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Na temelju ¢lanka 19. stavka 3. toCke 2. Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti
(Narodne novine, broj 119/2022, (u daljnjem tekstu: Zakon) i ¢lanka 23. Statuta SveuciliSta u Zagrebu
Agronomskog fakulteta, u skladu s odredbama Zakona o pla¢éama u javnim sluzbama (Narodne novine,
broj 27/01 i 39/09) i Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun
place u javnim sluzbama (Narodne novine, broj 22/2024, (u daljnjem tekstu: Uredba). Nakon
provedenog savjetovanja s Radni¢kim vije¢em u skladu sa ¢lankom 15. Zakona o radu (Narodne novine,
broj 93/14, 127/17, 98/19, 151/22, 46/23 i 64/23), Fakultetsko vijece je na xx. sjednici, u akademskoj
godini 2025./2026. odrzanoj xx. xx 2026. godine donijelo

Pravilnik o ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Sveuc¢iliSta u Zagrebu Agronomskog fakulteta
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l. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o ustroju i sistematizaciji radnih mjesta SveuciliSta u Zagrebu Agronomskog
fakulteta (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se ustroj Sveucili§ta u Zagrebu Agronomskog
fakulteta (u daljnjem tekstu: Fakultet) i sistematizacija radnih mjesta s nazivima radnih mjesta,
opisom poslova i zadataka i uvjetima za izbore na radna mjesta.

Odredbe ovog Pravilnika odnose se na radna mjesta koja se financiraju iz Drzavnog proraduna
i iz vlastitin prihoda Fakulteta.

Clanak 2.
Broj izvrSitelja na pojedinim radnim mjestima i koeficijenti za obracun place radnih mjesta
utvrduju se u skladu s propisima, odlukama nadleznoga ministarstva, odlukama Sveudilista u
Zagrebu (u daljnjem tekstu: Sveuciliste) i odlukama dekana.

Clanak 3.
Kao nacin provjere radnih sposobnosti prilikom provedbe javnog natjeCaja za radna mjesta
moze se, prema potrebi radnog mjesta, obaviti provjera testiranjem znanja i sposobnosti iz
djelokruga poslova radnog mjesta, izradom pisanoga rada, izradom prakti€noga rada,
razgovorom, psihologijskom procjenom ili na drugi odgovarajuéi nacin.

Clanak 4.
Prilikom zasnivanja radnog odnosa moze se odrediti uvjet probnoga rada.

Clanak 5.
Iznimno, dekan moze do izmjene Pravilnika donijeti odluku o privremenom zaposljavanju na
radno mjesto koje nije obuhvac¢eno Pravilnikom, ali je predvideno zakonom ili drugim vazec¢im
propisom.

(6) Rijeci pojmovni u ovom Pravilniku koji imaju rodno znaenje odnose se jednako na Zenski i

muski rod.



USTROJ FAKULTETA
Clanak 6.

Ustrojstvene jedinice Fakulteta su: zavodi, katedre, pokusalista, laboratoriji, Centar za bioekonomiju i
transfer tehnologije, Centralna agronomska knjiznica (CAK), srediSnje sluzbe Fakulteta (Dekanat).

Clanak 7.
Zavod je osnovna ustrojstvena jedinica Fakulteta koja priprema, objedinjuje i razvija nastavnu,
znanstveno-istrazivacku i stru¢nu djelatnost pretezito u podrudju biotehnickih znanosti, znanstvenom
polju poljoprivreda te osobito u specijaliziranim podrucjima agronomske struke i primijenjenih disciplina.
Zavodi medusobno aktivno suraduju na razvoju i izvedbi nastave i planiranju i vodenju projekata.

Clanak 8.
Katedra je osnovna ustrojstvena jedinica Fakulteta koja priprema, objedinjuje i razvija nastavnu,
znanstveno-istrazivacku i strué¢nu djelatnost u okviru temeljnih, opcih i interdisciplinarnih znanstvenih
podrucja koja €ine podlogu studijskih programa te znanstvenog i stru¢nog rada Fakulteta.

Clanak 9.
Pokusalista su znanstveno-nastavne, umjetni¢ko-nastavne, stru€no-razvojne i proizvodne
infrastrukturne ustrojstvene jedinice namijenjene provedbi prakticne nastave te znanstveno-
istrazivackog i stru¢nog rada. Djeluju u okviru zavoda, katedri ili kao zajedniCka (fakultetska) pokusSalista.

Clanak 10.

Laboratoriji su ustrojstvene jedinice namijenjeni izvodenju laboratorijskih vjezbi, znanstvenih i
umjetnickih istrazivanja, stru¢nih analiza, razvojnih aktivnosti te provedbi projekata. Djeluju u okviru
zavoda, katedri ili kao zajednicki (fakultetski) laboratoriji.

Clanak 11.
Centar za bioekonomiju i transfer tehnologije je stru¢na i razvojna ustrojstvena jedinica Fakulteta
koja obavlja djelatnosti usmjerene na povezivanje dionika iz znanstveno-istrazivatkog, gospodarskog,
javnog i civilnog sektora radi razvoja i primjene bioekonomskih rjeSenja. Centar potiCe i provodi
aktivnosti prijenosa znanja i tehnologija u praksu, razvoja i primjene inovacija, sudjeluje u oblikovanju i
provedbi javnih politika, doprinosi obrazovnim procesa, te promic¢e drustveni angazman. Svojim
djelovanjem Centar doprinosi odrzivom razvoju, ja¢anju konkurentnosti i unapredenju kvalitete Zivota.

Clanak 12.
Centralna agronomska knjiznica je knjizniéno-informacijska ustrojstvena jedinica Fakulteta. Knjiznica
prikuplja, obraduje, €uva i osigurava dostupnost knjizni¢ne, informacijske i dokumentacijske grade,
podupire izdavaCku djelatnost Fakulteta te pruza informacijsku i struénu potporu studentima,
nastavnicima, znanstvenicima i suradnicima Fakulteta. Kao srediSnja specijalizirana agronomska
knjiznica u Republici Hrvatskoj, KnjiZznica pridonosi razvoju znanstveno-istrazivackog i stru¢nog rada,
oCuvanju nacionalne agronomske bastine te razmjeni znanja i informacija s domacim i inozemnim

katedri.
U sastavu Fakulteta ustrojavaju se sljedeci zavodi s pripadajuéim laboratorijima i poku$alistima:

1. Zavod za agrarnu ekonomiku i odrzivi razvoj (engleski naziv: Department of Agricultural
Economics and Sustainable Development)
1.1. Laboratorij za ekonomske eksperimente

2. Zavod za voéarstvo, vinogradarstvo i vinarstvo (engleski naziv: Department of Pomology,
Viticulture and Enology)

2.1. Laboratorij za grozde, most i vino

2.2. Pomoloski laboratorij

2.3. Poku&alidte Jazbina



2.4. Vocarsko pokusaliste (Jazbina, Maksimir, Sasinovec, Vodnjan)

3. Zavod za agroekologiju, ribarstvo i upravljanje prirodnim resursima (engleski naziv: Department
of Agroecology, Fisheries and Natural Resources Management)

3.1. Laboratorij za analitiku agroekolo$kih sustava

3.2. Laboratorij za ribarstvo i upravljanje prirodnim resursima

3.3. Laboratorij za analizu p&elinjih proizvoda i biologije p&ela

3.4. Poku3&alidte Prolom

4. Zavod za stocarstvo, tehnologiju mlijeka i mesa (engleski naziv: Department of Animal, Dairy
and Meat Sciences)

4.1. Referentni laboratorij za mlijeko i mlije¢ne proizvode

4.2. Laboratorij za geneti¢ku identifikaciju domadih Zivotinja

4.3. Laboratorij za meso i mesne proizvod

5. Zavod za hranidbu zivotinja i opée stocarstvo (engleski naziv: Department of Animal Science and
Nutrition)

5.1. Laboratorij za hranidbu Zivotinja i hranu

5.2. Arheogeneticki laboratorij

5.3. Pokusaliste Siljakovagka Dubrava

6. Zavod za fitomedicinu (engleski naziv: Department of Plant Protection)
6.1. Laboratorij za fitopatologiju i integriranu zastitu bilja
6.2. Laboratorij za primijenjenu entomologiju i fitofarmaciju
6.3. Laboratorij za biologiju i suzbijanje korova

7. Zavod za biljne znanosti (engleski naziv: Department of Plant Sciences)
7.1. Biotehnicki laboratorij
7.2. Laboratorij za kvalitetu ratarskih proizvoda
7.3. Pokusaliste Maksimir

8. Zavod za pedologiju, fiziologiju i ishranu bilja (engleski naziv: Department of Soil Science, Plant
Physiology and Plant Nutrition)

8.1. Analiti¢ki laboratorij za pedologiju

8.2. Laboratorij za ishranu bilja

9. Zavod za poljoprivredno inzenjerstvo i kruzno biogospodarstvo (engleski naziv: Department of
Agricultural Engineering and Circular Bioeconomy)

9.1. Laboratorij za valorizaciju biomase i biljnih sirovina

9.2. Laboratorij za mehanizaciju i autonomne sustave u poljoprivredi

10. Zavod za vodne i zemljiSne resurse i inovativni uzgoj povréa (engleski naziv: Department of
Water and Soil Resources and Innovative Vegetable Production)

10.1. Laboratorij za prirodne resurse

10.2. PokusSaliste za povréarstvo (Maksimir)

11. Zavod za krajobraznu arhitekturu i ukrasnu hortikulturu (engleski naziv: Department of
Landscape Architecture and Ornamental Horticulture)

11.1. Pokusaliste za ukrasno bilje (Maksimir)

11.2. Centar za povijesne vrtove i razvoj krajobraza u Dubrovniku

U sastavu Fakulteta ustrojavaju se sljedece katedre s pripadajuéim laboratorijima:

1. Katedra za poljoprivrednu botaniku (engleski naziv: Chair of Agricultural Botany)
1.1. Herbarijska zbirka ZAGR s laboratorijem

2. Katedra za agrikulturnu kemiju (engleski naziv: Chair of Agricultural Chemistry)
2.1. Laboratorij za agrikulturnu kemiju

3. Katedra za poljoprivrednu mikrobiologiju (engleski naziv: Chair of Agricultural Microbiology)



3.1. Laboratorij za poljoprivrednu mikrobiologiju

4. Katedra za informatiku i matematiku (engleski naziv: Chair of Information Science and
Mathematics)

5. Katedra za tjelesnu i zdravstvenu kulturu (engleski naziv: Chair of Physical Education)

U sastavu Fakulteta ustrojava se sljedeci zajednicki laboratorij:
1. Laboratorij za senzorske analize poljoprivredno-prehrambenih proizvoda

U sastavu Fakulteta ustrojavaju se sljedec¢a zajedni¢ka pokusalista:
1. Pokusaliste Sasinovec
2. Pokusaliste Sljeme
3. Pokusaliste Velika Gorica

Clanak 13.
SrediSnje sluzbe Fakulteta (dekanat) obavljaju administrativne, pravne, financijske, kadrovske,
tehniCke, informaticke, informacijsko-dokumentacijske i druge poslove potrebne za potporu nastavnoj,
znanstvenoj, struénoj i poslovnoj djelatnosti Fakulteta. Unutar sluzbi ustrojavaju se ustrojstvene jedinice
nizih razina primjenom nacela organizacije poslovnih procesa te podjele znanja i kompetencija. Unutar
sluzbi planiraju se i provode aktivnosti razvoja kompetencija, struénog usavrSavanja, praéenja rada i
motiviranja zaposlenika.

Sredidnje sluzbe Fakulteta (dekanat) Cine:

Sluzba za pravne poslove

Sluzba za ljudske resurse i upravljanje dokumentacijom
Sluzba nabave

Sluzba za radunovodstvo i financije

Sluzba za studente i nastavu

Sluzba za medunarodne odnose i projekte

Sluzba za kvalitetu, podrdku studentima i promociju
Sluzba za informatiku i online izdavastvo

Sluzba za odrzavanje i zastitu na radu

CoNOR~LN =

U Sluzbi za pravne poslove ustrojavaju se sljedec¢i uredi kao ustrojstvene jedinice nizih razina:
1. Ured za pravne poslove
2. Ured za upravne poslove

U Sluzbi za ljudske resurse ustrojavaju se sljedeci uredi kao ustrojstvene jedinice nizih razina:
1. Ured za kadrovske poslove
2. Pisarnica i arhiva

U Sluzbi nabave ustrojavaju se sljedecée ustrojstvene jedinice nizih razina:
1. Ured javne nabave
2. Ured jednostavne nabave

U Sluzbi za raGunovodstvo i financije ustrojavaju se sljedeée ustrojstvene jedinice nizih razina:
1. Ured za financijske poslove
2. Ured za materijalne poslove
3. Ured za analiti¢ko knjigovodstvo

U Sluzbi za studente i nastavu ustrojavaju se sljedece ustrojstvene jedinice nizih razina:
1. Referada za poslijediplomske studije i CZO
2. Referada za prijediplomske i diplomske studije.

U Sluzbi za medunarodne odnose i projekte ustrojavaju se sljedeci uredi kao ustrojstvene jedinice
nizih razina:

1. Ured za medunarodne odnose

2. Ured za projekte



U Sluzbi za kvalitetu, podr§ku studentima, promociju ustrojavaju se sljedeci uredi kao ustrojstvene
jedinice nizih razina:

1. Ured za kvalitetu

2. Ured za podrdku studentima, karijerno savjetovanje i alumni zajednicu

3. Ured za odnose s javno$¢éu i promociju Fakulteta

U Sluzbi za informatiku i online izdavastvo ustrojavaju se sljedeéi uredi kao ustrojstvene jedinice
nizih razina:

1. Informaticki sustavi i podrska

2. Online izdavastvo

U Sluzbi za odrzavanje i zastitu na radu ustrojavaju se sljedece ustrojstvene jedinice nizih razina:
1. Tehnicko odrzavanje
2. Portirska sluzba
3. Odrzavanje unutarnjih prostorija
4. Zastita od pozara

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA S OPISOM POSLOVA | UVJETIMA
Clanak 14.
1. UPRAVA FAKULTETA | GLAVNI TAJNIK FAKULTETA

1.1. Dekan Fakulteta / dekan od 100 do 500 zaposlenika
Opis poslova:
-  predstavlja i zastupa Fakultet
- saziva sjednice Fakultetskog vije¢a, predlaZze dnevni red sjednica, predsjedava sjednicama te
potpisuje akte koje ono donosi
- po polozaju je ¢lan Senata i Vijeca biotehni¢kog podrudja
- predlaze Fakultetskom vijeéu mjere za unapredenje rada Fakulteta
- provodi odluke Fakultetskog vije¢a, drugih tijela Fakulteta te odluke Senata i Vije¢a podrucja
koje se odnose na Fakultet
- donosi poslovne odluke sukladno Statutu Sveudilista, ovom Statutu i drugim propisima,
- donosi odluke o zasnivanju i prestanku radnog odnosa
- podnosi Fakultetskom vijeCu prijedlog o ustrojstvu radnih mjesta
- podnosi Fakultetskom vijeéu i rektoru godiSnje izvjeSée o radu i poslovanju Fakulteta
- obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom, Statutom Sveucilista i Statutom Fakulteta
Uvjeti:
- Postupak i uvjeti za izbor na radno mjesto utvrdeni su Zakonom, Statutom Sveudilista i
Statutom.

