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Na temelju ¢lanka 19. stavak. 4, podstavak 2. Statuta Sveucilista u Rijeci, te ¢lanka 22. stavak
1, podstavak 5. Statuta Gradevinskog fakulteta SveuciliSta u Rijeci od 29. rujna 2008. i
Odluke o izmjenama i dopunama Statuta Gradevinskog fakulteta SveuciliSta u Rijeci od 30.
rujna 2010. godine, dekanica Gradevinskog fakulteta SveuciliSta u Rijeci, dana 19. travnja
2012. godine donosi

PRAVILNIK
o ustroju radnih mjesta Gradevinskog fakulteta u Rijeci

I.OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se:

- naziv i broj ustrojbenih jedinica Gradevinskog fakulteta Sveucilista u Rijeci (u
daljnjem tekstu: Fakultet),

- radna mjesta sluzbenika i namjestenika,

- opis osnovnih poslova sluzbenika i1 namjeStenika te uvjeti za njihovo
obavljanje,

- ostala pitanja u svezi unutarnjeg ustroja.

Clanak 2.

Celnik i voditelj Fakulteta je dekan. Prava i obveze dekana propisane su
Zakonom, Statutom Sveucilista i Statutom Fakulteta.

Dekanu u radu pomazu prodekani i tajnik Fakulteta.

Broj prodekana te njihova prava i obveze propisane su Statutom Fakulteta.

Clanak 3.
Djelatnost Fakulteta obavljaju:
1. nastavnici, suradnici 1 znanstveni novaci u suradni¢kim zvanjima,
2. sluzbenici i namjestenici koji obavljaju pravne, financijsko-racunovodstvene,

cen e

Clanak 4.

Zaposlenici obavljaju poslove unutar ustrojbenih jedinica Fakulteta utvrdenih
Statutom i ovim Pravilnikom.

I1.UNUTARNJI USTROJ
Clanak 5.

Za obavljanje djelatnosti Fakulteta propisane Statutom ustrojavaju se slijedece ustrojbene
jedinice: - Zavodi,



- Katedre,
- Laboratoriji,
- Stru¢no-administrativne ustrojbene jedinice

ZAVODI
Clanak 6.

Zavodi su osnovne ustrojbene jedinice Fakulteta odredene na temelju povezanosti i
srodnosti znanstveno-istrazivackog, nastavnog i stru¢nog rada, koji u svom sastavu mogu
imati katedre 1 laboratorije kao nizi oblik ustrojbenih jedinica

Pri odredivanju naziva, veli¢ine i sadrzaja rada zavoda uzima se u obzir i postojanje
znanstvenog programa, medunarodni ugled, kriteriji ustrojstva rada te postignuti rezultati
rada.

Zavodi su zaduzeni i za koordiniranje aktivnosti nizih ustrojbenih jedinica u svojem
sastavu te za provodenje stru¢nog rada (izrada ekspertiza, elaborata, vjeStadenja i izrada
projekata za gospodarstvo, recenzija i revizija projekata, pruzanje razvojnih usluga i
provodenje drugih poslova iz djelatnosti Fakulteta za potrebe trzista).

Ako zavod ne sadrzi katedre ili laboratorije, djelatnost zavoda podrazumijeva i
provedbu aktivnosti tih ustrojbenih jedinica.

Na Fakultetu se ustrojavaju sljedeci zavodi:

Zavod za hidrotehniku i geotehniku,

Zavod za matematiku, fiziku i druge predmete,

Zavod za nosive konstrukcije 1 tehni¢ku mehaniku,

Zavod za prometnice, organizaciju i tehnologiju gradenja i arhitekturu,
Zavod za ra¢unalno modeliranje materijala i konstrukcija.

arwNPRE

KATEDRE | LABORATORIJI
Clanak 7.

Katedre su temeljni ustrojbeni oblik nastavnog i znanstveno-istrazivatkog rada
Fakulteta. Katedre u pravilu objedinjavaju viSe srodnih predmeta. Predmeti katedre u
studijskim programima obiljeZeni su odgovaraju¢om oznakom.

Na katedri se provodi znanstveno-istrazivacki rad (istrazivanje teorijskih i prakti¢nih
problema, izrada znanstveno-istrazivackih studija, rad na domaéim i inozemnim znanstvenim
projektima, recenzija znanstvenih projekata, programa i ¢lanaka, mentorsko vodenje na
sveuciliSnim poslijediplomskim studijima 1 provodenje drugih aktivnosti usmjerenih ka
stvaranju novog znanja) te provodi i uskladuje nastavu na sveuciliSnim i stru¢nim studijima
(organizacija i koordinacija nastave na predmetima katedre, provedba predavanja, seminara i
vjezbi, organizacija i koordinacija razli¢itih oblika provjere znanja, odrzavanje konsultacija,
organizacija demonstratura, kao i provodenje drugih aktivnost usmjerenih ka prijenosu
znanja). Katedra se brine o izboru i znanstveno-nastavnom napredovanju svojih suradnika i
nastavnika te o unapredenju svih oblika svojih djelatnosti i svim drugim pitanjima od vaznosti
za nastavni i znanstveno-istrazivacki rad.



Clanak 8.

Laboratoriji su ustrojbene jedinice unutar zavoda u kojima se provodi nastavni,
znanstveno-istrazivaci i strucni rad, osnovane za vise laboratorijskih 1 srodnih predmeta.

