrsen sveucilisni ili strucni diplomski studij ili diplomski ili integrirani prijediplomski i
diplomski studij i najmanje sedam (7) godina rada u podrucju u kojem se bira, ili zavrsenim
sveucilisnim poslijediplomskim studijem i najmanje pet (5) godina rada u podrucju u kojem
se bira, ili s doktoratom znanosti i najmanje tri (3) godine rada u podrucju u kojem se bira
Sudjeluje u radu i provedbi aktivnosti centra i pripadajuc¢eg odjela

Sudjeluje u planiranju, projektiranju, nabavci, razvoju, implementaciji i odrzavanju IT
infrastrukture, mrezne i posluziteljske opreme

Planira, projektira, nabavlja, razvija, implementira i odrzava softverska rjeSenja koja
podrzavaju razli¢ite poslovne, akademske i znanstvenoistraZzivacke procese Fakulteta
Kontinuirano prati i implementira nove tehnologije te najbolje prakse u industriji
Ukljucuje se u struéne, razvojne i istrazivacke projekte te savjetovanje vezano uz IKT
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e Pruzainformatic¢ku podrsku i provodi edukaciju korisnicima Fakulteta (nastavnici, studenti,
administracija)

e Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i mogucénostima i po nalogu voditelja, dekana
i prodekana

¢ Visi tehni¢ki suradnik za mreznu infrastrukturu - sluzbenik, radno mjesto I. vrste - informaticki

suradnik

» Zavrsen sveucilisni diplomski ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij;
poZeljno radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima

e Sudjeluje u radu i provedbi aktivnosti centra i pripadajuéeg odjela

e Odrzava IT infrastrukturu, mreznu i posluZiteljsku opremu

e Razvija i odrzava softverska rjeSenja

e Kontinuirano prati i implementira nove tehnologije te najbolje prakse u industriji

e Ukljuluje se u strucne, razvojne i istrazivacke projekte te savjetovanje vezano uz IKT

e Pruzainformatic¢ku podrsku i provodi edukaciju korisnicima Fakulteta (nastavnici, studenti,
administracija)

e Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i mogucnostima i po nalogu voditelja, dekana
i prodekana

Clanak 23.
Centar za predinkubaciju u pametnoj industriji

Centar za predinkubaciju u pametnoj industriji usmjeren je na pruzanje podrske studentima koji se
fokusiraju na razvoj rjeSenja u podrucju pametne industrije. Aktivnosti i zaduZenja Centra ukljucuju:
osmisljavanje i implementacija edukativnih programa, radionica i seminara koji pomaZzu studentima u
razvoju poslovnih ideja, pruzanje savjeta i resursa timovima koji rade na inovativnim projektima,
pomoc¢ u pronalazenju financijskih sredstava, ukljucujuci savjete o pripremi poduzetnickih pothvata za
prijavu na natjecaje i dostupne izvore financiranja kao Sto su EU fondovi i privatni investitori, pradenje
i evaluacija predinkubiranih projekata, osiguranje povratnih informacija za njihovo daljnje
usavrSavanje i prilagodbu programa prema potrebama korisnika, organizacija dogadaja, radionica i
informativnih kampanja s ciljem promicanja vaznosti poduzetnistva, inovacija i primjene pametnih
tehnologija u poslovanju, uspostavljanje i vodenje projekata koji poti¢u razvoj pametnih industrija,
organizacija dogadanja koja poticu kreativnost i inovacije, gdje sudionici mogu raditi na razvoju novih
rjeSenja i pristupa u pametnoj industriji.

** Voditelj Centra za predinkubaciju u pametnoj industriji - sluzbenik, radno mjesto I. vrste —

voditelj ustrojstvene jedinice 3

» Zavrsen sveucilisni diplomski ili integrirani sveucilisni prijediplomski i diplomski studij;
najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

e Planira, razvija i provodi programe predinkubacije koji podrZavaju studentske start-upove
i inovativne projekte u podrucju pametne industrije, ukljucujuéi radionice, edukacije i
mentoring

e Aktivno suraduje sa studentima koji razvijaju nove ideje, pruzajudi im savjete i resurse za
uspjesno pokretanje i razvoj poslovanja

e Redovito prati napredak projekata iz programa predinkubacije, provodi evaluacije njihovih
rezultata i osigurava povratne informacije za daljnji razvoj i poboljsanje programa

e PodiZe svijest o vaznosti poduzetnistva, inovacija i primjene pametnih tehnologija

e Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i moguénostima i po nalogu dekana i
prodekana

25 0d 28



Y/
0'0

Visi savjetnik za razvoj i provedbu programa predinkubacije - radno mjesto I. vrste - visi
savjetnik 2

>

Zavrsen sveucilisSni diplomski ili integrirani sveucilisSni prijediplomski i diplomski studij;
najmanje dvije (2) godine radnog iskustva na poslovima podrske studentima ili slicnim
poslovima

Osmisljava i provodi programe predinkubacije namijenjenih studentima, mladim
inovatorima i istraZivac¢ima

Savjetuje studente u fazama razvoja poduzetnickih ideja, validacije poslovnih modela i
pripreme za ulazak u inkubacijski proces