1.2 Prodekan Fakulteta / prodekan od 100 do 500 zaposlenika
Opis poslova:
- pomaze dekanu u radu
- obavlja poslove iz nadleZznosti za koju je izabran, i to:
- nadzire rad poslova iz svoje nadleznosti
- zamjenjuje dekana za vrijeme njegove odsutnosti u okviru svojih ovlasti
- rukovodi radom odbora i/ili povjerenstva iz njegove nadleznosti
- obavlja poslove koji €ine sastavni dio nastavnog procesa u okviru predvidene satnice radnog
vremena
- provodi znanstvena istrazivanja i obavlja nastavni rad u okviru predvidene kvote radnog
vremena
- obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan i Fakultetsko vijece
Uvjeti:
- Postupak i uvjeti za izbor na radno mjesto utvrdeni su Zakonom, Statutom SveudiliSta i
Statutom

1.3 Glavni tajnik Fakulteta / tajnik visokog ucilista i instituta od 100 do 500 zaposlenih



Opis poslova:

o0 pomaze dekanu i prodekanima u radu te osigurava zakonitost rada dekana

daje dekanu, prodekanima, Fakultetskom vijeéu i struénim tijelima Fakulteta pravna misljenja u
vezi djelatnosti, organizacije i poslovanja Fakulteta

prati propise koji se odnose na organizaciju, poslovanje i djelatnost Fakulteta

u suradnji sa stru€nim tijelima Fakulteta izraduje nacrte opéih akata

koordinira i sastavlja prijedloge ugovora i obavlja pravnu provjeru ugovora prije njihova
potpisivanja

kontaktira sa nastavnicima, studentima i strankama radi rjeSavanja predmeta iz svoje
nadleznosti

zastupa Fakultet u postupcima pred sudovima, upravnim i drugim tijelima, prema punomocdi
dekana obavlja i druge poslove po nalogu prodekana i dekana

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
(razina HKO-a 7.1.sv.) iz podrucja drustvenih znanosti, polje pravo

najmanje pet godina radnog iskustva

polozen pravosudni ispit

znanje engleskog jezika

znanje rada na racunalu (MS Office)

2. ZNANSTVENO-NASTAVNA, NASTAVNA, SURADNICKA | STRUCNA RADNA MJESTA

2.1 ZNANSTVENO-NASTAVNA RADNA MJESTA

2.1.1 Redoviti profesor u trajnom izboru
Opis poslova:

ustrojava i izvodi sve oblike nastave na prijediplomskim, diplomskim i poslijediplomskim
studijima

predlaze i vodi projekte

sudjeluje u istrazivackome i stru¢nom radu

objavljuje rezultate istrazivackoga i stru¢nog rada

sudjeluje na znanstvenim i stru&nim skupovima

piSe odnosno prireduje udZbenike, priruénike, skripta i druga nastavna pomagala
mentorira studente na svim razinama studija i brine o razvoju karijere mladih suradnika
trajno usavr8ava svoje nastavne kompetencije te kompetencije vodenja projekata i
istrazivackih timova

sudjeluje u radu Fakultetskog vijec¢a i njegovih radnih tijela

obavlja poslove utvrdene studijskim programima, Statutom, Statutom Sveucilista i zakonima
obavlja i ostale poslove po nalogu predstojnika zavoda, prodekana i dekana

Postupak i uvjeti za izbor na radno mjesto utvrdeni su zakonima, kolektivnim ugovorom,
Statutom i opéim aktima Sveucilista i Fakulteta

2.1.2 Redoviti profesor
Opis poslova:

ustrojava i izvodi sve oblike nastave na prijediplomskim, diplomskim i poslijediplomskim
studijima

predlaze i vodi projekte

sudjeluje u istrazivaCkome i stru¢nom radu

objavljuje rezultate istrazivackoga i stru¢nog rada

sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim skupovima

piSe odnosno prireduje udzbenike, priruCnike, skripta i druga nastavna pomagala
mentorira studente na svim razinama studija i brine o razvoju karijere mladih suradnika
trajno usavrSava svoje nastavne kompetencije te kompetencije vodenja projekata i
istrazivackih timova

sudjeluje u radu Fakultetskog vije¢a i njegovih radnih tijela

obavlja poslove utvrdene studijskim programima, Statutom, Statutom Sveucilista i zakonima
obavlja i ostale poslove po nalogu predstojnika zavoda, prodekana i dekana



Postupak i uvjeti za izbor na radno mjesto utvrdeni su zakonima, kolektivnim ugovorom,
Statutom, op¢im aktima Sveucilista i Fakulteta

2.1.3 Izvanredni profesor
Opis poslova:

ustrojava i izvodi sve oblike nastave na prijediplomskim, diplomskim i poslijediplomskim
studijima

predlaze i vodi projekte

sudjeluje u istrazivaCkome i stru¢nom radu

objavljuje rezultate istrazivackog i struénog rada

sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim skupovima

piSe odnosno prireduje udzbenike, prirucnike, skripta i druga nastavna pomagala
mentorira studente na svim razinama studija i brine o razvoju karijere mladih suradnika
trajno usavrSava svoje nastavne kompetencije te kompetencije vodenja projekata i
istrazivackih timova

sudjeluje u radu Fakultetskog vije¢a i njegovih radnih tijela

obavlja poslove utvrdene studijskim programima, Statutom, Statutom Sveucilista i zakonima
obavlja i ostale poslove po nalogu predstojnika zavoda, prodekana i dekana

- Postupak i uvjeti za izbor na radno mjesto utvrdeni su zakonima, kolektivhim ugovorom,
Statutom i op¢im aktima Sveudilita i Fakulteta
2.1.4 Docent

Opis poslova:

ustrojava i izvodi sve oblike nastave na prijediplomskim, diplomskim i poslijediplomskim
studijima

predlaze i vodi projekte

sudjeluje u istrazivackome i struénom rad;

objavljuje rezultate istrazivaCkoga i struénog rada

sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim skupovima

piSe odnosno prireduje udzbenike, priruénike, skripta i druga nastavna pomagala
mentorira studente na svim razinama studija i brine o razvoju karijere mladih suradnika
trajno usavrdava svoje nastavne kompetencije te kompetencije vodenja projekata i
istrazivackih timova

sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca i njegovih radnih tijela

obavlja poslove utvrdene studijskim programima, Statutom, Statutom Sveucilista i zakonima
obavlja i ostale poslove po nalogu predstojnika zavoda, prodekana i dekana

Postupak i uvjeti za izbor na radno mjesto utvrdeni su zakonima, kolektivnim ugovorom,
Statutom i opéim aktima Sveucilista i Fakulteta

2.2 NASTAVNA RADNA MJESTA

2.2.1 Visi predavac¢
Opis poslova:

Uvjeti:

ustrojava i izvodi nastavu u skladu sa studijskim programom

sudjeluje u istrazivackome i stru¢nom radu

sudjeluje na znanstvenim i stru&nim skupovima

piSe odnosno prireduje udZbenike, priru€nike, skripta i druga nastavna pomagala

trajno usavrdava svoje nastavne i struéne kompetencije

obavlja poslove utvrdene studijskim programima, Statutom, Statutom Sveugilista i zakonima
obavlja i ostale poslove po nalogu predstojnika zavoda, prodekana i dekana

- Postupak i uvjeti za izbor na radno mjesto utvrdeni su zakonima, kolektivhim ugovorom,
Statutom i opéim aktima SveuciliSta i Fakulteta
2.2.2 Predavac
Opis poslova:

izvodi nastavu u skladu sa studijskim programom
sudjeluje u istraZzivackome i struénom radu



Uvijeti:

sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim skupovima

piSe odnosno prireduje udzbenike, priru¢nike, skripta i druga nastavna pomagala

trajno usavrSava svoje nastavne i struéne kompetencije

obavlja poslove utvrdene studijskim programima, Statutom, Statutom SveuciliSta i zakonima
obavlja poslove po nalogu predstojnika zavoda i viSeg predavaca kolegija Tjelesna i
zdravstvena kultura, prodekana i dekana

Postupak i uvjeti za izbor na radno mjesto utvrdeni su zakonima, kolektivnim ugovorom,
Statutom i opéim aktima Sveudilista i Fakulteta.

2.3 SURADNICKA RADNA MJESTA

2.3.1 Visi asistent
Opis poslova:

Uvijeti:

predlaze i vodi projekte

usavrSava se prateci razvitak znanosti, struke i istrazivackog rada Fakulteta

sudjeluje u izvodenju dijelova nastave koje mu pod nadzorom nastavnika povjeri Fakultetsko
vijeCe

sudjeluje u ustrojavanju i pripremanju nastave te u pripremanju i provodenju dijela ispita
sudjeluje u mentoriranju studenata pod nadzorom nastavnika

izvodi vjeZbe i konzultacije

sudjeluje u istrazivalkome i struénom radu te u radu na projektima

objavljuje rezultate istraZivackoga i struénog rada

sudjeluje na znanstvenim i stru&nim skupovima

sudjeluje u priredivanju nastavnih materijala i pomagala

obavlja poslove utvrdene studijskim programima i planovima, Statutom, Statutom Sveudili$ta i
zakonom

obavlja i ostale poslove po nalogu predstojnika zavoda, voditelja projekta i mentora,
prodekana i dekana

Postupak i uvjeti za izbor na radno mjesto utvrdeni su zakonima, kolektivnim ugovorom,
Statutom i opéim aktima Sveudilista i Fakulteta

2.3.2 Asistent
Opis poslova:

Uvjeti:

osposobljava se i usavrSava u svrhu stjecanja akademskoga stupnja doktora znanosti,
uklju€ujuci izradu i objavljivanje znanstvenih radova

sudjeluje u ustrojavanju i pripremanju nastave te u pripremanju i provodenju dijela ispita
sudjeluje u mentoriranju studenata pod nadzorom nastavnika

izvodi vjezbe i konzultacije

sudjeluje u istrazivackome i stru¢nom radu te u radu na projektima

objavljuje rezultate istrazivackoga i struénog rada

sudjeluje na znanstvenim i stru€nim skupovima

sudjeluje u priredivanju nastavnih materijala i pomagala

obavlja poslove utvrdene studijskim programima i planovima, Statutom, Statutom Sveugilista i
zakonima

obavlja i ostale poslove po nalogu predstojnika zavoda, voditelja projekta i mentora,
prodekana i dekana

Postupak i uvjeti za izbor na radno mjesto utvrdeni su zakonima, kolektivnim ugovorom,
Statutom i opc¢im aktima SveuciliSta i Fakulteta

2.4 STRUCNA RADNA MJESTA

2.4.1 Strucni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju
Opis poslova:

provodi znanstvene i stru¢ne projekate te odrzava nastavu koja ne zahtijeva znanstveni pristup
obavlja i druge znanstvene i stru¢ne poslove na ustrojbenoj jedinici

koordinira stru¢ne i razvojne aktivnosti u okviru svoje nadleznosti

radi na analizama uzoraka, mjerenjima i ispitivanjima
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uvodi nove analiticke metode u radu laboratorija ili odgovarajuce metode u radu pokus$alista ili
zavoda

pomaze u pripremi nastavnog materijala i izvodenju prakti¢ne i terenske nastave pod nadzorom
nastavnika

unosi i obraduje rezultate znanstvenih i struénih istrazivanja i izraduje izvjeS¢a

objavljuje znanstvene i/ili stru¢ne i piSe struéna izvjesca

drugi poslovi po nalogu voditelja ustrojbene jedinice

Postupak i uvjeti za izbor na radno mjesto utvrdeni su zakonima, kolektivnim ugovorom,
Statutom i opéim aktima Sveudilista i Fakulteta.

2.4.2 Visi strucni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju
Opis poslova:

provodi znanstvene i stru¢ne projekate te odrzava nastavu koja ne zahtijeva znanstveni
pristup

obavlja i druge znanstvene i struéne poslove na ustrojbenoj jedinici

koordinira stru¢ne i razvojne aktivnosti u okviru svoje nadleznosti

radi na analizama uzoraka, mjerenjima i ispitivanjima

uvodi nove analiticke metode u radu laboratorija ili odgovarajuée metode u radu pokusalista ili
zavoda

pomaze u pripremi nastavnog materijala i izvodenju prakti¢ne i terenske nastave pod
nadzorom nastavnika

unosi i obraduje rezultate znanstvenih i struénih istrazivanja i izraduje izvje$¢éa
objavljuje znanstvene i/ili stru¢ne i piSe stru¢na izvjesca

drugi poslovi po nalogu voditelja ustrojbene jedinice

Postupak i uvjeti za izbor na radno mjesto utvrdeni su zakonima, kolektivnim ugovorom,
Statutom i opéim aktima Sveudilista i Fakulteta.

2.4.3 Strucni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju
Opis poslova:

provodi znanstvene i stru¢ne projekate te odrzava nastavu koja ne zahtijeva znanstveni
pristup

obavlja i druge znanstvene i struéne poslove na ustrojbenoj jedinici

koordinira stru¢ne i razvojne aktivnosti u okviru svoje nadleznosti

radi na analizama uzoraka, mjerenjima i ispitivanjima

uvodi nove analiticke metode u radu laboratorija ili odgovaraju¢e metode u radu pokusalista ili
zavoda

pomaze u pripremi nastavnog materijala i izvodenju prakti¢ne i terenske nastave pod
nadzorom nastavnika

unosi i obraduje rezultate znanstvenih i stru¢nih istraZivanja i izraduje izvjeSc¢a
objavljuje znanstvene i/ili stru€ne i piSe struna izvjesca

drugi poslovi po nalogu voditelja ustrojbene jedinice

Postupak i uvjeti za izbor na radno mjesto utvrdeni su zakonima, kolektivnim ugovorom,
Statutom i opéim aktima Sveudilista i Fakulteta.

3. PROJEKTNA RADNA MJESTA
3.1 ISTRAZIVACKA PROJEKTNA RADNA MJESTA

3.1.1

Istrazivacki savjetnik / suradnik na projektu

Opis poslova:

sudjeluje u istrazivackom radu na znanstvenim projektima ili vodi istraZivacki projekt dobiven
na kompetitivnom medunarodnom natje€aju

pomaze voditeljima znanstvenih projekata u usmjeravanju istrazivackih aktivnosti

objavljuje rezultate istrazivackoga i stru¢nog rada

sudjeluje u izvodenju nastave u skladu sa ste€enom kvalifikacijom i odlukom Fakultetskog
vijeca

obavlja i ostale poslove po nalogu predstojnika zavoda, voditelja projekta, prodekana i dekana
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3.1.2

Akademski stupanj doktora znanosti, radno iskustvo na radnome mjestu redovitoga profesora
ili drugome radnom mjestu vide ili iste hijerarhijske razine.