U obvezi je laboratorija da se brine o unaprjedenju svih svojih djelatnosti, o izboru i
napredovanju kadrova, nabavci i odrzavanju laboratorijske opreme te svim drugim pitanjima
vaznim za obavljanje tih djelatnosti.

Clanak 9.
Unutar Zavoda za hidrotehniku i geotehniku ustrojavaju se slijedeée katedre 1
laboratoriji:
1. Katedra za hidrotehniku,
2. Katedra za geotehniku,
3. Laboratorij za hidrotehniku,
4. Laboratorij za geotehniku
Clanak 10.

Unutar Zavoda za matematiku, fiziku i druge predmete ustrojavaju se slijedece katedre:
1. Katedra za matematiku,
2. Katedra za fiziku i druge predmete

Clanak 11.

Unutar Zavoda za nosive konstrukcije i tehnicku mehaniku ustrojavaju se slijedece katedre i
laboratoriji:

1. Katedra za nosive konstrukcije,

2. Katedra za tehnicku mehaniku,

3. Laboratorij za konstrukcije

Clanak 12.

Unutar Zavoda za prometnice, organizaciju 1 tehnologiju gradenja 1 arhitekturu
ustrojavaju se slijedece katedre i laboratoriji:

1. Katedra za prometnice,

2. Katedra za organizaciju i tehnologiju gradenja,

3. Katedra za arhitekturu i urbanizam,

4. Laboratorij za prometnice

Clanak 13.

Unutar Zavoda za raCunalno modeliranje materijala i konstrukcija ustrojava se:
1. Laboratorij za materijale



Clanak 14.

Radom zavod ravna predstojnik, radom katedre Sef, a radom laboratorija voditelj. Za
predstojnika/Sefa/voditelja moze biti izabran nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju u
radnom odnosu na neodredeno radno vrijeme s najmanje 50% radnog vremena.

Predstojnik/Sef/voditelj odgovoran je za rad zavoda/katedre/laboratorija.

Predstojnika/Sefa/voditelja imenuje Fakultetsko vijece(u daljnjem tekstu: Vijece) na
prijedlog pojedine ustrojbene jedinice, uz suglasnost dekana.

Dekan moze imenovati zamjenika predstojnika/Sefa/voditelja, koji je ovlasten u
njegovoj odsutnosti obavljati sve poslove iz djelokruga njegovog rada.

Mandat predstojnika/Sefa/voditelja traje Cetiri godine, a ista osoba moze biti ponovno
izabrana na istu duznost.

Clanak 15.

Predstojnik/Sef/voditelj moze biti razrijeSen duznosti prije isteka mandata, ako:
- sam zatraZi razrjeSenje,
- ne ispunjava duznosti ili ne postupa prema nalozima dekana,
postupa protivno odredbama propisa i op¢ih akata,
svojim ponasanjem povrijedi ugled duznosti koju obnasa, kao i ugled Fakulteta,
- izgubi sposobnost obnasanja duznosti
Predstojnike/Sefove/voditelje razrjeSuje duznosti VijeCe na prijedlog dekana,
vecinom glasova ukupnog broja ¢lanova Vijeca. U slucaju razrjeSenja na istoj sjednici Vijece
bira drugog predstojnika/Sefa/voditelja.

STRUCNO-ADMINISTRATIVNE USTROJBENE JEDINICE
Clanak 16.

Na Fakultetu se ustrojavaju stru¢no-administrativne ustrojbene jedinice u kojima se
obavljaju pravni, financijsko-ratunovodstveni, studentski, knjizni¢ni, tehnicki, administrativni
1 pomo¢ni poslovi, te ostali op¢i poslovi.

Stru¢no-administrativne ustrojbene jedinice jesu:

1. Dekanat

2. Sluzba za studentske poslove, znanstveno-istrazivacku djelatnost i
medunarodnu suradnju

3. Sluzba za pravne, kadrovske i opée poslove

4. Sluzba za financijsko-racunovodstvene poslove

5. Khnjiznica

Radom pojedine Sluzbe rukovodi rukovoditelj, a tajnik Fakulteta je rukovoditelj svih
struénih sluzbi 1 nadleZan je za koordinaciju 1 nadzor njihovog rada.

Odluku o ustroju nove sluzbe ili radnog mjesta, o pripajanju ili ukidanju sluzbe, te
preraspodjeli poslova unutar sluzbe donosi dekan Fakulteta.



Clanak 17.

Potreban broj zaposlenika u stru¢no-administrativnim sluzbama, radna mjesta, opis
poslova i radnih zadataka, te uvjeti za njihovo obavljanje utvrdeni su u Prilogu 1. ovom
Pravilniku i ¢ine njegov sastavni dio.

I1l. NASTAVNICI | SURADNICI
Clanak 18.

Nastavnu i znanstveno-istrazivacku djelatnost obavljaju nastavnici izabrani u
znanstveno-nastavna i nastavna zvanja i radna mjesta, te suradnici izabrani u suradnicka
zvanja i radna mjesta.

Uvjeti 1 rokovi izbora nastavnika i suradnika utvrdeni su Zakonom o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju.

Clanak 19.