Organizira edukacije, radionice, mentorske programe i druge aktivnosti u sklopu
predinkubacijskih programa

Suraduje s mentorima, stru¢njacima iz industrije, startup zajednicom i poduzetnickim
potpornim institucijama

Sudjeluje u pripremi i provedbi domacih i medunarodnih projekata povezanih s razvojem
poduzetnickog okruzenja na Fakultetu

Strucni suradnik za razvoj i provedbu programa predinkubacije — sluzbenik, radno mjesto I.
vrste — suradnik

>

Zavrsen sveucilisni ili strucni diplomski studij ili diplomski ili integrirani prijediplomski i
diplomski studij; poZeljno radno iskustva na istim ili slicnim poslovima

Sudjeluje u organizaciji i logistickoj pripremi predinkubacijskih programa (radionica,
edukacija, mentorskih sesija, dogadanja)

Suraduje s mentorima, predavacima i partnerima na projektima povezanima s razvojem
inovacija i poduzetniStva

Pruza administrativnu podrsku u provedbi programa i izradi popratne dokumentacije
(prijavnice, evaluacijski obrasci, izvjeséa)

Sudjeluje u promociji programa (izrada sadrZaja za web i drustvene mreze, sudjelovanje u
dogadanjima i predstavljanjima)

Vodi evidencije i bazu podataka o sudionicima, programima i partnerima

Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i mogucnostima i po nalogu voditelja, dekana
i prodekana

Clanak 24.
Knjiznica

Knjiznica je organizacijska jedinica unutar Fakulteta koja pruza podrsku akademskom i istrazivackom
radu Fakulteta. Knjiznicna djelatnost obuhvaéa organiziranje i pruzanje korisnicima informacijske,
obrazovne, znanstvene i kulturne usluge zasnovane na sustavnom odabiru, prikupljanju, struc¢noj
obradi, pohrani, zastiti, posudbi i davanju na koriStenje knjiznicne grade te slobodnom pristupu
izvorima informacija.

®
0’0

>

Voditelj knjiznice - sluzbenik, radno mjesto I. vrste — visi knjiznicar ili knjiznicarski savjetnik,
voditelj ustrojstvene jedinice 3

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij u
polju informacijskih i komunikacijskih znanosti, poloZen strucni ispit za zvanje knjiZzni¢ara,
steceno vise strucno zvanje viseg knjiznicara ili knjiznicarskog savjetnika u skladu s pravilnikom
koji ureduje uvjete i nacin stjecanja strucnih zvanja u podrucju knjiZznicarstva; najmanje dvije
(2) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Kontinuirano planira, organizira i rukovodi radom i razvojem knjiZnice
Prati suvremena domaca i svjetska dostignuca na podrucju knjiznicarstva te ih primjenjuje
u poslovanju knjiznice
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Upravlja knjiznicnim fondom (izgradnja knjizni¢nih zbirki, vrednovanje fonda, nabava,
pohrana, zastita, sigurnost, digitalizacija)

Izgraduje i odrzava mrezne stranice knjiznice, osigurava javnu dostupnost svih podataka o
knjizniénoj gradi domadoj i medunarodnoj akademskoj zajednici i zainteresiranim
istrazivacima

Oblikuje programe informacijskog opismenjavanja namijenjene studentima, znanstveno-
nastavnom i znanstvenom osoblju

Osmisljava, priprema i organizira programe (obrazovne, kulturne, informacijske i dr.) za
posebne korisni¢ke skupine

Vodi dokumentaciju i prikuplja statisticke podatke o poslovanju knjiznice, knjizni¢noj gradi,
korisnicima i koriStenju usluga knjiznice

Sudjeluje u nakladni¢koj djelatnosti Fakulteta, temeljem zakonske obveze nakladnika
suraduje i administrira u nacionalnim i medunarodnim nakladnic¢kim sustavima, promovira
nakladu FOI

Suraduje s nadzornim tijelom za visokoskolske knjiznice te drugim knjiznicama i srodnim
ustanovama (meduknjiznicna posudba, meduknjizni¢na suradnja)

Prati znanstvenu produktivnost mati¢ne institucije

Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i mogucénostima i po nalogu dekana i
prodekana

Visi knjiznicar - sluzbenik, radno mjesto I. vrste - visi knjiznicar

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij u
polju informacijskih i komunikacijskih znanosti, poloZen strucni ispit za zvanje knjiznicara,
steceno vise stru¢no zvanje viseg knjiznic¢ara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i nacin
stjecanja strucnih zvanja u podrucju knjiZzni¢arstva; najmanje dvije (2) godine radnog iskustva
na istim ili slicnim poslovima

Struéno obraduje knjizni¢énu gradu prema strué¢nim standardima, izraduje informacijska
pomagala u tiskanom i elektroni¢kom obliku, digitalizira knjizni¢nu gradu

Izgraduje knjizni¢ne zbirke

Pruza informacijsko-referalne usluge, posuduje i daje na koriStenje knjizni¢nu gradu
Usmjerava i upucuje korisnike za koriStenje knjiznice i informacijskih izvora