Vodedi istrazivac / suradnik na projektu

Opis poslova:

3.1.3

sudjeluje u istrazivatkom radu na znanstvenim projektima

vodi skupinu istrazivaa na znanstvenim projektima

objavljuje rezultate istrazivackoga i stru¢nog rada

sudjeluje u izvodenju nastave u skladu sa ste€enom kvalifikacijom i odlukom Fakultetskog
vije€a

obavlja i ostale poslove po nalogu predstojnika zavoda, voditelja projekta, prodekana i dekana

Zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski (razina
HKO-a 7.1.sv.),

najmanje pet godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima ili tri godine radnog iskustva
na istim ili slicnim poslovima nakon ste¢enog akademskog stupnja doktora znanosti

ostali uvjeti prema zahtjevu projekta

Iskusni istraZivaé / suradnik na projektu

Opis poslova:

sudjeluje u istrazivatkom radu na znanstvenim projektima

vodi skupinu mladih istrazivaca na znanstvenim projektima

objavljuje rezultate istraZivackoga i struénog rada

sudjeluje u izvodenju nastave u skladu sa ste€enom kvalifikacijom i odlukom Fakultetskog
vijeca;

obavlja i ostale poslove po nalogu predstojnika zavoda, voditelja projekta, prodekana i dekana

Uvjeti:
- ZavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij,
(razina HKO-a 7.1.sv.)
- najmanije tri godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima ili steCen akademski stupanj
doktora znanosti
- ostali uvjeti prema zahtjevu projekta
3.1.4 Istrazivac¢ / suradnik na projektu
Opis poslova:
- sudjeluje u istrazivaCkom radu na znanstvenim projektima
- pomaze u vodenju mladih istrazivaca na znanstvenim projektima
- objavljuje rezultate istrazivackoga i stru¢nog rada
- sudjeluje u izvodenju nastave u skladu sa steenom kvalifikacijom i odlukom Fakultetskog
vije€a
- obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, predstojnika zavoda i voditelja projekta
Uvjeti:
- Zavrden sveuciliSni diplomski studij ili sveudilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij, (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.)
- ostali uvjeti prema zahtjevu projekta.
3.1.5 Mladi istraZivaé / suradnik na projektu

Opis poslova:

sudjeluje u radu na znanstvenom projektu

objavljuje rezultate istraZziva¢koga i stru¢nog rada

sudjeluje u izvodenju nastave u skladu sa ste€enom kvalifikacijom i odlukom Fakultetskog
vijeca

obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, predstojnika zavoda i voditelja projekta

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.), ili zavrSen prijediplomski studij ili

strucni prijediplomski studij
ostali uvjeti prema zahtjevu projekta.
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3.2 TEHNICKA PROJEKTNA RADNA MJESTA

3.2.1 Projektni suradnik / suradnik na projektu
Opis poslova:
- obavlja poslove na projektima;
- moze sudjelovati u izvodenju nastave u skladu sa ste¢enom kvalifikacijom i odlukom
Fakultetskog vijec¢a;
- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice, voditelja projekta, prodekana
i dekana
Uvjeti:
- SteCen stupanj obrazovanja i ostali uvjeti prema zahtjevu projekta ili ustrojstvene jedinice.

3.3 ADMINISTRATIVNA PROJEKTNA RADNA MJESTA

3.3.1 Administrativno-financijski voditelj projekta / suradnik na projektu
Opis poslova:
- administrativno i financijski vodi i prati projekte
- organizira popratne aktivnosti projekata
- vodi projektnu dokumentaciju
- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice, voditelja projekta, prodekana
i dekana
Uvjeti:
- Zavrsen sveudiliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.)
- najmanije tri godine radnog iskustva na istim ili sli€¢nim poslovima
- ostali uvjeti prema zahtjevu projekta.

3.3.2 Administrator projekta / suradnik na projektu
Opis poslova:
- sudjeluje u administrativnhom vodenju projekata
- organizira popratne aktivnosti projekata
- vodi projektnu dokumentaciju
- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice, voditelja projekta, prodekana
i dekana

- ZavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveugilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.)

- najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

- ostali uvjeti prema zahtjevu projekta.

3.3.3 Miadi administrator projekta / suradnik na projektu
Opis poslova:
- pomaze u administrativnom vodenju projekata
- sudjeluje u izradi projektne dokumentacije
- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice, voditelja projekta, prodekana
i dekana

- ZavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.), ili zavrSen prijediplomski studij ili

struéni prijediplomski studij
- ostali uvjeti prema zahtjevu projekta

4. ZAJEDNICKI PRAVNI, STRUCNI | POMOCNI POSLOVI
4.1 ZAVODI

4.1.1 Predstojnik zavoda

Opis poslova:

- uz redovne poslove znanstveno-nastavnog radnog mjesta obavlja sljedece poslove:
- upravlja zavodom i organizira rad u zavodu
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Uvjeti:

vodi nadzor nad nastavnim radom djelatnika zavoda i brine, po potrebi u suradniji s drugim
predstojnicima, za redovitost odvijanja nastavnoga procesa

uskladuje istraZivacki i struéni rad u zavodu

vodi brigu o pravilnom, pravi€énom i ravnomjernom koristenju zavodske infrastrukture;
skrbi o ekonomignosti poslovanja zavoda, investicijskom odrZavanju opreme i stanju
potroSnoga materijala u zavodu

skrbi o zastiti na radu u zavodu

ima uvid u financijsko poslovanje projekata koje vode radnici zavoda

saziva sastanke zavodskoga kolegija i sastanke svih ¢lanova zavoda

brine o radnoj disciplini na zavodu

brine o izvrSavanju poslova i zadataka u skladu s odlukama Fakultetskog vije¢a, Uprave
Fakulteta i op¢im aktima

obavlja i ostale poslove po nalogu prodekana i dekana

Postupak i uvjeti za izbor na radno mjesto utvrdeni su Zakonom i Statutom.

Sef katedre

uz redovne poslove znanstveno-nastavnog radnog mjesta obavlja sljedece poslove:
upravlja katedrom i organizira rad na katedri

vodi nadzor nad nastavnim radom djelatnika katedre i brine, po potrebi u suradnji s drugim
predstojnicima zavoda i $efova katedri, za redovitost odvijanja nastavnoga procesa
uskladuje istrazivacki i stru¢ni rad na katedri

vodi brigu o pravilnom, pravi€énom i ravnomjernom koridtenju infrastrukture katedre

skrbi o ekonomi&nosti poslovanja katedre, investicijskom odrzavanju opreme i stanju
potroSnoga materijala na katedri

skrbi o zastiti na radu na katedri

ima uvid u financijsko poslovanje projekata koje vode ¢lanovi katedre

saziva sastanke svih ¢lanova katedre

brine o izvrSavanju poslova i zadataka u skladu s odlukama Fakultetskog vije¢a, Uprave
Fakulteta i op¢im aktima

obavlja i ostale poslove po nalogu prodekana i dekana

Postupak i uvjeti za izbor na radno mjesto utvrdeni su Zakonom i Statutom

4.1.3 Voditelj laboratorija / pokusalista
Opis poslova:

Uvjeti:

osigurava visoku razinu kvalitete razvojnih i struénih poslova iz djelatnosti
laboratorija/pokusalista

osigurava odgovorno izvodenje ispitivanja iz akreditacije odnosno ovlasti
laboratorija/pokusalista

skrbi o zastiti na radu u laboratoriju/pokusalistu

skrbi o odrzavanju i razvoju opreme u laboratoriju /pokusalistu

sudjeluje u izradi ispitne dokumentacije iz akreditacije odnosno ovlasti laboratorija
obavlja i ostale poslove po nalogu predstojnika zavoda, prodekana i dekana

Postupak i uvjeti za izbor na radno mjesto utvrdeni su zakonima, kolektivnim ugovorom,
Statutom i opéim aktima Sveudilista i Fakulteta.

4.1.4 Voditelj laboratorija / pokusSalista - voditelj ustrojstvene jedinice 4
Opis poslova:

organizira, rukovodi i nadzire obavljanje poslova na pokusalistu

izdaje radne naloge voditeljima nizeg ranga na pokus$alistu (voditelju podruma, voditelju
vinograda...), odnosno radnicima pokus$alista

brine o suradnji s poslovnim partnerima

planira financije i nabavu za potrebe pokusalista

odgovara za rad zaposlenika na pokusalistu

vodi evidenciju o radu, ocjenjuje i predlaze dodatke na pla¢u zaposlenicima na pokusSalistu
odobrava plan usavr$avanja i osposobljavanja zaposlenika na pokusalistu

odobrava prijedlog plana godis$njih odmora za zaposlenike pokusalista
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planira i koordinira rad i koriStenje pokus$alista i vodi evidenciju o koristenju opreme i
troSkovima

vodi brigu o prodaji i naplati proizvoda i usluga pokusaliSta

koordinira odrzavanje opreme i kontrolira pridrzavanje sigurnosnim mjerama

sudjeluje organizaciji prakticne nastave rad, vjezbi i stru¢ne prakse na pokusalistu, u suradniji
s nositeljima predmeta

radi na svom usavr3avanju prateéi razvitak podrucja struke

po potrebi sudjeluje u provodenju i organizaciji znanstvenih i struénih projekata te znanstvenih
istrazivanja na pokusalistu

radi prema potrebi posla izvan redovnog rasporeda radnog vremena

obavlja i druge poslove po nalogu Predstojnika zavoda, dekana, prodekana

za svoj rad odgovara predstojniku zavoda, prodekanima i dekanu

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.)

poznavanje rada na racunalu

dvije godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

4.1.5 Suradnik
Opis poslova:

rukuje uzorcima tla, biljnog materijala, voda i drugih uzoraka iz okoli§a, mesa za fizikalna i
kemijska ispitivanja u ispitnom laboratoriju ukljuCujuci i akreditirano podrucje

vodi arhivu uzoraka tla i biljnog materijala i ostalog materijala te dokumentaciju sustava
upravljanja u ispithom laboratoriju

vodi brigu o potrebama i nabavi reagensa i potroSnog materijala u ispitnom laboratoriju,
priprema reagense i otopine za provodenje ispitivanja

provodi nadzor i brine o &isto¢i radnih povrsina laboratorija te laboratorijskog posuda i pribora
odrzavanje i umjeravanje ispitne opreme i uredaja u laboratoriju

priprema laboratorij za provodenje nastave i vjezbi

prati i primjenjuje propise iz podrucja djelovanja Fakulteta

daje prijedloge stru¢na misljenja

sudjeluje u izradi akata Fakulteta

izraduje izvjeS¢a za potrebe nadleznih tijela

radi prema potrebi posla izvan redovnog rasporeda radnog vremena

obavlja i druge poslove po nalogu Predstojnika zavoda, dekana, prodekana

za svoj rad odgovara predstojniku zavoda, prodekanima i dekanu

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.)

poznavanje rada na racunalu

najmanje jedna godina radnog iskustva.

4.1.6 Visi tehnicki suradnik - visi laborant
Opis poslova:

neposredno organizira i izvodi pojedine poslove u vinogradu/voénjaku/polju i nadreden je u
opisanim poslovima radnicima pokusalista

sukladno dogovoru i uputama voditelja pokusalista, planira i koordinira obavljanje
ampelotehnickih i agrotehnickih radova s radnicima pokusalista

planira i koordinira koriStenje poljoprivrednih strojeva i oruda u okviru pokusalista

organizira i osobno upravlja poljoprivrednim strojevima za potrebe odrzavanja poljoprivrednih
povrsina, postavljanja i obrade pokusa

prema potrebi sudjeluje i u obavljanju ostalih poslova u vinogradu/voénjaku/polju i podrumu s
drugim zaposlenicima pokusalista

odgovara za redovno odrzavanje poljoprivrednih strojeva i vodi evidenciju njihovog koristenja
obavlja sitnije popravke i poslove na odrzavanju opreme

planira, sudjeluje u nabavi, Cuva i skladiSti potrebne materijale i rezervne dijelove za navedeno
vodi potrebne dnevnike i evidentira provedbu ampelotehnickih i agrotehnickih zahvate

radi prema potrebi posla izvan redovnog rasporeda radnog vremena

priprema materijale za izvodenje nastave

nadzire rad u laboratoriju, priprema pokuse i organizira laboratorijske vjeZbe
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brine o opremi laboratorija i umjeravanju mjernih instrumenata

skrbi o zastiti na radu u laboratoriju

pomaze nastavnicima i suradnicima pri eksperimentalnom radu

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja pokusalidta, predstojnika zavoda, prodekana i
dekana.

zavr$en sveucilisSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij (razina HKO-a 6.sv ili
6.st)

poznavanje rada na ra¢unalu,

jedna godina radnog iskustva

4.1.7 Visi referent
Opis poslova:

obavlja financijske poslove za suradnju i projekte

izraduje analize, izvje$¢a, evidencije i dr.

izraduje putne naloge

suraduje s Financijskom sluzbom Fakulteta

drugi poslovi po nalogu voditelja sluzbe, prodekana i dekana

zavrsen sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij (razina HKO-a 6.sv ili
6.st)

poznavanje rada na racunalu,

jedna godina radnog iskustva

4.1.8 Tajnica zavoda / voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste
Opis poslova:

organizira rad u uredu zavoda

obavlja administrativne i struéne poslove za potrebe zavoda

obavlja administrativne i struéne poslove za potrebe zavodskih istrazivackih i stru¢nih
projekata

vodi evidencije o osoblju zavoda, vanjskim suradnicima i studentima

obavlja sve administrativhe poslove vezane uz nastavu

obavlja poslove u svezi sa zavodskom knjiZnicom

obavlja i ostale poslove po nalogu predstojnika zavoda, prodekana i dekana

zavr8eno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavr8en stru¢ni kratki studij
ili program za majstore (razina HKO-a 5)

poznavanje rada na racunalu,

jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

4.1.9 Tehnicki suradnik - laborant
Opis poslova :

pomaZze u izvodenju nastave

priprema materijale za izvodenje nastave

priprema laboratorijske viezbe

odrzava opremu u laboratorijima

skrbi o zastiti na radu u laboratoriju

pomaze nastavnicima i suradnicima pri eksperimentalnom radu

obavlja i ostale poslove po nalogu dekana i predstojnika zavoda

upravlja poljoprivrednim strojevima (traktori, kosilice, prikljuéni strojevi i dr.) za potrebe
odrzavanja poljoprivrednih kultura, okoliSa, postavljanja i obrade pokusa

radi prema potrebi posla izvan redovnog radnog vremena

obavlja prijenos, utovar i istovar materijala potrebnih za struéni, istrazivacki i nastavni rad
radi prema potrebi posla izvan redovnog rasporeda radnog vremena

obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika zavoda, voditelja pokuSalista. prodekana i
dekana

zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij
ili program za majstore (razina HKO-a 5)
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poznavanje rada na racunalu,
jedna godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima
osposobljenost za upravljanje poljoprivrednim strojevima prema potrebi

4.1.10 Radnik Illl vrste
Opis poslova:

pranje suda i sliénih predmeta koji se koriste u istrazivanjima pomaganje u poslovima oko
selekcije i oplemenjivanja bilja te u radu na pokusima sortne komisije

briga o Cisto¢i i redu u poslovnim prostorima, skladistu i okolnom prostoru

pomaganje u obradi, doradi i manipulaciji sa sjemenskim i drugim materijalom
pomaganje u analizama u priru¢nom laboratoriju

deZuranje prema potrebi posla izvan redovnog radnog vremena i na neradne dane
priprema biljnog materijala za analize i skladiStenje biljnog repromaterijala

njega usjeva i studentskog sortimenta te briga oko pokusa izvan fakultetskih prostora
fiziCki poslovi na odrzavanju pokusnih povrsina, pripremi tla, njezi i Zetvi usjeva
pomo¢ pri mjerenjima i drugim poslovima obrade i njege pokusnog bilja ili Zivotinja
vodenje jednostavnih evidencija i provedba jednostavnih poslova pri provedbi pokusa
sudjelovanje u planiranju potreba za hranom i pripremanju hrane za pokusne Zivotinje
evidencija i briga o pokusnim Zivotinjama

briga o redu i €istoéi u radnim prostorima zavoda

odrzavanje zasti¢enih prostora, odrzavanje i uredenje okolisa na pokusaliStu

prijenos, prijevoz, utovar i istovar materijala vezano uz stru¢ni, istraZivac¢ki i nastavni rad
dostava poste i drugih materijala za potrebe zavoda

redovno odrZavanje i jednostavni popravci strojeva, oruda i alata

rad s poljoprivrednom mehanizacijom

drugi poslovi po nalogu voditelja

za svoj rad odgovara voditelju pokusalista

Uvjeti:
- zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavr8en struéni kratki studij,
program za majstore (razina HKO-a 5), poznavanje rada na ra¢unalu,
- jedna godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima
- osposobljenost za upravljanje poljoprivrednim strojevima prema potrebi
4.1.11 Pomo¢éni radnik
Opis poslova:
- odrzavanje pokusnih povrsina i drugih povrSina na pokusalistima i gospodarskim dvoristima
Fakulteta
- rukovanje poljoprivrednim strojevima i alatima i obavljanje poslove na pripremi tla, njezi i Zetvi
usjeva
- dezurstvo prema potrebi posla izvan redovnog radnog vremena i na neradne dane
- pomoc¢ni poslovi na provedbi pokusa, proizvodnji i doradi sjemenskog materijala i na
poslovima za sortnu komisiju
- briga o ispravnosti i odrzavanju poljoprivredne mehanizacije
- prijenos, prijevoz, utovar i istovar materijala na pokusalistu
- drugi poslovi po nalogu voditelja
Uvjeti:

Zavr$eno oshovno obrazovanije ili strukovno i umjetni¢ko osposobljavanje (razina HKO-
a1ili2)

4.1.12 Referent
Opis poslova:

obavlja administrativne i struéne poslove za potrebe zavoda/pokusalista/laboratorija

obavlja administrativne i struéne poslove za potrebe zavodskih istrazivackih i stru¢nih
projekata

pomaze u vodenju evidencije o osoblju zavoda/pokusalista/laboratorija, vanjskim suradnicima
i studentima

obavlja poslove u svezi sa zavodskom knjiZnicom

obavlja i ostale poslove po nalogu predstojnika zavoda, prodekana i dekana
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zavrseno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen struéni kratki studij,

program za majstore (razina HKO-a 5)
poznavanje rada na racunalu,

jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

4.2 SREDISNJE SLUZBE FAKULTETA (DEKANAT)

4.2.1. Sluzba za pravne poslove

4.2.1.1 Voditelj sluzbe za pravne poslove / voditelj ustrojstvene jedinice 2
Opis poslova:

organizira i rukovodi rad Sluzbe za pravne poslove

pruza pravnu potporu na svim razinama odlucivanja

osigurava pravnu i sadrzajnu uskladenost opéih akata i ugovora

prati i primjenjuje propise iz podrugja djelovanja Fakulteta

upravlja, nadzire i prati aktivnosti i usluge Sluzbe za pravne poslove

organizira i izraduje poslovne procedure iz nadleznosti Sluzbe za pravne poslove
organizira informiranje i interne edukacije iz nadleznosti Sluzbe za pravne poslove
izraduje izvje$c¢a za potrebe nadleznih tijela

daje upute i stru¢nu pomo¢ radnicima u Sluzbi za pravne poslove i radnim tijelima
Fakultetskog vije¢a

prati i vrednuje rad radnika u Sluzbi za pravne poslove

obavlja i ostale poslove po nalogu glavnog tajnika, prodekana i dekana

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
(razina HKO-a 7.1.sv.), iz podrucja drustvenih znanosti, polje pravo,

Cetiri godine radnog iskustva na pravnim poslovima,

znanje engleskog jezika,

znanje rada na racunalu (MS Office)

Ured za pravne poslove

4.2.1.2 Voditelj ureda za pravne poslove / voditelj ustrojstvene jedinice 3
Opis poslova:

pruza pravnu podrsku dekanu, tajniku i drugim tijelima fakulteta

prati izmjene zakonskih i podzakonskih propisa te predlaze uskladivanje internih akata
sudjeluje u vodenju upravnih postupaka i pripremi pravnih misljenja

sudjeluje u postupcima javnih nabava

suraduje s ministarstvima, sudovima, odvjetniStvima i drugim javnopravnim tijelima
zastupa fakultet u postupcima pred nadleznim tijelima (po ovlastenju)

odgovara za zastitu osobnih podataka i zakonitost obrade dokumentacije

izraduje izvjeSc¢a i analize iz djelokruga rada Ureda

priviemeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

odgovorna osoba za vodenje registra imovine Agronomskog fakulteta (unos i aZuriranje
podataka u Registar imovine RH)

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe, glavnog tajnika, prodekana i dekana

zavrden sveucilisni diplomski studij ili sveu iliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
(razina HKO-a 7.1.sv), iz podrucja drustvenih znanosti, polje pravo,

dvije godina radnog iskustva na pravnim poslovima,

znanje engleskog jezika,

znanje rada na racunalu (MS Office)

4.2.1.3 Visi savjetnik — pravni savjetnik 2
Opis poslova:

sudjeluje u obavljanju pravnih poslova u vezi organizacije, poslovanja i djelatnosti Fakulteta
sudjeluje u sastavljanju prijedloga ugovora i op¢ih akata Fakulteta
izraduje sluzbene dopise razliitog sadrZzaja za potrebe dekana i prodekana
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prati i analizira propise i sudsku praksu u vezi sa stvarnopravnim, obveznopravnim,
radnopravnim i upravnopravnim odnosima

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, glavnog tajnika, prodekana i
dekana

Uvjeti:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st), iz podru¢ja druStvenih znanosti, polje
pravo,

najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.

4.2.1.4 Suradnik
Opis poslova:

sudjeluje u izradi prijedloga odluka, ugovora i opcih akata

izraduje sluzbene dopise razli¢itog sadrzaja za potrebe dekana i prodekana

prati i analizira propise i sudsku praksu te se stru¢no usavrSava

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st), iz podrucja drustvenih znanosti, polje
pravo,

najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli€¢nim poslovima.

Ured za upravne poslove

4.2.1.5 Voditelj ureda za upravne poslove/ voditelj ustrojstvene jedinice 3
Opis poslova:

obavlja stru¢ne poslove pripreme i sazivanja sjednica Fakultetskog vijeca

obavlja stru¢ne poslove u vezi provodenja postupka izbora na znanstveno-nastavna,
nastavna, suradnic¢ka i stru¢na radna mjesta te provodenje izbora naslovnih nastavnika i
suradnika

izraduje prijedloge odluka dekana i Fakultetskog vije¢a

izrada nacrta opcih i pojedina¢nih akata (odluke, rjeSenja, pravilnici)

pracenje i primjena propisa iz podrucja visokog obrazovanja.

predlaze donoSenje i izmjene internih akata radi uskladivanja sa zakonskim propisima.
komunikacija s nadleznim ministarstvima i drugim javnopravnim tijelima.

priprema izvje$ca, analiza i sluzbene korespondencije iz djelokruga rada Ureda
privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe, glavnog tajnika, prodekana i dekana

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) iz podru&ja drustvenih znanosti, polje
pravo,

dvije godina radnog iskustva na pravnim poslovima

znanje rada na racunalu (MS Office)

4.2.1.6 Suradnik
Opis poslova:

obavlja administrativne poslove pripreme i sazivanja sjednica Odbora i povjerenstava
uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove, prisustvuje sjednicama i vodi zapisnik
sudjeluje u izradi statisti¢kih i drugih izvjeSca iz podru&ja rada
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obavlja i ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja, glavnog tajnika, prodekana i
dekana

obavlja sve administrativhe poslove za potrebe glavnog tajnika i prodekana

izraduje dopise po nalogu glavnog tajnika i prodekana

pomaze u organizaciji poslovnih i promidzbenih dogadanja Fakulteta

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

privremeno preuzima zadatke odsutnih tajnica zavoda radi osiguranja kontinuiteta poslovanja
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda, glavnog tajnika, prodekana i dekana.

zavr8en sveudilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.), polje pravo

jedna godina radnog iskustva na pravnim poslovima,

znanje rada na racunalu (MS Office)

4.2.1.7 Tajnik odbora / Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste
Opis poslova:

obavlja administrativne poslove pripreme i sazivanja sjednica Odbora za nastavu i studente,
Odbora za znanost i istrazivanje, Odbora za studijske programe i Povjerenstva za rodnu
ravnopravnost

po potrebi se stru¢no usavrsava

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

sudjeluje u izradi statisti¢kih i drugih izvjes$¢a iz podrudja rada

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

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

zavrseno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen struéni kratki studij
(razina HKO-a 5.),

jedna godina radnog iskustva,

znanje rada na racunalu (MS Office)

4.2.1.8 Tajnik u uredu dekana / tajnik u sustavu znanosti i obrazovanja 2
Opis poslova:

obavlja sve administrativne poslove za potrebe dekana

vodi poslovni raspored dekana

vodi sluzbenu korespondenciju dekana

organizira sastanke za potrebe dekana te prima stranke

zaprima svu postu i poslovnu dokumentaciju naslovljenu na dekana te organizira otpremanje
iste

sudjeluje u izradi statisti¢kih i drugih izvjeS¢a iz podrudja rada dekana

vodi arhivu dekana

pomaze u organizaciji poslovnih i promidzbenih dogadanja Fakulteta

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tajnika, prodekana i dekana

zavrseno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij
(razina HKO-a 5)

jedna godina radnog iskustva

znanje engleskog jezika

znanje rada na racunalu (MS Office)

4.2.1.9 Referent
Opis poslova:

obavlja administrativhe poslove
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pomaze u radu ureda za upravne poslove

prikuplja i prosljeduje informacije iz djelokruga rada ureda

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda, glavnog tajnika, prodekana i
dekana

Uvjeti:

zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen struéni kratki studij,
(razina HKO-a 5)
poznavanje rada na racunalu

jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

4.2.2 SLUZBA ZA LJUDSKE RESURSE | UPRAVLJANJE DOKUMENTACIJOM

4.2.2.1 Voditelj Sluzbe za Iljudske resurse i upravljanje dokumentacijom / voditelj ustrojstvene
jedinice 2
Opis poslova:

organizira i rukovodi rad Sluzbe za ljudske resurse

izrada kadrovskih i drugih planova s vodstvom fakulteta

vodi dokumentaciju vezano uz radne odnose zaposlenika, sastavljanje Ugovora, Odluka i
Potvrda

postupak prijava, promjena i odjava radnika iz zdravstvenog i mirovinskog osiguranja
priprema i raspisivanje javnih natje€aja, sudjelovanje u povjerenstvima kod izbora zaposlenika
na radna mjesta

izrada raznih statisti¢kih izvje$¢a, evidencije rada zaposlenika, planova godiSnjih odmora
sudjeluje u radu na internim dokumentima u svezi ustroja, rada i prava zaposlenika;

po potrebi, sudjeluje u radu povjerenstava za rieSavanje etickih i meduljudskih problema
zaposlenika, kao i problema u sluajevima sukoba interesa;

pomoc¢ u prikupljanju potrebne dokumentacije za prijavu zaposlenika stranih drzavljana;
prati i primjenjuje propise iz podrué&ja radnih odnosa i visokoSkolskoga obrazovanja;
rukovodi izradom plana razvoja ljudskih potencijala u suradnji s dekanom;

izraduje izvjeS¢a za potrebe nadleznih tijela;

izraduje dopise i prijedloge rijesenja;

daje upute i struénu pomo¢ radnicima u Sluzbi i radnim tijelima Fakultetskog vije¢a;

prati i vrednuje rad radnika u Sluzbi

obavlja i ostale poslove po nalogu glavnog tajnika, prodekana i dekana.

zavrSen sveucilisSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) iz podrugja drustvenih znanosti, polje
pravo

Cetiri godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

poznavanje rada na raunalu i engleskog jezika

Ured za kadrovske poslove

4.2.2.2 Voditelj ureda za kadrovske poslove / voditelj ustrojstvene jedinice 3
Opis poslova:

vodi dokumentaciju vezano uz radne odnose zaposlenika

postupak upisa znanstvenika u Upisnik znanstvenika

postupak prijava, promjena i odjava radnika iz zdravstvenog i mirovinskog osiguranja
prijava LID lista

priprema i raspisivanje javnih natje€aja

izrada raznih statistickih IzvjeS¢a

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe, prodekana i dekana.
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4.2.2.3

zavr8en sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) iz podrugja drustvenih znanosti

polje pravo

dvije godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

poznavanje rada na racunalu i engleskog jezika

Referent

Opis poslova:

Uvj

obavlja administrativhe poslove

pomaze u radu ureda za kadrovske poslove

prikuplja i prosljeduje informacije iz djelokruga rada ureda

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Ureda, prodekana i dekana

eti:

zavrseno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij,
(razina HKO-a 5),

poznavanje rada na racunalu,

jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Pisarnica i arhiva

4.2.2.4

Voditelj Pisarnice / voditelj ustrojstvene jedinice 4

Opis poslova:

4.2.2.5

organizira i koordinira rad pisarnice Sveucilista u Zagrebu Agronomskog fakulteta te aktivno
sudjeluje u obavljanju poslova uredskog poslovanja

nadzire i vodi klasifikacijski i urudzbeni sustav Fakulteta

sudjeluje u rieSavanju slozenijih predmeta i pruza struénu podrsku suradniku u pisarnici
odgovoran je za vodenje knjige putnih naloga Fakulteta te za pravilno i azurno vodenje
pomoc¢nih evidencija vezanih uz zaprimanje, otpremu i dostavu poste

suraduje s ustrojstvenim jedinicama Fakulteta u vezi uredskog poslovanja

prati i primjenjuje propise iz podrucja uredskog poslovanja i arhivske djelatnosti
koordinira i provodi suradnju s Voditeljem arhive u procesu upravljanja dokumentarnim
gradivom Fakulteta, uklju€ujuci pravilno odlaganje gradiva, primjenu rokova €uvanja te
postupke predaje i izlu€ivanja gradiva

sudjeluje u provedbi sustava upravljanja kvalitetom prema normi ISO 9001 u podrucju
upravljanja dokumentacijom i zapisima

priviemeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe, glavnog tajnika, prodekana i dekana

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) podrucje drustvenih znanosti,

dvije godine radnog iskustva,

informatic¢ka pismenost,

poznavanje uredskog poslovanja i arhiviranja,

znanje engleskog jezika u govoru i pismu

Referent u Pisarnici / voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste

Opis poslova:

zaprima, evidentira, urudzbira i razvrstava dolaznu i odlaznu postu

vodi urudzbene i druge propisane evidencije uredskog poslovanja

obavlja poslove otpreme i dostave pismena

operativno vodi knjigu putnih naloga Fakulteta te pomoc¢ne knjige i evidencije vezane uz
zaprimanje, otpremu i dostavu poste

postupa sukladno propisima uredskog poslovanja i internim aktima Fakulteta,

operativno suraduje s Voditeljem pisarnice i Voditeljem arhive u postupcima evidentiranja,
odlaganja i predaje dokumentarnog gradiva u arhivu

suraduje s Voditeljem pisarnice u svakodnevnom radu
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privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

zavr$eno srednjo$kolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen struéni kratki studij,
informati¢ka pismenost,

poznavanje rada na racunalu,

jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

4.2.2.6 Arhivski tehnicar / arhivski tehni¢ar
Opis poslova:

Uvj

organizira i koordinira rad arhive SveugiliSta u Zagrebu Agronomskog fakulteta

aktivno sudjeluje u prikupljanju, sredivanju, evidentiranju, ¢uvanju i izlu€ivanju dokumentarnog
i arhivskog gradiva

vodi i azurira evidencije dokumentarnog i arhivskog gradiva Fakulteta

sudjeluje u izradi i provedbi planova klasifikacije i rokova ¢uvanja dokumentacije

priprema arhivsko gradivo za predaju nadleznom drZzavnom arhivu

omogucuje koristenje arhivskog gradiva ovlastenim osobama

brine o pravilnim uvjetima Suvanja i zastite arhivskog gradiva

pruza stru€ne i operativhe upute zaposlenicima Fakulteta u vezi arhiviranja dokumentacije.
suraduje s nadleznim arhivskim institucijama

prati i primjenjuje propise iz podru&ja arhivske djelatnosti

koordinira suradnju s pisarnicom u procesu upravljanja dokumentarnim gradivom Fakulteta te
osigurava preuzimanje, obradu, ¢uvanje i izluivanje gradiva sukladno vaze¢im propisima
sudjeluje u provedbi i odrZzavanju sustava upravljanja kvalitetom prema normi ISO 9001 u
dijelu koji se odnosi na upravljanje dokumentacijom, zapisima i arhivskim gradivom
priviemeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

eti:

zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavr8en struéni kratki studij.
informaticka pismenost,

polozen struéni ispit iz podrudja zastite i obrade dokumentarnog i arhivskog gradiva ili obveza
polaganja u roku propisanom vazec¢im propisima,

najmanje jedna godina radnog iskustva

4.2.2.7 Referent
Opis poslova:

obavlja administrativhe poslove

pomaze u radu pisarnice i arhive

prikuplja i prosljeduje informacije iz djelokruga rada pisarice i arhive

osigurava kontinuitet poslovanja kroz privremeno preuzimanje zadataka odsutnih kolega
unutar sluzbe