Potreban broj zaposlenika u nastavi utvrduje se na temelju studijskog programa i
izvedbenog plana nastave, u skladu s normiranjem rada utvrdenim Kolektivnim ugovorom za
znanost i visoko obrazovanje ( u daljnjem tekstu: Kolektivni ugovor ).

Potreban broj zaposlenika u laboratorijima, radna mjesta, opis poslova, te uvjeti za
njihovo obavljanje utvrdeni su u Prilogu II. ovom Pravilniku i ¢ine njegov sastavni dio.

Clanak 20.

Nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju i na radnom mjestu docenta, izvanrednog
profesora i redovitog profesora, obavlja slijedece poslove:

1. preddiplomska, diplomska i poslijediplomska nastava, te nastava na stru¢nim
studijima - predavanja, seminari i vjezbe,

2. poslovi koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog optereéenja: terenska nastava,
pregled i korekcija programa i seminarskih radova, konzultacije, mentorstvo zavrSnih
diplomskih radova magistarskih radova te disertacija, ispiti, kolokviji, priprema nastavnog
sadrzaja, usavrSavanje u nastavnim vjeStinama, rad u Fakultetskom vijecu 1 fakultetskim
povjerenstvima i odborima, te drugim tijelima.

3. znanstvenoistrazivacki rad i znanstveno usavrSavanje: rad na pripremi projekata i
rad na projektima, znanstveno usavrSavanje i publiciranje radova.

4. ostali dodatni poslovi: dezurstva na ispitima, znanstveni i stru¢ni rad za trziste koji
se obavlja u okviru Fakulteta i sredstvima Fakulteta ostvarenih od takvog rada, drugi poslovi
koje obavlja po nalogu dekana, prodekana i nadredenog zaposlenika ili ih je prihvatio obavljati
ugovorom o radu.

Clanak 21.

Nastavnik u nastavnom zvanju i na radnom mjestu predavaca, viseg predavaca te profesora
visoke skole, obavlja poslove nastave sukladno Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju te Kolektivnom ugovoru.



Sukladno stavku 1. obavlja:

1. poslove koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog optereéenja: terenska
nastava, pregled i korekcija programa i seminarskih radova, konzultacije, mentorstva,
kolokviji, ispiti, priprema nastavnog sadrzaja, usavr$avanje u nastavnim vjeStinama, rad u
Fakultetskom vijecu i fakultetskim povjerenstvima i odborima te drugim tijelima,

2. struc¢no i znanstveno usavr$avanje i publiciranje radova.

3. ostale dodatne poslove: suradnja u znanstvenoistrazivatkom radu na
projektima, znanstveni i struéni rad za trziSte koji se obavlja u okviru Fakulteta i
sredstvima ostvarenim od takvog rada, dezurstva na razredbenim ispitima, drugi
poslovi koje obavlja po nalogu dekana, prodekana i nadredenog zaposlenika ili ih je
prihvatio obavljati ugovorom o radu.

Clanak 22.

Poslovi suradnika izabranih u suradnicko zvanje i na radno mjesto asistenta ili viseg
asistenta jesu:

1. pripremanje i odrzavanje vjezbi i seminara,

2. organizacija i obavljanje konzultacija sa studentima,

3. sudjelovanje u znanstvenoistrazivaCkom 1 stru¢nom radu na projektima, uz
suglasnost mentora i predstojnika zavoda ili Sefa katedre,

4. znanstveno odnosno stru¢no usavrsavanje i publiciranje radova,

5. dezurstva na razredbenim ispitima,

6. drugi poslovi koje obavlja po nalogu dekana, prodekana i nadredenog zaposlenika
ili ih je prihvatio obavljati ugovorom o radu.

Asistenti i visi asistenti zapos$ljavaju se na odredeno vrijeme.

Asistenti ili visi asistenti mogu po odobrenju Fakultetskog vije¢a zamijeniti nastavnika
u izvodenju dijela nastave na stru¢nom studiju.

Clanak 23.

Na zahtjev voditelja znanstvenoistrazivackog projekta, uz suglasnost dekana i
odobrenje ministra javnim se natjeCajem zapoSljavaju znanstveni novaci. Radni odnos
zasnivaju u odgovaraju¢em suradnickom zvanju (asistent ili viSi asistent), na odredeno
vrijeme.

Znanstveni novaci mogu se zaposliti i bez odobrenja ministra, u slu¢aju ako Fakultet
sam financira njihov rad.

Znanstveni novaci rade na znanstveno-istrazivatkom projektu, uéestvuju u nastavi na
naCin propisan Kolektivnim ugovorom, uz suglasnost voditelja projekta, mentora i
predstojnika zavoda mogu ucestvovati u obavljaju stru¢ne djelatnosti Fakulteta , te obavljaju i
druge poslove po nalogu dekana, prodekana, voditelja znanstvenog projekta i nadredenog
zaposlenika ili poslove koje su prihvatili obavljati ugovorom o radu.

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 24.

Prilozi uz ovaj Pravilnik njegov su sastavni dio.



Clanak 25.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o ustroju radnih mjesta
od 19. lipnja 2009., Pravilnik o ustroju radnih mjesta od 03. rujna 2010. godine, Izmjene
Pravilnika o ustroju radnih mjesta od 21. lipnja 2011. godine te Pravilnik o ustroju radnih
mjesta (procisceni tekst) od 21. lipnja 2011. godine.