Provodi programe informacijskog opismenjavanja namijenjene studentima, znanstveno-
nastavnom i znanstvenom osoblju

Vodi meduknjizni¢nu posudbu

Prati nastavne planove i programe, daje prijedloge voditelju knjiZnice o nabavci literature
Sudjeluje u pripremi i organiziranju knjiznicnih programa (obrazovnih, kulturnih,
informacijskih i dr.) za posebne korisnicke skupine

Obavlja reviziju i otpis knjizniénog fonda

Prati znanstvenu produktivnost maticne institucije

Izraduje bibliometrijske i druge metrijske analize i usluge

Sudjeluje u provedbi projekata Fakulteta

Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i moguc¢nostima i po nalogu voditelja, dekana
i prodekana

Knjiznicar - sluzbenik, radno mjesto I. vrste - knjiznicar
»  Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij

u polju informacijskih i komunikacijskih znanosti, poloZen strucni ispit za zvanje knjizni¢ara;
poZeljno radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima

Stru¢no obraduje knjizni¢nu gradu prema stru¢nim standardima, izraduje informacijska
pomagala u tiskanom i elektroni¢kom obliku, digitalizira knjizni¢nu gradu
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e Pruza informacijsko-referalne usluge, posuduje i daje na koristenje knjizni¢nu gradu

e Usmjerava i upuduje korisnike za koristenje knjiznice i informacijskih izvora

e lzraduje opomene korisnicima i vodi evidenciju vracanja posudene grade

e Sudjeluje u pripremi i organiziranju knjizniénih programa (obrazovnih, kulturnih,
informacijskih i dr.) za posebne korisnicke skupine

e Obavlja reviziju i otpis knjizni¢nog fonda

e Prati znanstvenu produktivnost maticne institucije

e lzraduje bibliometrijske i druge metrijske analize i usluge

e Prati dnevni i tjedni tisak, vodi arhivu ¢lanaka o Fakultetu

e Obavlja ostale poslove, ovisno o potrebama i moguénostima i po nalogu voditelja, dekana
i prodekana

Clanak 25.

1) SluZbenici i namjestenici zateceni na radnim mjestima na dan stupanja na snagu Pravilnika
nastavljaju s radom na svojim dosadasnjim radnim mjestima.

2) Sluzbenici i namjestenici koji su se u trenutku stupanja na snagu Pravilnika zatekli na radnim
mjestima koja su Pravilnikom izmijenjena u radna mjesta s viSim koeficijentom za obracun
plaée, izmijenjeni ugovor o radu sklopit ¢e se kada se za to osiguraju sredstva iz Drzavnog
proracuna.

1. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 26.
Stupanjem na snagu Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i ustroju radnih mjesta
od 21. oZujka 2014. godine.

Clanak 27.
Pravilnik stupa na snagu danom objave na sluzbenim mreZnim stranicama Fakulteta, a nakon $to ga
potvrdi Senat Sveucilista u Zagrebu.

KLASA: 602-04/25-06/1
URBROJ: 2186-62-14-25-76
U Varazdinu, 11. rujna 2025. godine

DEKANICA:
prof. dr. sc. Marina Klaémer Calopa

TAJNICA FAKULTETA:
Tatjana Zrinski, univ. spec. iur.

Suglasan Glavni povjerenik sindikalne podruznice SUZG FOIl-ja:
Ivica Gasparac, mag. Inf.

Senat Sveucilista u Zagrebu je na Pravilnik dao suglasnost 23. rujna 2025. godine. Pravilnik je objavljen
na sluzbenim mreZnim stranicama Fakulteta dana 30. rujna 2025. godine kada i stupa na snagu.
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Sveuélll‘s’te u Zagrebu Fakultel crganizacije i informatike

Primljeno: 30,.9.2025. Ust, jed.
oo
Klasifikacijska oznaka: .
Senat 602-04/25-02/1 Prilozi
Urudzbeni broj: Vrijednost
2186-62-00-25-90

Klasa: 011-02/25-02/20
Urbroj: 251-25-03-04/1-25-2
Zagreb, 23. rujna 2025.

Na temelju ¢lanka 28. tocke 24. Statuta Sveucili§ta u Zagrebu, Senat Sveucili§ta u Zagrebu na
12. redovitoj sjednici u 356. akademskoj godini (2024./2025.), odrZanoj 23. rujna 2025. donio
je

Odluku

L

Daje se suglasnost na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta
SveuciliSta u Zagrebu Fakulteta organizacije i informatike koji je Fakultetsko vije¢e Fakulteta
organizacije i informatike donijelo na sjednici odrZanoj 11. rujna 2025.

II.

Odluka stupa na snagu danom donoSenja.

Dostaviti:
1. Sveugiliste u Zagrebu Fakultet organizacije i informatike
2. Pismohrana, ovdje

SveudiliSte u Zagrebu, p.p. 407, Trg Republike Hrvatske 14, HR - 10000 Zagreb
tel.: +385 (0)1 4564 255, faks: +385 (0)1 4564 108
e-mail: rector@unizg.hr; url.. www.unizg.hr
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