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij
poznavanje rada na racunalu
jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

4.2.3 SLUZBA NABAVE

4.2.3.1 Voditelj sluzbe nabave / voditelj ustrojstvene jedinice 2
Opis poslova:

organizira, rukovodi i koordinira rad Sluzbe nabave

nadgleda pravovremeno i kvalitetno izvrS8avanje poslova i aktivnosti u nabavi

izraduje prijedloge za razvoj, standardizaciju i racionalizaciju poslovnih procesa

suraduje s fakultetskim tijelima, nadleznim institucijama RH i EU fondovima

suraduje s fakultetskim tijelima u pripremi planova nabave, investicija i kapitalnih projekata
izraduje, prati i azurira plan javne nabave fakulteta

procjenjuje i definira rizike za poslove u djelokrugu Sluzbe
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izraduje, objavljuje i nadzire ugovore, okvirne sporazume i dodatke ugovorima te vodi
evidencije u registrima

priprema i dostavlja statistike i izvjeStaje nadzornim tijelima

prati zakonodavstvo, rjeSenja nadzornih tijela i sudsku praksu

priprema i provodi Zalbene postupke te nadzire provedbu javne nabave

arhivira i vodi dokumentaciju

podrzava profesionalni razvoj i osposobljavanje zaposlenika

obavlja druge poslove po nalogu glavnog tajnika, prodekana i dekana

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveudiliSni studij ili
specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij (razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st)

Cetiri godine radnog iskustva

zavrseni specijalistiCki program iz javne nabave s vazec¢im certifikatom

poznavanje rada na ra¢unalu (MS Office, sustavi za elektroni¢ku nabavu)

poznavanje engleskog jezika

poznavanje zakonodavstva i propisa u javnoj nabavi

Ured javne nabave

4.2.3.2 Voditelj ureda javne nabave / voditelj ustrojstvene jedinice 3

Opis poslova:

koordinira i nadzire operativne aktivnosti u uredu javne nabave

priprema i provodi postupke javne nabave u skladu s planom sluzbe

provjerava i verificira dokumentaciju, izraduje zapisnike i objavljuje u registrima

prati i provodi rieSenja Drzavne komisije i sudske odluke

suraduje s nadzornim tijelima i EU fondovima u postupcima nadzora

mentorira nove zaposlenike i pruza podrsku suradnicima

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja administrativne i operativne poslove po nalogu voditelja Sluzbe, glavnog tajnika,
prodekana i dekana

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveu ilisni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij (razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st) iz podrucja drustvenih ili
tehnickih znanosti ili ekonomskog, tehni¢kog ili pravnog smjera

dvije godine radnog iskustva

zavrs$eni specijalistiCki program iz javne nabave s vazecéim certifikatom

poznavanje rada na raCunalu

poznavanje engleskog jezika

4.2.3.3 Voditelj javne nabave velikih vrijednosti / voditelj ustrojstvene jedinice 4

Opis poslova:

organizira, priprema i provodi postupke javne nabave velikih vrijednosti sukladno Zakonu o
javnoj nabavi i planu nabave Fakulteta

izraduje sloZzenu dokumentaciju o nabavi (DoN), tehni¢ke specifikacije, troSkovnike te definira
kriterije za odabir ekonomski najpovoljnije ponude (ENP)

vodi i koordinira rad stru¢nih povjerenstava za javnu nabavu te aktivno sudjeluje u pregledu,
ocjeni i analizi pristiglih ponuda

izraduje nacrte ugovora o javnoj nabavi, okvirnih sporazuma i njihovih dodataka (aneksa) za
potrebe kapitalnih investicija, infrastrukturnih i istrazivackih projekata

prati izvrSenje i realizaciju ugovora velike vrijednosti te nadzire postovanje ugovornih rokova i
obveza gospodarskih subjekata

sudjeluje u planiranju i pripremi godiSnjeg plana nabave te predlaZe nacin provedbe
postupaka javne nabave

pruza stru¢nu podrsku organizacijskim jedinicama Fakulteta u pripremi tehni¢kih specifikacija i
dokumentacije za nadmetanje
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Uvj

izraduje zapisnike, odluke o odabiru i ponistenju te drugu dokumentaciju vezanu uz postupke
javne nabave

izraduje stru¢na ocitovanja, priprema i vodi Zalbene postupke pred Drzavnom komisijom za
kontrolu postupaka javne nabave te suraduje s pravnim zastupnicima Fakulteta u upravnim
sporovima

suraduje s posrednic¢kim tijelima i revizorima (Drzavni ured za reviziju) u postupcima ex-ante i
ex-post provjera projekata financiranih iz EU fondova

prati europsko i nacionalno zakonodavstvo, odluke Suda EU-a, rjeSenja DKOM-a i visoku
sudsku praksu te provodi uskladivanje internih procesa

vodi propisane registre i evidencije iz djelokruga rada te priprema periodi¢na statistiCka
izvjeSCa za nadzorna tijela

prati praksu DrZzavne komisije za kontrolu postupaka javne nabave, Visokog upravnog suda i
drugih nadleznih tijela te predlaze mjere za uskladivanje poslovanja

sudjeluje u pripremi o€itovanja, dokumentacije i izvje$¢a u postupcima nadzora i Zalbenim
postupcima

pruza struénu pomoc i mentorira zaposlenike ukljuéene u postupke javne nabave
privremeno preuzima poslove odsutnih zaposlenika radi osiguranja kontinuiteta poslovanja
obavlja druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

eti:

zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisti¢ki diplomski struéni studij (razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st) iz podrucja drustvenih ili
tehnickih znanosti, ekonomskog, tehni¢kog ili pravnog smjera

dvije godine radnog iskustva

zavr$eni specijalistiCki program iz javne nabave s vazecéim certifikatom

poznavanje rada na ra¢unalu

poznavanje engleskog jezika

4.2.3.4 Suradnik u javnoj nabavi / suradnik

priprema i izraduje slozeniju dokumentaciju za postupke nabave (ugovori, okvirni sporazumi,
dodaci)

koordinira i savjetuje zavode u nabavi te prati realizaciju postupaka nabave Il. i lll. kategorije
prati izvrSenje nabave i priprema izvjeStaje za nadzorna tijela

provodi slozenije provjere i verifikacije dokumentacije

pomaze u postupcima Zalbi i upravnim rjeSenjima

mentorira nize referente i suradnike

prati zakonodavstvo, propise i smjernice DrZzavne komisije

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluZzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij (razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st) iz druStvenog podrucja
najmanje dvije godine radnog iskustva

zavrseni specijalistiCki program iz javne nabave s vazecéim certifikatom

poznavanje rada na racunalu

poznavanje engleskog jezika

4.2.3.5 Specijalist za javnhu nabavu / voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste
Opis poslova:

sudjeluje u planiranju i pripremi aktivnosti Sluzbe nabave

priprema dokumentaciju za svaki postupak nabave i objave u elektroni¢kim sustavima
sudjeluje u postupku otvaranja i ocjene ponuda te izraduje zapisnike i odluke o
odabiru/ponistenju

azurira registre ugovora i evidencije gospodarskih subjekata

provodi rjieSenja Drzavne komisije i sudske odluke

mentorira i pruza podrSku novim zaposlenicima
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privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana, u okviru svojih
ovlasti

zavr$en sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij (razina HKO-a 6.sv ili
6.st), dvije godine radnog iskustva

zavr$eni specijalistiCki program iz javne nabave s vazecéim certifikatom

poznavanje rada na racunalu

poznavanje engleskog jezika

4.2.3.6 Referent za javnu nabavu / referent
Opis poslova:

priprema dokumentaciju za nabavu (narudzbenice, ugovori, zapisnici)

vodi evidencije i registrira dokumente u sustavima nabave

sudjeluje u administrativnoj pripremi postupaka i objava

sudjeluje u otvaranju ponuda i osnovnoj pripremi zapisnika

pruza podrsku visim referentima i voditeljima sluzbe

priviemeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja druge administrativne poslove po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

zavrseno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1)
jedna godina radnog iskustva

poznavanje rada na ra¢unalu

0snhovno poznavanje engleskog jezika

Ured jednostavne nabave

4.2.3.7 Voditelj ureda jednostavne nabave / voditelj ustrojstvene jedinice 3
Opis poslova:

organizira, koordinira i nadzire rad Ureda jednostavne nabave

planira i prati provedbu postupaka jednostavne nabave sukladno vazecim propisima, internim
aktima i planu nabave Fakulteta

koordinira pripremu dokumentacije za provedbu postupaka jednostavne nabave

provodi i nadzire postupke jednostavne nabave putem elektroni¢kih sustava javne nabave
kada je to propisano zakonom i internim aktima narucitelja

izraduje i kontrolira pozive na dostavu ponuda, zapisnike, odluke, ugovore i drugu
dokumentaciju iz djelokruga rada Ureda

pruza stru¢nu podrSku organizacijskim jedinicama Fakulteta u planiranju i provedbi nabave
prati izvrSenje ugovora i realizaciju postupaka jednostavne nabave zajednickih sluzbi (nije
realno da prati na razini svih zavoda, ali bi dugoro¢no bilo dobro na se nabava radi na razini
fakulteta da se sve moze pratiti, samo tu treba viSe ljudi onda angazirati jer dvije osobe u
jednostavnoj nabavi nece to stizati)

sudjeluje u izradi i azuriranju plana nabave te internih akata iz podrucja nabave

mentorira zaposlenike ureda te pruza struénu pomo¢ suradnicima

privremeno preuzima poslove odsutnih zaposlenika radi osiguranja kontinuiteta poslovanja
obavlja druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe nabave, glavnog tajnika, prodekana i
dekana

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveuciliSni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni studij (razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st) iz podruc&ja drustvenih ili
tehnickih znanosti ili ekonomskog, tehnickog ili pravnog smjera

dvije godine radnog iskustva

zavrSeni specijalistiCki program iz javne nabave s vazeéim certifikatom

poznavanje rada na racunalu

poznavanje engleskog jezika
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4.2.3.8 Voditelj nabave zajednickih sluzbi / voditelj ustrojstvene jedinice 4
Opis poslova:

priprema narudzbenice za potrebe zaposlenika sluzbi u Dekanatu i studentskih udruga
likvidira ulazne racune za rezijske troSkove

izraduje izraCune za potrebe internih i eksternih terecenja (organizacijskih jedinica, zakupaca i
najmoprimaca)

vodi razli€ite evidencije vezane uz reZijske troSkove

organizira, koordinira i pomaze u radu referentu u Sluzbi nabave

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja sli¢ne poslove po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveugilisni studij ili
specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij (razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st) iz podrucja drustvenih
znanosti

dvije godine radnog iskustva

zavrseni specijalistiCki program iz javne nabave s vazec¢im certifikatom

poznavanje rada na racunalu

poznavanje engleskog jezika

4.2.3.9 Suradnik za jednostavnu nabavu / suradnik
Opis poslova:

priprema i provodi postupke jednostavne nabave sukladno zakonskim propisima i internim
aktima Fakulteta

izraduje pozive na dostavu ponuda, zapisnike, odluke, ugovore i ostalu dokumentaciju
potrebnu za provedbu postupaka jednostavne nabave

provodi postupke jednostavne nabave putem elektroni¢kih sustava javne nabave kada je to
propisano

sudjeluje u planiranju nabave te prati izvr§enje ugovora i realizaciju nabave zajednickih sluzbi
prikuplja, analizira i usporeduje ponude gospodarskih subjekata

vodi evidencije i priprema izvjesca iz podrudja jednostavne nabave

pruza stru¢nu podrsku organizacijskim jedinicama fakulteta ( ne znam kako ¢e sad biti
definirano - sluzbama i zavodima) u provedbi postupaka nabave

prati propise i struéne smjernice iz podrucja javne nabave

privremeno preuzima poslove odsutnih zaposlenika radi osiguranja kontinuiteta poslovanja
obavlja druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveucilisSni studij ili
specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij (razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st) iz podrucja drustvenih
znanosti

dvije godine radnog iskustva

zavrseni specijalistiCki program iz javne nabave s vazec¢im certifikatom

poznavanje rada na racunalu

poznavanje engleskog jezika

4.2.3.10 Referent za jednostavnu nabavu / referent
Opis poslova:

zaprima i evidentira zahtjeve za nabavu roba, radova i usluga

priprema i izraduje narudzZbenice te prati njihovu realizaciju

vodi evidencije i administrativnhu dokumentaciju iz podrucja jednostavne nabave

prikuplja ponude za jednostavnije nabave koje se provode putem narudzbenica sukladno
internim pravilima Fakulteta

sudjeluje u administrativnoj pripremi dokumentacije za postupke jednostavne nabave
unosi i azurira podatke u informacijskim sustavima i evidencijama nabave

arhivira dokumentaciju i vodi propisane evidencije

pruza administrativhu podrSku voditelju ureda i suradnicima

privriemeno preuzima poslove odsutnih zaposlenika radi osiguranja kontinuiteta poslovanja
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obavlja druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

zavr8eno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1)
jedna godina radnog iskustva

poznavanje rada na ra¢unala

osnovno poznavanje engleskog jezika

4.2.4 SLUZBA ZA RACUNOVODSTVO | FINANCIJE

4.2.4.1 Voditelj Sluzbe za R i f/ voditelj ustrojstvene jedinice 2
Opis poslova:

organizira i koordinira rad sluzbe i obavlja sloZzene raCunovodstvene poslove

rasporeduje poslove djelatnicima sluzbe u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta

odgovoran je za izradu financijskih planova, prati izvrSenja istih, izraduje izvjesStaje i informira o
ostvarivanju prihoda i kretanju troSkova u odnosu na planirane veli€ine

odgovoran je za izradu periodi¢nih obraduna i zavrsnih racuna Fakulteta

osigurava ovlastenim organima i/ili osobama uvid u poslovne knjige

izraduje sve financijske i statistiCke izvjesStaje iz podru&ja ratunovodstva i financija

provodi financijsku politiku Fakulteta

prati propise u podrucju raéunovodstva i financija

odobrava plan usavrSavanja i osposobljavanja za zaposlenike u raunovodstvu

po potrebi mijenja Voditelja ureda za financijske poslove, Voditelja ureda za materijalne poslove,
i financijskog knjigovodu

obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tajnika, prodekana i dekana

zavrSen sveu iliSni diplomski studij ili sveu iliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st), podrucje druStvenih znanosti, polje
ekonomija, znanje engleskoga jezika u govoru i pismu

poznavanje rada na racunalu

pet godine radnog iskustva od toga minimalno 4 godina radnog iskustva u raunovodstvu drzavne
ili javne sluzbe na istim ili sli¢nim poslovima