Clanak 26.
Prije donoSenja ovog Pravilnika obavljeno je savjetovanje s Radni¢kim vije¢em.

Clanak 27.

Navodenje imenica u muskom rodu ne moze se niti u kojem smislu tumaciti kao
osnova za spolnu/rodnu diskriminaciju ili privilegiranje

Clanak 28.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se danom objave na oglasnoj ploci
Fakulteta, a nakon $to na njega daju suglasnost Fakultetsko vijee 1 Senat SveucilisSta u Rijeci.

DEKANICA

Prof. dr. sc. Aleksandra Deluka-Tibljas

KLASA: 003-05/12-01/01
URBROJ: 2170-57-01-12-01

Na Pravilnik je Fakultetsko vijece dalo suglasnost dana 05. travnja 2012., a Senat
Sveucilista u Rijeci dana 17. travnja 2012. godine

Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploci Fakulteta danal9. travnja 2012. godine te je istog
dana stupio na snagu.

Tajnica Fakulteta

Lenka Mileti¢, dipl. iur.



PRAVILNIKA O USTROJU RADNIH MJESTA

RADNA MJESTA U STRUCNIM SLUZBAMA

I. DEKANAT

1. SluZbenik na poloZaju L.vrste,
rukovoditelj pododsjeka u srediSnjoj sluzbi,
rukovoditelj Stru¢nih sluzbi
- tajnik Fakulteta

Opis poslova:
- rukovoditelj je stru¢nih sluzbi,
- organizira i uskladuje rad strucnih sluzbi, te poduzima mjere za njihovo u¢inkovito djelovanje,
- pomaze stru¢nim sluzbama u njihovom radu,
- izraduje nacrte op¢ih, te pojedinacnih akata,
- izraduje sporazume i ugovore o suradnji, o djelu, te o autorskom radu,
- prisustvuje radu odbora i povjerenstava, vodi zapisnike o radu i izraduje odluke,
- savjetuje dekana o pravnim pitanjima i predlaze pravna rjesenja,
- sudjeluje u pripremi sjednica Fakultetskog vijeca,
- daje pravna misljenja i tumacenja Fakultetskom vijecu,
- brine o usuglaSavanju op¢ih akata Fakulteta s pozitivnim propisima,
- po ovlastenju dekana zastupa Fakultet pred nadleznim tijelima,
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.
Za svoj rad odgovoran je dekanu.

Uvjeti:
- magistar/magistra prava (mag. iur.)
- pet godina radnog iskustva u struci
- poznavanje rada na ra¢unalu

- poznavanje jednog svjetskog jezika
Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

2. SluZbenik na poloZaju II. vrste,
voditelj odsjeka
- tajnik Ureda dekana

Opis poslova:
- obavlja sve administrativne-tajnicke poslove za dekana, prodekane i tajnika Fakulteta,
- zaprima i urudzbira ulaznu i izlaznu poStu Fakulteta,
- zaprima i evidentira postu za Ured dekana,
- ispunjava tiskanice kod prijave i odjave sluzbenika i namjestenika na MIO 1 HZZO,



- prima stranke,

- obavlja prijepise 1 piSe dopise za potrebe dekana 1 prodekane,

- ugovara sastanke,

- vodi planer aktivnosti,

- ispunjava putne naloge i vodi knjigu evidencije putnih naloga,

- obavlja poslove arhiviranja,

- brine o rezervaciji prostorija za Fakultetsko vijece, odbore, povjerenstva, promocije i sl.,

- brine o reprezentaciji,

- brine o arhiviranju dokumentacije Ureda dekana,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan, prodekani i tajnik Fakulteta.
Za svoj je rad neposredno odgovoran dekanu i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

- strucni ili sveucili$ni prvostupnik/prvostupnica ekonomije,
strucni ili sveucili$ni prvostupnik/prvostupnica javne uprave,
tri godine radnog iskustva,
poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanje jednog svjetskog jezika
Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

II. SLUZBA ZA STUDENTSKE POSLOVE, ZNANSTVENO-ISTRAZIVACKU
DJELATNOST I MEDUNARODNU SURADNJU

1. Sluzbenik na polozaju II. vrste,
voditelj odsjeka
- voditelj Sluzbe

Opis poslova:

- voditelj je Sluzbe, ustrojava rad Sluzbe te poduzima mjere za pravovremeno i

ucinkovito obavljanje poslova i unaprjedenja rada,

- brine o urednom vodenju svih propisanih evidencija studija,

- brine u koordinaciji sa Sluzbom financijsko-ra¢unovodstvenih poslova o urednoj naplati
Skolarine 1 drugih placanja koja se odnose na studente,

- koordinira ISVU sustav za studente, nastavu i ispite,

- brine o aZuriranju mreZnih stranica Sluzbe,

- obavlja administrativno-tehnicke poslove za potrebe specijalistickog diplomskog
strutnog studija Gradevinarstvo (upisi, evidencije studenata, evidencije ispita,
diplomski ispiti, statistike i izvjestaji),

- administrativno-tehnicki poslovi osiguravanja kvalitete studiranja,

- sudjeluje u izradi rasporeda sati i zauzetosti predavaonica,

- izraduje statisticke 1 druge potrebne izvjestaje 1 dostavlja ih nadleZnim institucijama,

- sudjeluje u administrativno-tehnickim pripremama i poslovima oko upisa u naredne
godine studija,

- izraduje izvjestaje o provedenim upisima te ih dostavlja nadleznim institucijama,

- koordinira administrativno-tehnicke pripreme za promociju studenata,

- obavlja administrativno-tehni¢ke poslove oko objave ispitnih rokova,



prema potrebi obavlja administrativno-tehnicke poslove u organizaciji i

provodenju diplomskih ispita,

prema potrebi obavlja poslove administrativnog referenta za studentske poslove,
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana za nastavu i studente te tajnika
Fakulteta.