Ured za financijske poslove

4.2.4.2 Voditelj Ureda za financijske poslove / voditelj ustrojstvene jedinice 4
Opis poslova:

uskladuje stanje u glavnoj knjizi sa svim analitiCkim evidencijama

prati i uskladuje financijsko stanje projekata

sudjeluje u izradi svih izvjeStaja i zavrSnog racuna

prati stru€nu literaturu i zakonske propise iz svoje domene rada

drugi poslovi po nalogu rukovoditelja sluzbe

po potrebi mijenja: voditelja sluzbe racunovodstva, financijskog knjigovodu

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe, prodekana i dekana

Uvjeti:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st), podrucje druStvenih znanosti, polje
ekonomija

dvije godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

znanje engleskoga jezika u govoru i pismu

poznavanje rada na ra¢unalu

4.2.4.3 Financijski knjigovoda / voditelj ustrojstvene jedinice II. vrste
Opis poslova:

uskladuje stanje u glavnoj knjizi sa svim analiti¢kim evidencijama
prati i uskladuje kartice po mjestima troska
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evidentira akontacije, knjizi putne naloge, izvanredne troskove
vodi evidenciju i refundaciju nastave po putnim nalozima

prati struCnu literaturu i zakonske propise iz svoje domene rada
drugi poslovi po nalogu rukovoditelja sluzbe

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

po potrebi mijenja voditelja financijskog knjigovodu

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

Uvjeti:

zavrSen sveudilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij (razina HKO-a 6.sv ili 6.st)
drustveno podrucje, polje ekonomija

dvije godine radnog iskustva na istim ili slichim poslovima,

znanje engleskog jezika

znanje rada na racunalu

4.2.4.4 Knjigovoda kratkotrajne i dugotrajne imovine / voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste
Opis poslova:

vodi ulaznu knjigu dugotrajne i kratkotrajne imovine, te obradunava i knjizi amortizaciju
priprema i izraduje rashod i revalorizaciju osnovnih sredstava

uskladuje analiticko stanje osnovnih sredstava s financijskim knjigovodstvom

prati struénu literaturu i zakonske propise iz svoje domene rada

vodi financijsko stanje zaliha poku$alista

po potrebi mijenja referenta za putne naloge

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja SluZzbe i Ureda, prodekana i dekana

srednjo8kolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen struéni kratki studij, polje
ekonomija

jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

znanje rada na ra¢unalu

znanje engleskog jezika

4.2.4.5. Referent
Opis poslova:

obavlja administrativhe poslove

likvidira pla¢anje obveza

vodi evidenciju rezijskih troSkova Fakulteta

vodi analitiku dobavljaca i kupaca, izraduje opomene i obraCunava kamate;

sudjeluje u organiziranju i vodenju pismohrane Sluzbe za racunovodstvo i financije
privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen struéni kratki studij, polje
ekonomija

poznavanje rada na racunalu

najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli€¢nim poslovima.

Ured za materijalne poslove

4.2.4.6 Voditelj Ureda za materijalne poslove / voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste
Opis poslova:

obraCunava i isplaéuje sve vrste osobnih primanja (drugi dohodak, place, materijalna prava
zaposlenika, prijevoz i sl.)

vodi evidencije, sastavlja izvjeStaje i izraduje obrasce za sve isplate radnicima i vanjskim
suradnicima

izraduje izvjeStaje o podacima iz svog djelokruga

prati struénu literaturu i zakonske propise iz svoje domene rada
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- drugi poslovi po nalogu rukovoditelja sluzbe

- privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja
- po potrebi mijenja Referenta za obracun place
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana
Uvjeti:
- zavrSen sveuCilidni prijediplomski studij ili struni prijediplomski studij (razina HKO-a 6.sv ili 6.st)
drustveno podrucje, polje ekonomija
- dvije godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
- znanje engleskog jezika
- znanje rada na raCunalu.

4.2.4.7 Administrator za obracun plaéa / voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste
Opis poslova:
- priprema dokumentaciju za obra€un prijevoza, bolovanja, evidencija prisutnosti i sl.
- izraduje zahtjeve, potvrde o plaéi i druge obrasce na zahtjeve zaposlenika
- obraCunava i Salje JOPPD obrazac za putne naloge i INO doprinose
- prati struénu literaturu i zakonske propise iz svoje domene rada
- drugi poslovi po nalogu rukovoditelja sluzbe
- po potrebi mijenja Voditelja obrauna placée
- privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana
Uvjeti:
- srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrS$en stru¢ni kratki studij, polje
ekonomija
- jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
- znanje rada na racunalu
- znanje engleskog jezika

4.2.4.8 Administrator za putne naloge / voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste
Opis poslova:
- vodi blagajni¢ko poslovanje u skladu sa zakonskim propisima i aktima Fakulteta
- evidentira akontacije, likvidira putne naloge iz tuzemstva i inozemstva, refundira izvanredne
troSkove zaposlenicima
- izvrSava pla¢anje putnih naloga i akontacija putem Internet bankarstva te Salje svu popratnu
dokumentaciju nadleznim tijelima, vezanu uz isplatu (JOPPD obrazac, zbrojni nalog i dr.)
- prati stru¢nu literaturu i zakonske propise iz svoje domene rada
- drugi poslovi po nalogu rukovoditelja sluzbe
- po potrebi mijenja knjigovodu dugotrajne i kratkotrajne imovine
- privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta

poslovanja

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

Uvijeti:

- srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij, polje
ekonomija

- jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
- znanje rada na racunalu
- znanje engleskog jezika

4.2.4.9 Referent
Opis poslova :
- obavlja administrativne poslove;
- likvidira placanje obveza;
- vodi evidenciju rezijskih troSkova Fakulteta;
- vodi analitiku dobavlja¢a i kupaca, izraduje opomene i obraCunava kamate;
- sudjeluje u organiziranju i vodenju pismohrane Sluzbe za poslovanje i financije
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privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja
obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrS$en struc¢ni kratki studij, polje
ekonomija

poznavanje rada na racunalu

jedna godina radnog iskustva na istim ili slichim poslovima

Ured analitickog knjigovodstva

4.2.4.10 Voditelj ureda analitickog knjigovodstva / voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste
Opis poslova:

evidentira i likvidira izlazne racune, izraduje ponude kupaca, prati knjigu izlaznih racuna i
poreznu evidenciju te kontrolira ispravnost svih dokumenata primljenih na knjiZzenje

vodi analiticko knjigovodstvo kupaca i uskladuje s glavhom knjigom

preuzima dnevne izvode i zatvara kupce

fakturira i ispostavlja izlazne raune za poslovne partnere za organizacijsku jedinicu Tajnistva
obavlja i druge srodne poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe

po potrebi mijenja referenta salda konti dobavljaci

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja SluZzbe, prodekana i dekana

zavrSen sveuCilisni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij (razina HKO-a 6.sv ili
6.st), drustveno podrucje, polje ekonomija

dvije godina radnog iskustva na istim poslovima

znanje engleskog jezika

znanje rada na racunalu.

4.2.4.11 Administrator salda konti dobavljac¢a / voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste
Opis poslova:

evidentira i likvidira ulazne raCune, placa ponude dobavlja¢a, prati knjigu ulaznih racuna te
kontrolira ispravnost svih dokumenata primljenih na pla¢anje i za njih odgovara

vodi poreznu evidenciju i sastavlja zakonske obrasce porezne evidencije, te utvrduje godidnju
stopu pretporeza

izvrS8ava placanje putem Internet bankarstva

vodi analiticko knjigovodstvo dobavljac¢a i uskladuje s glavnom knjigom

preuzima dnevne izvode i zatvara dobavljaCe

drugi poslovi po nalogu rukovoditelja sluzbe

po potrebi mijenja referenta salda konti kupci

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavr$en struéni kratki studij, polje
ekonomija

jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

znanje rada na racunalu

znanje engleskog jezika

4.2.4.12 Referent
Opis poslova :

obavlja administrativhe poslove

likvidira pla¢anje obveza

vodi evidenciju rezijskih troskova Fakulteta

vodi analitiku dobavlja¢a i kupaca, izraduje opomene i obraCunava kamate
sudjeluje u organiziranju i vodenju pismohrane Sluzbe za poslovanje i financije
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privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja
obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen struéni kratki studij, polje
ekonomija

poznavanje rada na racunalu

jedna godina radnog iskustva na istim ili slichim poslovima

4.2.5 SLUZBA ZA STUDENTE | NASTAVU

4.2.5.1 Voditelj Sluzbe za studente i nastavu / voditelj ustrojstvene jedinice 2
Opis poslova:

organizira i rukovodi rad Sluzbe za studente i nastavu

prati i primjenjuje propise iz podrucja visokoSkolskoga obrazovanja

nadzire pravovremeno, kvalitetno i zakonito obavljanje poslova i prati izvr§enje radnih obveza
u Sluzbi za studente i nastavu

izraduje statistiCka i analiticka izvjeS¢a iz podrudja rada Sluzbe za studente i nastavu
organizira vodenje evidencija o studentima

prati i vrednuje rad zaposlenika u Sluzbi za studente i nastavu

obavlja i ostale poslove po nalogu glavnog tajnika, prodekana i dekana

zavrSen sveucilisni diplomski ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1. st. ), drustveno podrucje

Cetiri godine radnog iskustva na istim ili sli€¢nim poslovima

znanje engleskog jezika u govoru i pismu

poznavanje rada na ra¢unalu

Referada za poslijediplomske studije i cjelozivotno obrazovanje (CZ0)

4.2.5.2 Voditelj referade za poslijediplomske studije i CZO / voditelj ustrojstvene jedinice 4
Opis poslova:

Uvj

4.2.5.3.

obavlja administrativne i struéne poslove vezane uz poslijediplomske studije i CZO

prati i primjenjuje propise iz djelokruga rada referade za poslijediplomske studije i CZO
sudjeluje u izradi izvjeSc¢a i vodeniju statistickih podataka o studentima poslijediplomskih
studija i CZO

obavlja korespondenciju sa studentima poslijediplomskih studija

sudjeluje u radu Odbora za doktorske studije i Vije¢a doktorskog studija

sudjeluje u radu Odbora za specijalisticke studije i CZO

priviemeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe, prodekana i dekana

eti:

zavrSen sveuciliSni diplomski ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1. st. ), drudtveno podrucje

dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

znanje engleskog jezika u govoru i pismu

poznavanje rada na racunalu

Referent

Opis poslova:

obavlja administrativne poslove referade

rad sa studentima

vodi brigu o azuriranju studentskih osobnika i o0 unosu u informacijski sustav

prema potrebi, obavlja obradu podataka o upisanim studentima

suraduje u administrativnim poslovima za studente u razmjeni

priviemeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja
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drugi poslovi po nalogu voditelja Sluzbe, prodekana i dekana

srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavr§en strucni kratki studij, drustveno
podrudje
znanje rada na racunalu

jedna godina radnog iskustva

Referada za prijediplomske i diplomske studije

4.2.5.4 Voditelj referade za prijediplomske i diplomske studije / voditelj ustrojstvene jedinice Il

vrste

Opis poslova:

organizira i rukovodi poslove u referadi za prijediplomske i diplomske studije kao dio procesa
u Sluzbi za studente i nastavu

nadzire pravovremeno, kvalitetno i zakonito obavljanje poslova i prati izvr§enje radnih obveza
u referadi za prijediplomske i diplomske studije

obavlja administrativne i struéne poslove vezane uz prijediplomske i diplomske studije
izraduje statistiCka izvjeS¢a o studentima prijediplomskih i diplomskih studija

obavlja korespondenciju sa studentima prijediplomskih i diplomskih studija

vodi i azurira evidencije o studentima prijediplomskih i diplomskih studija

pomaze u radu voditelju Sluzbe za studente i nastavu

priviemeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja SluZzbe, prodekana i dekana

zavrSen sveuCiliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij (razina HKO-a 6.sv ili
6.st), drustveno podrucje

dvije godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

znanje engleskog jezika u govoru i pismu

poznavanje rada na ra¢unalu

4.2.5.5 Administrator za prijediplomske i diplomske studije / voditelj ustrojstvene jedinice Il

vrste
Opis poslova:
- obavlja administrativne i stru¢ne poslove u Sluzbi za studente i nastavu
- obavlja korespondenciju sa studentima prijediplomske i diplomske razine studija
- pomaze u radu Voditelju referade za prijediplomske i diplomske studije
- privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja
- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe i Referade, prodekana i dekana
Uvijeti:
- srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen struc¢ni kratki studij,
drustveno podrucje
- poznavanje rada na ra¢unalu
- jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
4.2.5.6 Referent
Opis poslova:
- obavlja administrativhe poslove referade
- rad sa studentima
- vodi brigu o azuriranju studentskih osobnika i o0 unosu u informacijski sustav
- prema potrebi, obavlja obradu podataka o upisanim studentima
- suraduje u administrativnim poslovima za studente u razmjeni
- privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja
- drugi poslovi po nalogu voditelja Sluzbe i Referade, prodekana i dekana
Uvjeti:

srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavr$en struc¢ni kratki studij,
drustveno podrudje
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znanje rada na racunalu
jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

4.2.6 SLUZBA ZA MEDUNARODNE ODNOSE | PROJEKTE

4.2.6.1 Voditelj sluzbe za medunarodne odnose i projekte / voditelj ustrojstvene jedinice 2
Opis poslova:

organizira, rukovodi i nadzire rad Sluzbe za medunarodne odnose i projekte

sudjeluje u izradi akata koji se odnose na medunarodne odnose i projekte

koordinira bilateralnu i medunarodnu suradnju Fakulteta te odrzava suradnju sa Sveucilistem
u Zagrebu i partnerskim sveucilistima

organizira i koordinira aktivnosti medunarodne suradnje

koordinira baze i platforme projekata

priprema, prikuplja i koordinira izradu internih i eksternih izvjestaja o projektima i mobilnostima
pregledava i uskladuje pravnu dokumentaciju projekata

sudjeluje u projektnim sastancima (online i uzivo) prema potrebama voditelja projekata.
koordinira informiranje zaposlenika o novostima iz podru¢ja medunarodne suradnje,
mobilnosti i projekata te objavljuje relevantne sadrzaje na mreznim stranicama i drustvenim
mrezama Fakulteta

administrira rad Odbora za medunarodne odnose i projekte te priprema potrebnu
dokumentaciju

suraduje s nadleznim sluzbama Fakulteta u poslovima pravne, financijske, kadrovske i
administrativne podrske medunarodnoj suradnji, mobilnostima i projektima

obavlja i ostale poslove po nalogu glavnog tajnika, prodekana i dekana

zavrSen sveucilisni diplomski ili sveu iliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1. st.)

Cetiri godina radnog iskustva u podrucju medunarodne suradnje i provodenja projekata,
odli¢no poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu (C1 i C2 razina)

poznavanje rada na racunalu

Ured za medunarodne odnose

4.2.6.2 Voditelj Ureda za medunarodne odnose / voditelj ustrojstvene jedinice 3
Opis poslova:

planira, organizira i provodi aktivnosti vezane uz dolaznu i odlaznu mobilnost osoblja te vodi
pripadaju¢u dokumentaciju, natjeCaje, isplate i izvjestaje

pruza operativhu podrsku medunarodnim posjetima Fakultetu te organizira dolazne mobilnosti
osoblja i posjete inozemnih gostiju.

suraduje sa SveuciliStem u Zagrebu u provedbi natje€aja i iskaza interesa za mobilnosti
osoblja i Erasmus projekte.

priprema podatke i izraduje interne i eksterne izvjestaje vezane uz mobilnosti osoblja.
koordinira Erasmus+ KA2 projekte

administrira Erasmus Mundus programe, uklju€uju¢i mrezne sadrzaje, promotivhe materijale,
vizualni identitet, projektne potrebe i organizaciju dogadanja.

administrira medunarodne mreze (npr. ICA, CASEE i dr.) te sudjeluje u njihovim aktivnostima.
organizira dogadanja, radionice, posjete, ljetne Skole, pripravnistva i druge aktivnosti
medunarodne suradnje.

organizira informativne radionice za zaposlenike vezane uz dolaznu i odlaznu mobilnost
osoblja.

objavljuje sadrzaje vezane uz medunarodnu suradnju na mreznim stranicama i drustvenim
mrezama Fakulteta te informira zaposlenike o novostima, natje€ajima i edukacijama.

pohada edukacije i stru€ne programe iz podruéja medunarodne suradnje i umrezavanja
priviemeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe, prodekana i dekana

zavrSen sveucilisni diplomski ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni

diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1. st. ),
2 godine radnog iskustva u podrucju medunarodne suradnje
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iskustvo u administraciji projekata

iskustvo u organizaciji medunarodnih dogadanja

odli¢no poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu (C1 i C2 razina)
poznavanje rada na racunalu

4.2.6.3 Voditelj medunarodnih mobilnosti / voditelj ustrojstvene jedinice 4
Opis poslova:

planira, organizira i provodi dolaznu i odlaznu mobilnost studenata te vodi pripadajucu
dokumentaciju i administrativhe postupke

organizira i provodi dolaznu i odlaznu mobilnost osoblja u okviru CEEPUS programa te vodi
pripadaju¢u dokumentaciju i administrativne postupke

koordinira Erasmus kratke doktorske mobilnosti i Erasmus BIP aktivnosti

administrira studentske aktivnosti u okviru Erasmus Mundus programa te prati obveze i
potrebe studenata uklju€enih u program

administrira AGR studije na engleskom jeziku u dijelu koji se odnosi na medunarodnu
mobilnost i suradnju.

koordinira Erasmus IIA sporazume te odrzava komunikaciju s partnerskim institucijama.
organizira i sudjeluje u dogadanjima vezanim uz dolazne i odlazne studente, uklju€ujuci
orijentacijske aktivnosti i promotivne dogadaje.

organizira informativne radionice za zaposlenike i studente, aktivnosti umrezavanja i druge
programe podrske medunarodnoj razmjeni.

objavljuje sadrzaje vezane uz medunarodnu razmjenu studenata na mreznim stranicama i
drustvenim mrezama Fakulteta.

pohada edukacije, radionice i informativne programe iz podru¢ja medunarodne razmjene
studenata te primjenjuje ste€ena znanja u radu

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

zavrSen sveuciliSni diplomski ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1. st.)

dvije godine radnog iskustva u podrucju medunarodne suradnje

iskustvo u administraciji projekata; iskustvo u organizaciji medunarodnih dogadanja;

odli¢no poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu (C1 i C2 razina)

poznavanje rada na ra¢unalu

4.2.6.4 Suradnik
Opis poslova:

azurira evidencije o medunarodnoj suradnji u relevantnim bazama

azurira evidencije o bilateralnim ugovorima i suradnjama u relevantnim bazama

izraduje analize, izvjeSc¢a o stanju i popise mobilnosti na Fakultetu

prati objave natje€aja mobilnosti te informira nadredene o moguénostima financiranja
sudjeluje u administrativnom i financijskom praé¢enju medunarodne suradnje

arhivira dokumentaciju mobilnosti te osigurava uskladenost s vaZzeéim propisima i pravilima
financiranja

arhivira dokumentaciju o bilateralnim sporazumima i sporazumima o suradniji

informira zaposlenike o radionicama, konferencijama, info danima i ostalim dogadanjima
vezanim uz mobilnosti i uz medunarodnu suradnju

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

drugi poslovi po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

zavrden sveucilisni diplomski ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1. st. )

jedna godina radnog iskustva

poznavanje engleskog jezika
poznavanje rada na ra¢unalu

4.2.6.5 Referent
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Opis poslova:

izraduje analize, izvjeS¢a, evidencije i druge izvjeStaje medunarodne suradnje
evidentira i provodi procese putnih naloga mobilnosti

evidentira i arhivira dokumentaciju mobilnosti i medunarodnih bilateralnih suradnji
suraduje s Financijskom sluzbom Fakulteta

pruza logisti¢ku podrsku organizaciji medunarodnih posjeta, studijskih boravaka, ljetnih i
zimskih Skola

evidentira rad u sluzbi i potrebu nabave potroSnog materijala sluzbe

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

drugi poslovi po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavr$en struc¢ni kratki studij
znanje engleskog jezika

znanje rada na racunalu

jedna godina radnog iskustva

Ured za projekte

4.2.6.6 Voditelj Ureda za projekte / voditelj ustrojstvene jedinice 3
Opis poslova:

koordinira administrativnu i operativnu podrsku projektima (prijava i provedba projekata)
administrira prijavnu dokumentaciju nacionalnih i medunarodnih projekata, ukljuujuéi pregled,
savjetovanje, uskladivanje, potpisne procedure i unos podataka u pripadajuce baze

sudjeluje u projektnim sastancima (online i uzivo) prema potrebama voditelja projekata.

prati relevantne natje€aje i moguénosti financiranja te informira zaposlenike o novostima i
prilikama iz podrucja projekata

administrira i odrzava web bazu projekata, AGR bazu projekata i CroRIS bazu.

administrira projektne platforme (Funding & Tenders, EFSA, ESA Star, FondoviEU, eFondovi,
eKohezija, ePoljoprivreda i dr.)

priprema interne i eksterne izvjestaje o nacionalnim i medunarodnim projektima.

objavljuje sadrzaje vezane uz projekte na mreznim stranicama i drustvenim mrezama
Fakulteta.

organizira informativne radionice za zaposlenike vezane uz projekte (natje¢aje/pripremu
projekata te provedbu projekata).

pohada edukacije, radionice i informativne programe iz podrucja projektnih natjecaja te
primjenjuje ste€ena znanja u radu

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe, prodekana i dekan

zavrsen sveuciliSni diplomski ili sveudilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1. st.))

dvije godine radnog iskustva u podrucju medunarodne suradnje i provodenja projekata,
odli¢no poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu (C1 i C2 razina)

poznavanje rada na racunalu

4.2.6.7 Voditelj financijskog upravljanja u medunarodnoj suradnji i projektima / voditelj
ustrojstvene jedinice 4
Opis poslova:

planira, prati i kontrolira financijske aspekte mobilnosti (dolazne i odlazne).

planira, prati i kontrolira financijske aspekte nacionalnih i medunarodnih projekata
priprema financijske planove za prijave projekata i sudjeluje u izradi projektnih prorauna
administrira financijske dokumente projekata, uklju€ujuci zaduznice, bankovne garancije,
financijske izvode i srodnu dokumentaciju

izraduje financijske izvjeStaje o mobilnostima i projektima

otvara i prati projektne financijske kartice te osigurava njihovo azurno i to¢no vodenje.
administrira postupak izdvajanja sredstava za Fakultet iz medunarodnih projekata te vodi
pripadajuce izraune
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administrira potvrde o sudjelovanju na projektima u svrhu napredovanja i drugih postupaka.
vodi financijsko-administrativne evidencije Sluzbe, ukljucujuéi narudzbenice, racune,
putovanja i druge potrebe Sluzbe

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

zavr8en sveucilisni diplomski ili sveu ilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1. st.))

dvije godine radnog iskustva u podruc¢ju medunarodne suradnje i provodenja projekata,
iskustvo u koordinaciji/vodeniju financija projekata; iskustvo u organizaciji i financiranju
medunarodnih dogadanja

odli¢no poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu (C1 i C2 razina)

poznavanje rada na racunalu

4.2.6.8 Suradnik
Opis poslova:

azurira evidenciju o projektima u relevantnim projektnim bazama

izraduje analize, izvjeS¢a o stanju i popise projekata na Fakultetu

prati objave natjec¢aja domacih i medunarodnih financijera te informira zaposlenike o
moguc¢nostima financiranja

sudjeluje u administrativnom i financijskom pracenju provedbe projekata

arhivira dokumentaciju projekata te osigurava uskladenost s vaZzeéim propisima i pravilima
financiranja

informira zaposlenike o radionicama, konferencijama, info danima i ostalim dogadanjima
vezanim uz projektne aktivnosti

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

drugi poslovi po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

zavrSen sveuciliSni diplomski ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1. st.)

jedna godina radnog iskustva

poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na ra¢unalu

4.2.6.9 Visi referent
Opis poslova:

Uvj

administrira, evidentira i prati izdvajanja medunarodnih projekata na Fakultetu

pomaze pri ispunjavanju obrazaca i prikupljanju popratne dokumentacije kod prijave i
provedbe projekata

administrira natje€aje za dodjelu sredstava za poticanje prijave medunarodnih projekata
prati propise u podrucju financiranja medunarodnih istrazivackih projekata

korespondira i pomaze pri organizaciji stru¢nih putovanja djelatnika Fakulteta i/ili posjeta
stranih suradnika Fakultetu

azurira i unaprjeduje baze projekata Fakulteta

pomaze pri izradi GodiSnjeg izvjeS¢a Fakulteta

likvidira raéune u raCunovodstvenom programskom sustavu za Sluzbu

prati financijske kartice Sluzbe

izraduje putne naloge za potrebe Sluzbe

priviemeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

drugi poslovi po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

eti:

zavrsen sveuciliSni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij (razina HKO-a 6.sv ili
6.st), drustveno podrucje
dvije godine radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima
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znanje engleskog jezika u govoru i pismu

4.2.6.10 Referent
Opis poslova:

izraduje analize, izvjeS¢a, evidencije i druge izvjesStaje projekata na Fakultetu

evidentira i provodi procese putnih naloga iz projektnih aktivnosti

evidentira i arhivira dokumentaciju projekata

suraduje s Financijskom sluzbom Fakulteta

pruza logisti¢ku podrsku organizaciji medunarodnih posjeta, ljetnih i zimskih Skola, predavanja
i radionica koji su u sklopu projektnih aktivnosti

evidentira rad u sluzbi i potrebu nabave potrosnog materijala sluzbe

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

drugi poslovi po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen struc¢ni kratki studij
znanje engleskog jezika

znanje rada na racunalu

jedna godina radnog iskustva

4.2.7 SLUZBA ZA KVALITETU, PODRSKU STUDENTIMA | PROMOCIJU

4.2.7.1 Voditelj Sluzbe za kvalitetu, podrsku studentima i promociju fakulteta / voditelj
ustrojstvene jedinice 2
Opis poslova:

organizira, vodi i koordinira rad Sluzbe za kvalitetu, podrS§ku studentima i promociju koja
obuhvaca Ured za kvalitetu, Ured za podrsku studentima i karijerno savjetovanje te Ured za
odnose s javnoscu i promociju Fakulteta

prati i primjenjuje propise iz podru&ja unaprjedivanja i osiguravanja kvalitete u znanosti i
visokom obrazovanju

uskladuje rad Sluzbe s razvojnim ciljevima Fakulteta, strateSkim dokumentima i obvezama iz
programskog ugovora

koordinira i nadzire rad voditelje ureda te osigurava medusobnu suradnju i razmjenu
informacija unutar Sluzbe

koordinira izradu godiSnjeg izvjeS¢a AGR te sudjeluje u njegovoj pripremi i administraciji.
sudjeluje u izradi strateSkog plana i operativnih dokumenata

koordinira poslove planiranja, provedbe i pracenja sustava osiguravanja i unaprjedenja
kvalitete, uklju€ujuci sustav upravljanja kvalitetom prema normi HRN EN 1SO 9001 i standarda
ESG

sudjeluje u kreiranju i pracenju kvalitete studijskih programa i rada nastavnika

nadzire i koordinira izdavanje potvrda nastavnicima za dokazivanje uvjeta za zaposljavanje i
napredovanje

sudjeluje u pripremi, provedbi i praéenju unutarnjih i vanjskih vrednovanja

operativno sudjeluje u izradi analiza, izvjeS¢a, procedura i internih akata iz djelokruga rada
Sluzbe

koordinira razvoj i unaprjedenje studentskih usluga, karijernog savjetovanja i komunikacijskih
aktivnosti Fakulteta

suraduje s dekanatom, drugim ustrojstvenim jedinicama Fakulteta, SveuciliStem i vanjskim
dionicima

Koordinira aktivnosti vezane uz mreznu stranicu Fakulteta i ostale promotivne kanale
Sudjeluje u radu Odbora za upravljanje kvalitetom, a po potrebi sudjeluje u radu drugih
Fakultetskih i SveuciliSnih tijela u podruc¢ju upravljanja kvalitetom

obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tajnika, prodekana i dekana

zavrden sveuciliSni diplomski studij ili sveu iliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) iz druStvenog ili humanisti¢kog
podrucja

Cetiri godine radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima.

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.
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poznavanje rada na racunalu

Ured za kvalitetu

4.2.7.2 Voditelj Ureda za kvalitetu / voditelj ustrojstvene jedinice 3
Opis poslova:

organizira, vodi i operativno obavlja poslove Ureda za kvalitetu u okviru Sluzbe

prati propise, planira, koordinira i provodi aktivnhosti vezane uz sustav osiguravanja i
unaprjedenja kvalitete Fakulteta

operativno sudjeluje u provedbi, odrzavanju i unaprjedenju sustava upravljanja kvalitetom
prema normi ISO 9001, ukljuéuju¢i dokumentiranje procesa, pracenje pokazatelja i provedbu
korektivnih mjera

izraduje obrasce i dokumente vezane uz sustav upravljanja kvalitetom prema HRN EN ISO
9001 normi i standarda ESG

sudjeluje u pripremi i provedbi unutarnjih i vanjskih vrednovanja, akreditacija i audita
prikuplja, analizira i obraduje podatke vezane uz kvalitetu nastavnih, znanstvenih i stru¢nih
aktivnosti

priprema izvjeSéa, analize i dokumentaciju iz podrucja kvalitete prema unutarnjim i vanjskim
tijelima

priprema potvrde nastavnicima za dokazivanje uvjeta za zaposljavanje i napredovanje,
suraduje s nastavnicima, studentima i drugim ustrojstvenim jedinicama u postupcima
unaprjedenja kvalitete

vodi brigu o uskladenosti vizualnog identiteta Fakulteta s usvojenim standardima

objavljuje relevantne sadrzaje na mreznim stranicama

suraduje s ostalim uredima u okviru SluZbe u planiranju i provedbi zajedni¢kih aktivnosti
sudjeluje u radu Odbora za upravljanje kvalitetom, te priprema potrebnu dokumentaciju, vodi
zapisnik i izraduje odluke

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Sluzbe, prodekana i dekana

zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) iz druStvenog ili humanisti¢kog
podrudja

dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

poznavanje rada na racunalu

4.2.7.3 Suradnik
Opis poslova:

operativno provodi Poslovnik sustava upravljanja kvalitetom prema HRN EN ISO 9001 normi
za Tajnistvo

sudjeluje u provedbi anketa

sudjeluje u izradi obrazaca i dokumenata vezanih uz sustav upravljanja kvalitetom prema
HRN EN ISO 9001 normi i standarda ESG

sudjeluje u pripremi relevantnih sadrZaja za objavu na mreznim stranicama

sudjeluje u pripremi i provedbi unutarnjih i vanjskih vrednovanja, akreditacija i audita
sudjeluje u izradi izvjeS¢a i planova prema standardima i smjernicama za upravljanje
kvalitetom

drugi poslovi u vezi s praéenjem i poboljSavanjem kvalitete u nastavnoj i istrazivackoj
djelatnosti

priviemeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

drugi poslovi po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

zavrSen sveudCiliSni diplomski studij ili sveugilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) iz drustvenog ili humanisti¢kog
podrucja

jedna godina radnog iskustva

znanje engleskog jezika
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znanje rada na racunalu