Za svoj rad odgovoran je tajniku Fakulteta i prodekanu za nastavu i studente.

Uvjeti:

sveucilisni ili stru¢ni prvostupnik/prvostupnica ekonomije
sveucilisni ili stru¢ni prvostupnik/prvostupnica javne uprave
tri godina radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje jednog svjetskog jezika

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

2. Sluzbenik na radnom mjestu IIL. vrste,

administrativni referent za studentske poslove

Opis poslova:

obavlja administrativno-tehnicke poslove za potrebe poslijediplomskog sveucilisnog
studija (upisi, evidencije studenata, evidencije ispita, diplomski ispiti, statistike i
izvjestaji),

prisustvuje sjednicama Odbora za poslijediplomske studije i 0 njima vodi zapisnik,

prati evidenciju upisa studenata na poslijediplomski sveucili$ni studij, financijske
rezultate upisa i trosenja sredstava te o tome izvjestava prodekana za poslijediplomske
studije,

brine o dokumentaciji i drugim aktima u svezi sa poslijediplomskim studijem, sudjeluje
u pripremanju materijala za sjednice Fakultetskog vijeCa kada Vijece raspravlja o
studiju,

brine o provodenju odluka 1 zakljucaka Fakultetskog vijeca u vezi sa studijem,
obavjeStava nastavnike o rasporedu nastave 1 brine o redovitom odrzavanju nastave,
organizira i prisustvuje postupku obrane tema disertacija i obrane disertacija te
promociji studenata,

prima prijave za upis studenata s propisanom dokumentacijom na preddiplomski,
diplomski i stru¢ni studij,

sudjeluje u administrativno-tehnickim pripremama za provodenje razredbenog postupka
za upis studenata,

vr$i upis studenata sukladno rezultatima razredbenog postupka,

vodi propisane evidencije o studentima i ispitima,

ovjerava prijavnice za ispite i dostavlja ispitne liste,

sastavlja odluke o komisijskim ispitima pred povjerenstvom i obavjestava studente,
otvara dosje studenta i odlaZe u njega propisanu dokumentaciju,

priprema indekse za testiranje i vr$i upis studenata u vise semestre 1 godine studija,



prima stranke i studente te daje potrebne informacije i upute o studiju,

obraduje statisticke podatke o studiju,

izdaje uvjerenja studentima,

vodi evidenciju razine prava na prehranu — produljenje valjanosti x-ice,

brine o azuriranju oglasavanja na oglasnim plocama,

brine o urednoj naplati Skolarine i drugih pla¢anja koja se odnose na studente,

obavlja administrativno-tehni¢ke poslove u organizaciji i provodenju diplomskih ispita,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja.

Za svoj rad odgovoran je voditelju Sluzbe.

Uvjeti:

SSS drustvenog ili drugog usmjerenja
jedna godina radnog iskustva
poznavanje rada na osobnom racunalu
poznavanje jednog svjetskog jezika

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

3. Sluzbenik na radnom mjestu IIL. vrste,
- administrativni referent za studentske poslove

Opis poslova:

prima prijave za upis studenata s propisanom dokumentacijom,

sudjeluje u administrativno-tehnickim pripremama za provodenje razredbenog
postupka za upis studenata,

vr$i upis studenata sukladno rezultatima razredbenog postupka,

vodi propisane evidencije o studentima i ispitima,

ovjerava prijavnice za ispite i dostavlja ispitne liste,

sastavlja odluke o komisijskim ispitima pred povjerenstvom i obavjestava studente,

prima prijave za diplomske ispite 1 obraduje potrebnu dokumentaciju,

sudjeluje u administrativno-tehnickim pripremama za organizaciju promocije studenata,
otvara dosje studenta i odlaZe u njega propisanu dokumentaciju,

priprema indekse za testiranje i viSi upis studenata u viSe semestre i godine Studija,
prima stranke i studente te daje potrebne informacije i upute o studiju,

obraduje statisticke podatke o studiju,

izdaje uvjerenja studentima,

vodi evidenciju razine prava na prehranu-produljenje valjanosti x-ice,

brine o azuriranju oglasavanja na oglasnim plo¢ama,

brine o urednoj naplati skolarine i drugih placanja koja se odnose na studente,
obavlja administrativno-tehnicke poslove u organizaciji i provodenju diplomskih ispita,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja.

Za svoj rad odgovoran je voditelju Sluzbe.



Uvjeti:
- SSS, drustvenog ili drugog usmjerenja,
- jedna godina radnog iskustva,
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- poznavanje jednog svjetskog jezika

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

4. Sluzbenik na radnom mjestu I. vrste
- strucni savjetnik za znanstveno-istrazivacku
djelatnost i medunarodnu suradnju

Opis poslova:
- informiranje znanstveno-nastavnog osoblja o znanstveno-istrazivac¢kim i
razvojnim nacionalnim i medunarodnim programima,
- savjetovanje znanstveno-nastavnog osoblja o pravilima prijavljivanja i pisanju
projektnih prijedloga,
- savjetovanje/sudjelovanje u pripremi administrativnog dijela prijave (izradi financijskog i
pravnog dijela prijave),
- administriranje projekata te savjetovanje tijekom vodenja projekta o financijskim i
pravnim pitanjima,
- informiranje nastavnika i suradnika o pravilima prijavljivanja na natjeCaje za studijske
boravke i znanstveno usavrsavanje,
- informiranje studenata o nacionalnim i medunarodnim programima studentske razmjene,
- savjetovanje studenata o pravilima prijavljivanja na medunarodne programe studentske

razmjene,
- koordinacija sa Sluzbom za pravne, kadrovske i opce poslove, te Sluzbom za financijsko-

racunovodstvene poslove,
- administrativna i pravna podrSka gostuju¢im nastavnicima i studentima,
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, voditelja Sluzbe te tajnika Fakulteta.

Za svoj rad odgovoran je voditelju Sluzbe.

Uvjeti:
- magistar/magistra drustvenih ili humanistickih znanosti
- tri godine radnog iskustva
- poznavanje rada na raunalu
- izvrsno poznavanje engleskog jezika

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1



III. SLUZBA ZA PRAVNE, KADROVSKE I OPCE POSLOVE

1. Sluzbenik na polozaju I. vrste,
voditelj ostalih ustrojbenih jedinica

voditelj Sluzbe

Opis poslova:

upravlja radom SluZzbe,

planira poslove u nadleznosti sluzbe te poduzima mjere za unaprjedenje njezinog

rada,

rasporeduje poslove i uskladuje rad sluzbenika te prati i nadzire izvrSenje poslova,
vodi propisane kadrovske evidencije (mati¢ne i ostale knjige), dosje radnika ivanjskih
suradnika,

vodi evidenciju izbora u zvanja i radna mjesta,

brine 0 pravovremenom pokretanju postupka izbora te raspisuje natjeCaje natemelju odluke
Fakultetskog vije¢a, zaprima prijave i upucuje na daljnje postupanje,

izraduje odluke o izboru, ugovore o radu i rjesenja o plaéi,

vodi evidenciju 1 izraduje zahtjeve za izdavanje suglasnosti za nova ili postojeca
upraznjena radna mjesta,

vodi kadrovske promjene za potrebe Ministarstva i Sveucilista te kontrolira ispravnost i
provodenje promjena unutar print liste Ministarstva,

vodi evidenciju i dostavlja mjesecna izvje$éa neposrednom rukovoditelju o svim
kadrovskim promjenama,

vodi evidenciju izbora u znanstvena zvanja te pravovremeno dostavlja podatke
nadleznom Ministarstvu,

vodi evidenciju i koordinira postupke u svezi vanjskih suradnika te izraduje ugovore o
izvodenju nastave od strane vanjskih suradnika,

vodi evidenciju o prisutnosti zaposlenika na radu, koriStenju godi$njeg odmora,
plac¢enog i neplacenog dopusta, bolovanja i sl.,

skrbi i izraduje izvjeSca, analize i statistiCke podatke za potrebe Sveucilista, nadleznog
Ministarstva i Zavoda za statistiku,

skrbi o zastiti osobnih podataka osoba o kojima Sluzba vodi evidencije i odgovara za istu,
odgovoran je za pravilnu primjenu propisa koji se odnose na pravne, kadrovske i opée
poslove,

priprema nastupna predavanja i vodi zapisnik,

vodi zapisnik Fakultetskog vijeca 1 izraduje odluke 1 zakljucke,

koordinira izradu plana javne nabave, pruza pravnu podrsku i izraduje ugovore te
ucestvuje u drugim poslovima javne nabave,

unosi podatke o nastavnicima i suradnicima u ISVU sustav,

ukazuje tajniku Fakulteta na probleme koji se javljaju u radu SluZbe te predlaze rjeSenje
istih,

obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta, prodekana te dekana.

Za svoj rad odgovoran je tajniku Fakulteta.



Uvjeti:
- magistar/magistra prava
- pet godina radnog iskustva u struci
- poznavanje rada na racunalu
- poznavanje jednog svjetskog jezika

Probni rad: 6
mjeseci Broj

izvrsitelja: 1

2. Sluzbenik na radnom mjestu III. vrste,
- strucni referent

Opis poslova:
- objedinjuje dokumentaciju za potrebe izrade plana nabave roba, usluga i radova te
u
suradnji sa Sluzbom za financijsko-raCunovodstvene poslove izraduje plan
nabave,
- prima zahtjeve za nabavu,
- nabavlja robe, usluge i radove izvan postupka javne nabave,
- administrativno provodi postupke javne nabave,
- vodi priru¢no skladiste,
- kontaktira s dobavlja¢ima,
- vodi analiticku evidenciju ulaza 1 izlaza materijala te ih uskladuje s
raCunovodstvom,
- izraduje izvje$¢a o utroSku materijala,
- vodi knjigu osnovnih sredstava i sitnog inventara,
- preslikavanje, formatiziranje, slaganje i uvezivanje materijala,
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, tajnika Fakulteta te
voditelja
Sluzbe.
Za svoj rad odgovoran je voditelju Sluzbe.

Uvjeti:
- SSS, drustvenog usmjerenja
- dvije godine radnog iskustva
- poznavanje rada na ra¢unalu
- poznavanje jednog svjetskog jezika

Probni rad: 2
mjeseca Broj
izvrsitelja: 1

3. Namjestenik na radnom mjestu III. vrste,
- telefonist-kopirant

Opis poslova:
- preslikavanje, formatiziranje, slaganje i uvezivanje materijala,



- brine se o kvaliteti rada te o redovitom i pravilnom iskoriStavanju kapaciteta
uredaja,

- obavlja poslove na telefonskoj centrali — prima narudzbe i daje lokalne,
medugradske 1 inozemne telefonske veze,

- daje informacije po pitanjima telefonskog prometa,

- vodi brigu o ispravnosti telefonske centrale,

- nadzire ulaz i izlaz osoba,

- daje informacije o rasporedu i boravku zaposlenika u prostorijama Fakulteta,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja.

Za svoj rad odgovoran je voditelju Sluzbe.

Uvjeti:
- SSS
- jedna godina radnog iskustva

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 2

V. SLUZBA ZA FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE

1. SluzZbenik na poloZaju I. vrste,
voditelj ostalih ustrojbenih jedinica
- voditelj Sluzbe

Opis poslova:

- organizira rad sluzbe 1 vr$i kontrolu nad radom zaposlenika,

- 1izraduje tromjesecne 1 polugodi$nje obraCune te zavrsni racun,

- rasporeduje poslove imajuci u vidu ucinkovito djelovanje sluzbe,

- brine se da se propisane evidencije vode azurno, uredno 1 to¢no,

- prati 1 proucava propise 1 struc¢nu literaturu,

- brine se o pravilnoj primjeni propisa,

- kontrolira sve dokumente temeljem kojih se vrsi isplata, naplata te knjizenje u
financijskom knjigovodstvu,

- obavlja poslove vezane za izradu financijskih planskih dokumenta,

- izraduje analizu poslovanja,

- vrsi analiticke obrade pojedinih segmenata poslovanja,

- obavlja financijske poslove za znanstvene i ostale projekte bez obzira na izvor
financiranja,

- izraduje izvje$ca o pojedinim segmentima poslovanja,

- vodi poslovanje vezano za inozemne financijske transakcije,

- prima i evidentira sve ulazne racune,

- vrsi placanja,

- uCestvuje u izradi plana javne nabave,

- prema potrebi obavlja poslove racunovodstvenog referenta-financijskog
knjigovode i strucnog referenta za obracun placa i ostalih isplata,



- radi i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika Fakulteta,
- odgovoran je za cjelokupan rad Sluzbe,
Za svoj rad odgovoran je dekanu i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

magistar/magistra ekonomije
pet godina radnog iskustva u struci
poznavanje rada na racunalu
poznavanje jednog svjetskog jezika

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

2. Sluzbenik na radnom mjestu IIL. vrste,

racunovodstveni referent -financijski knjigovoda

Opis poslova:

vodi glavnu knjigu,

uskladuje stanja pojedinih konta glavne knjige,

priprema potrebnu dokumentaciju za tromjesecne i periodi¢ne obracune te zavrsni
racun,

dnevno knjizi sve poslovne promjene na kontima,

obavlja sve ostale financijsko knjigovodstvene poslove,

vodi evidenciju izlaznih racuna,

likvidira putne naloge,

unosi podatke o Skolarinama u ISVU sustav,

prema potrebi obavlja poslove ra¢unovodstvenog referenta za obracun placa i
ostalih isplata,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

Za svoj rad odgovoran je voditelju Sluzbe.

Uvjeti:

SSS, ekonomskog usmjerenja
dvije godine radnog iskustva u struci
poznavanje rada na racunalu

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1



3.

Sluzbenik na radnom mjestu IIL. vrste,
- ra¢unovodstveni referent

Opis poslova:

- vrsi obracun placa i sastavlja statistiCke obracune o placama,

- priprema dokumentaciju platnih listi,

- izdaje potvrde o nov€anim primanjima,

- obavlja sve ostale poslove vezane za obracun placa, obustavama na plaéi, izraduje
izvjestaje, evidencije i dr.,

- vrsi obracune i likvidaciju primanja koji nisu place (ugovori o djelu, autorski
ugovori),

- vodi porezne i ostale evidencije o isplatama naknada koje nisu place,

- obavlja sve ostale poslove vezane za obracun i likvidaciju ostalih primanja,

- obavlja sve gotovinske uplate i isplate te vodi blagajnicki dnevnik,

- kontrolira pravilnost blagajnickih dokumenata,

- obavlja isplate po putnim nalozima,

- prema potrebi obavlja poslove racunovodstvenog referenta-financijskog
knjigovode,

- obavlja sve ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

Za svoj rad odgovoran je voditelju Sluzbe.

Uvjeti:

- SSS, ekonomskog usmjerenja
- dvije godine radnog iskustvo u struci
- poznavanje rada na ra¢unalu

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

1.

V. KNJIZNICA

Sluzbenik na poloZaju 1. vrste,
voditelj ostalih ustrojbenih jedinica
- voditelj KnjiZnice

Opis poslova:

- ustrojava rad knjiznice te poduzima mjere za pravovremeno i uc¢inkovito
obavljanje poslova,

IV
cey e

cey e

- svu pristiglu gradu obraduje 1 unosi podatke u racunalo, te na osnovu
jedinstvenih medunarodnih pravila, formira informativne izvore-baze
podataka,

formira baze diplomskih, magistarskih i doktorskih radnji (fakultetskih),



vodi brigu o o¢uvanju knjiznog fonda,

daje na koristenje knjizne fondove u skladu s Pravilnikom o radu knjiznice,
koordinira i priprema poslove revizije knjiznog fonda,

upucuje korisnike u sluzenje knjiznicom i ¢itaonicom, te informacijskim izvorima,
nastave,

deponira fakultetske publikacije,

objavljuje Bilten prinova knjiga i periodike,

sastavlja godisnji plan rada, godisSnji financijski plan i godisnji izvjestaj o radu
knjiznice,

vodi dnevnu, tjednu, mjesecnu i godisnju statistiku posudbe,

dostavlja statisticke podatke Zavodu za statistiku,

odgovara na sve upite i ankete,

suraduje sa SveuciliSnom knjiznicom,

obavlja administrativne poslove vezano za rad knjiznice i za rad Knjizni¢nog
odbora,

sudjeluje na stru¢nim skupovima, savjetovanjima, seminarima i radionicama u
cilju

ostvarivanja permanentnog strunog usavrsavanja,

obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta.

Za svoj rad odgovoran je tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

magistar/magistra knjizniCarstva

polozen strucni ispit za diplomiranog knjizni¢ara
pet godina radnog iskustva u struci

poznavanje dva svjetska jezika

poznavanje rada na raCunalu

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrSitelja: 1

2. Radno mjesto I1. vrste

knjiZni¢ar

Opis poslova:

pomaze pri nabavci i popunjavanju knjiznog fonda,

razvrstavanje i smjestaj grade na police,

posudivanje grade korisnicima knjiznice 1 upucéivanje na izvore informacija,
upucuje korisnike u sluZenju knjiznicom 1 ¢itaonicom

pomaze pri reviziji knjiznog fonda

vodi evidenciju posudbe 1 korisnika Citaonice,

uvezuje i arhivira periodiku,

izlu€uje 1 sanira oStec¢enu gradu,

prodaje knjige i skripta,

cev e

obavlja administrativno-tehnicke poslove,



- sudjeluje na seminarima za permanentno strucno usavrsavanje,
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja knjiznice.
Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju knjiznice.

Uvjeti:
- sveuciliSni/a prvostupnik/prvostupnica knjiznicarstva
polozen stru¢ni ispit
jedna godina radnog iskustva u struci
poznavanje jednog svjetskog jezika
- poznavanje rada na racunalu

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1



PRILOG II. PRAVILNIKA O USTROJU
RADNIH MJESTA

RADNA MJESTA U LABORATORIJU

Fakultet ustrojava sljedece laboratorije:
Laboratorij za geotehniku, Laboratorij za
hidrotehniku, Laboratorij za konstrukcije,
Laboratorij za materijale i Laboratorij za
prometnice

U svakom laboratoriju ustrojava se radno mjesto Il. vrste-visi tehnicar, te radno mjesto
I11. vrste-tehnicki suradnik.

1. Radno mjesto Il. vrste -
viSi tehnicar

Opis poslova:

- vodi brigu o ispravnosti laboratorijskih i nastavnih pomagala,

- priprema uredaje, uzorke i ostalo potrebno za izvodenje studentskih vjezbi,

- sudjeluje u izvodenju studentskih vjezbi,

- suraduje i pomaze kod izrade eksperimentalnog dijela zavr$nih i diplomskih radova,
- brine se o potrebama i narudzbi sitnog i potrosnog materijala,

- vodi dokumentaciju o nabavljenoj opremi,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja laboratorija.

Za svoj rad odgovoran je voditelju laboratorija.

Uvjeti:

- sveuciliSni/a ili stru¢ni/a prvostupnik /prvostupnica
inZenjer/inZenjerka gradevinarstva,

- tri godine radnog iskustva,

- poznavanje rada na raunalu,

- poznavanje jednog svjetskog jezika

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 5

2. Radno mjesto I11. vrste -
tehnicki suradnik

Opis poslova:

- vodi brigu o ispravnosti laboratorijskih i nastavnih pomagala za koje je
zaduzen, te vr$i manje popravke,

- priprema uredaje, uzorke i ostalo potrebno za izvodenje studentskih vjeZzbi,

- prema potrebi sudjeluje u izvodenju laboratorijskih vjezbi,



- prema potrebi suraduje i pomaze kod izrade eksperimentalnog dijela zavr$nih
i diplomskih radova,
- prema potrebi sudjeluje u eksperimentalnom dijelu znanstvenoistrazivackog rada,
- brine se o potrebama i narudzbi sitnog i potroSnog materijala,
- vodi dokumentaciju o nabavljenoj opremi,
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja laboratorija.
Za svoj rad odgovoran je voditelju laboratorija.

Uvjeti:

- SSS gradevinskog usmjerenja,

- jedna godina radnog iskustva,

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje jednog svjetskog jezika

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrSitelja: 5