4.2.7.4 Referent
Opis poslova:

obavlja opée administrativne poslove za potrebe Ureda za kvalitetu

prima i otprema poStu unutarnjim i vanjskim jedinicama

kontaktira sa strankama

izraduje analize, izvjeS¢a, evidencije i druge izvjeStaje

evidentira i provodi procese putnih naloga

suraduje s Financijskom sluzbom Fakulteta

evidentira rad u Sluzbi i potrebu nabave potroSnog materijala Sluzbe

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar Sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

drugi poslovi po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavr$en struc¢ni kratki studij
znanje engleskog jezika

znanje rada na racunalu

jedna godina radnog iskustva

Ured za podrsku studentima, karijerno savjetovanje i alumni zajednicu

4.2.7.5 Voditelj Ureda za podrsku studentima, karijerno savjetovanje i alumni zajednicu /
voditelj ustrojstvene jedinice 3
Opis poslova:

organizira i vodi rad Ureda te osobno obavlja sve poslove iz njegova djelokruga, uz
odgovornost prema Voditelju Sluzbe

planira, provodi i operativno izvr§ava aktivnosti usmjerene na informiranje, savjetovanje i
podrdku studentima tijekom studija vezano uz studiranje i razvoj karijere

pruza savjetodavnu podrsku studentima u podru¢ju akademskog snalazenja, karijernog
usmjeravanja i profesionalnog razvoja

koordinira i provodi aktivnosti podrske studentima pri obavljanju stru¢ne prakse

razvija, provodi i prati programe karijernog savjetovanja, zaposljivosti i povezivanja studenata
s trziStem rada i alumni zajednicom

inicira, organizira i koordinira aktivnosti alumni zajednice

koordinira uspostavu i azuriranje baze podataka o ¢lanovima alumni zajednice;

suraduje s voditeljima studija, nastavnicima, studentskim predstavnicima, alumni zajednicom,
poslodavcima i drugim vanjskim dionicima

prikuplja, analizira i vodi evidencije i podatke vezane uz studentsku podrsku i zaposljivost te
izraduje izvjeS¢a i analize

suraduje s ostalim uredima u okviru Sluzbe u planiranju i provedbi zajednickih aktivnosti
suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama Fakulteta i SveuciliSta u razvoju i unaprjedenju
studentskih usluga

sudjeluje u provedbi sustava osiguravanja i unaprjedenja kvalitete u dijelu koji se odnosi na
studentsko iskustvo

koordinira aktivnosti vezane uz studente s invaliditetom

koordinira izvannastavne aktivnosti studenata

priviemeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe, prodekana i dekana.

zavrSen sveucilini diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) iz drustvenog ili humanisti¢kog
podrudja

dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.

poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na racunalu

40



4.2.7.6 Suradnik
Opis poslova:
obavlja administrativne i operativne poslove Ureda te pruza struénu i administrativhu podrsku

voditelju Ureda

pruza studentima osnovne informacije o uslugama podrske tijekom studija, moguénostima
karijernog savjetovanja, stru¢ne prakse i zaposljavanja

sudjeluje u organizaciji i provedbi radionica, prezentacija, karijernih dogadanja i drugih
aktivnosti namijenjenih studentima

vodi evidencije, baze podataka i dokumentaciju vezanu uz aktivnosti Ureda, studentsku
podrsku i zaposljivost studenata

prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu izvje$c¢a, analiza i drugih materijala iz
djelokruga rada Ureda

sudjeluje u komunikaciji sa studentima, alumnijima, poslodavcima i drugim dionicima u vezi
aktivnosti Ureda

sudjeluje u organizaciji aktivnosti alumni zajednice

sudjeluje u uspostavi i azuriranju baze podataka o ¢lanovima alumni zajednice;

pruza administrativhu podrsku u provedbi aktivnosti vezanih uz studente s invaliditetom i
izvannastavne aktivnosti

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluZzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) iz druStvenog ili humanistickog
podrucja

jedna godina radnog iskustva

znanje engleskog jezika

znanje rada na racunalu

4.2.7.7 Referent
Opis poslova:

obavlja opée administrativne poslove za potrebe Ureda za podrsku studentima, karijerno
savjetovanje i alumni zajednicu

prima i otprema poStu unutarnjim i vanjskim jedinicama

kontaktira sa strankama

izraduje analize, izvjeS¢a, evidencije i druge izvjestaje

evidentira i provodi procese putnih naloga

suraduje s Financijskom sluzbom Fakulteta

evidentira rad u Sluzbi i potrebu nabave potroSnog materijala Sluzbe

priviemeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar Sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

drugi poslovi po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavr§en struéni kratki studij
znanje engleskog jezika

znanje rada na raCunalu

jedna godina radnog iskustva

Ured za odnose s javnosc¢u i promociju Fakulteta

4.2.7.8 Voditelj Ureda za odnose s javnosc¢u i promociju Fakulteta / voditelj ustrojstvene
jedinice 3
Opis poslova:

organizira, vodi i operativno obavlja poslove Ureda za odnose s javnoS¢u i promociju
Fakulteta u okviru Sluzbe

planira i provodi komunikacijske i promotivne aktivnosti Fakulteta u skladu sa strategijom
promocije koju utvrduje Povjerenstvo za promociju
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suraduje s Povjerenstvom za promociju u provedbi strategije i pripadajuéih aktivnosti
koordinira odnose s medijima te priprema priop¢enja, objave i druge komunikacijske sadrzaje
sudjeluje u kreiranju sadrZaja za mrezne stranice Fakulteta;

operativno upravlja profilima Fakulteta na drustvenim mrezama

sudjeluje u osmiSljavanju i implementaciji komunikacijskog i vizualnog identiteta Fakulteta
sudjeluje u organizaciji javnih dogadanja Fakulteta

suraduje s ustrojstvenim jedinicama Fakulteta u promociji nastavnih, znanstvenih i stru¢nih
aktivnosti

suraduje s ostalim uredima u okviru Sluzbe u planiranju i provedbi zajednickih aktivnosti
privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar Sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Sluzbe, prodekana i dekana.

zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) iz druStvenog ili humanisti¢kog
podrudja

dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

poznavanje rada na racunalu

4.2.7.9 Suradnik
Opis poslova:

obavlja administrativne i operativne poslove Ureda te pruza podrSku voditelju Ureda u
provedbi aktivnosti iz njegova djelokruga

sudjeluje u provedbi komunikacijskih i promotivnih aktivnosti Fakulteta

sudjeluje u pripremi objava, priop¢enja i drugih komunikacijskih sadrzaja

sudjeluje u azuriranju mreznih stranica Fakulteta i objavi sadrzaja na drustvenim mrezama
Fakulteta

sudjeluje u organizaciji javnih dogadanja i promotivnih aktivnosti Fakulteta

suraduje s ustrojstvenim jedinicama Fakulteta u provedbi promotivnih aktivnosti
suraduje s ostalim uredima u okviru SluZbe u provedbi zajedni¢kih aktivnosti

priviemeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar Sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) iz drudtvenog ili humanisti¢kog
podrudja

jedna godina radnog iskustva

znanje engleskog jezika

znanje rada na ra€unalu

4.2.7.10 Referent
Opis poslova:

obavlja opée administrativhe poslove za potrebe Ureda za odnose s javnoscéu i promociju
Fakulteta

prima i otprema poStu unutarnjim i vanjskim jedinicama

kontaktira sa strankama

izraduje analize, izvje$¢a, evidencije i druge izvjestaje

evidentira i provodi procese putnih naloga

suraduje s Financijskom sluzbom Fakulteta

evidentira rad u Sluzbi i potrebu nabave potroSnog materijala Sluzbe

priviemeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar Sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

drugi poslovi po nalogu voditelja Sluzbe i Ureda, prodekana i dekana

srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij
znanje engleskog jezika
znanje rada na ra¢unalu
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jedna godina radnog iskustva

4.2.8 SLUZBA ZA INFORMATIKU | ONLINE IZDAVASTVO

4.2.8.1 Voditelj sluzbe za informatiku / informaticki specijalist
Opis poslova:

vodi sluzbu, nadzire izvrSenje radnih obveza te koordinira timove zaduZzene za razvoj,
odrzavanje i nadogradnju racunalnih i informacijskih sustava i infrastrukture

upravlja infrastrukturom (mreznom, hardware i software) i osobljem u sluzbi

brine o sigurnosti sustava (nadzor mreze, servera, pohrana i korisni¢ka podrska)

planira i uvodi nova IT rjeSenja i sustave

prepoznaje potrebe korisnika i osigurava visoku razinu IT usluga

definira i provodi interne norme, preporuke i pravila ponasanja u koristenju informacijske
infrastrukture, ¢ime pridonosi sigurnosti, stabilnosti i pouzdanosti sustava

prati postojece usluge, koordinira i provodi njihovo odrzavanje te kroz aktivnhu komunikaciju s
Upravom predlaze njihova poboljSanja

organizira, koordinira i nadzire izradu i primjenu internih normi, preporuka i pravila pona8anja
korisnika informacijske infrastrukture

upravlja, nadzire i prati aktivnosti i usluge sluzbe;

vodi evidenciju i odobrava i po potrebi instalira sustav virtualnih posluZitelja, te vodi evidenciju
o virtualnim posluziteljima (VDC, CDU i druge izvaninstitucijske usluge)

sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja informacijskih sustava

predlaZze mjere unapredenja informacijske infrastrukture

predlaze mjere sigurnosti raCunalne mreze Fakulteta

vodi registar elektroni¢kih certifikata;

administrira LDAP imenik (Sustav AAI@EduHr) te je jedna od odgovorih osoba za registar
resursa aai@edu.hr

suraduje i koordinira djelatnosti izmedu Fakulteta, CarNet-a i Srca, uklju€ujuéi administraciju
svih usluga i certifikata te sustava Mozvag, ISVU, Merlin i Dabar

eduroam koordinator

Microsoft koordinator ustanove, administrira sustav Office 365 - 0365@agr.hr

prati i vrednuje rad radnika sluzbe

instaliranje, konfiguriranje i odrzavanje raunalnih komponenti, operativnih sustava i
antivirusnog programa, uklju€ujuci i posluziteljske operativne sustave na ra¢unalima u
vlasnis$tvu Fakulteta, prikljuCuje periferne uredaje te instalira i konfigurira njihov pogonski
program

vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi, softveru i obavljenim radovima te osigurava licence
za koriStene programe

komunicira s poslovnim analiti€arom pri izradi poslovnih procesa i kreira korisniCke zahtjeve
obavlja i ostale poslove po nalogu glavnog tajnika, prodekana i dekana

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij elektrotehnickog ili informati¢kog smjera (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.)
poznavanje engleskoga jezika u govoru i pismu,
4 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

Posebna znanja kao prednost pri zapo$ljavanju:
izrada raCunalnih programa u MS tehnoloSkom okruzenju
iskustvo rada u visokoSkolskim ustanovama
iskustvo rada na voditeljskim pozicijama
pregled nad raCunalnim operativhim sustavima MS Windows, Linux, pregled nad racunalnim
mreznih tehnologijama, pregled nad racunalnim razvojnim tehnologijama i bazama podataka,
kao i WEB tehnologijama - napredno koriStenje MS Office sustava, organizacijske i
upravljacke vjestine

Informaticki sustavi i podr§ka

4.2.8.2 Voditelj informatickih sustava i podrske / voditelj ustrojstvene jedinice 4
Opis poslova:

odrzava, servisira i podeSava lokalnu mrezu, prati rad i optereCenje lokalne Zi¢ne i beZiCne
mreze, odgovara za azurnost podataka o vrsti i mrezne opreme
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odrzava, servisira operacijske sustave posluZzitelja i radnih stanica lokalne mreze, odgovara za
azurnost podataka o vrsti i stanju mreznih posluzitelja

Administracija LDAP imenika (Sustav AAI@EduHr)

informati¢ka podrska korisnicima (zaposlenici i vanjski suradnici), te informati¢ka savjetodavna
podrska gostuju¢im studentima

po potrebi obavlja instalaciju, konfiguriranje i odrzavanje racunalnih komponenti, antivirusnog
programa i operativnih sustava ukljuujuci i posluziteljske operativne sustave na raunalima u
vlasni$tvu Fakulteta te prikljucuje periferne uredaje, instalira i konfigurira njihov pogonski
program

po potrebi dijagnosticira i otklanja kvarove te brine o odrzavanju i ispravnosti informaticke
opreme Fakulteta ukljuCujuci multimedijsku i drugu nastavnu opreme

multimedijalna podrska na skupovima i konferencijama

sudjeluje u planiranju i nabavi informaticke opreme, prezentacijske i komunikacijske opreme,
racunalnih programa i usluga odrzavanja raCunala i mreznih resursa te po potrebi obavlja
dopremu i otpremu istih ili osigurava njihovo preuzimanje

drugi poslovi prema nalogu voditelja Sluzbe, prodekana i dekana

Uvjeti:

zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveugilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij elektrotehnic¢kog, informatickog ili biotehnickog smjera (razina HKO-a
7.1.sv.ili 7.1.st.)

poznavanje engleskoga jezika u govoru i pismu,

poznavanje naprednog rada na racunalu

dvije godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

4.2.8.3 Informaticki suradnik
Opis poslova:

odrzava fakultetska osobna racunala, ulazne i izlazne uredaje, uredaje za spremanje
podataka

brine o ispravnosti osobnih racunala u Tajnidtvu, studentskoj radionici, predavaonicama i
Centralnoj agronomskoj knjiznici

vodi brigu o ispravnosti multimedijske opreme za potrebe

nastave i potrebe uprave Fakulteta

zaprima obavijestio kvarovima osobnih raCunala i druge navedene opreme, obavlja uvid i
uklanja kvar ili organizira uslugu popravka u dogovoru s voditeljem sluzbi za potrebe Tajnistva
po potrebi obavljam dopremu i otpremu radunalne opreme na popravak ili zamjenu
instalira programsku podrsku za osobna racunala u vlasnistvu fakulteta

savjetuje zaposlenike u radu s osobnim radunalima i prate¢om opremom i sudjeluje u
edukaciji zaposlenika za rukovanje raCunalima

drugi poslovi prema nalogu voditelja Sluzbe, prodekana i dekana

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij elektrotehni¢kog, informati¢kog ili biotehni¢kog smjera (razina HKO-a
71.sv.ili 7.1.st.)

dvije godina radnog iskustva na istim poslovima

poznavanje engleskog jezika

napredno poznavanje rada na racunalu.

4.2.8.4 Tehnicki suradnik — laborant
Opis poslova:

vodi brigu o ispravnosti osobnih (stolnih i prijenosnih) raunala, perifernih uredaja, mrezne,
komunikacijske i multimedijske opreme (ukljucujuéi i video opremu i video konferenciju) kao i
druge nastavne opreme na Fakultetu

obavlja uvid, dijagnosticira i otklanja kvarove nakon zaprimanja obavijesti o kvarovima osobnih
racunala, multimedijske, komunikacijske i druge periferne opreme ili organizira uslugu
popravka u dogovoru s voditeljem sluzbe

multimedijalna podrska na skupovima i konferencijama

po potrebi nadzire rad informati¢ke opreme u prostoru namijenjenog studentima (izvan
nastavne aktivnosti u informati¢koj dvorani
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sudjeluje u nabavi informatic¢ke, prezentacijske i komunikacijske opreme te po potrebi obavlja
dopremu i otpremu istih ili osigurava njihovo preuzimanje

nadzire primjenu internih normi, preporuka i pravila ponasanja korisnika informacijske
tehnologije

drugi poslovi prema nalogu voditelja Sluzbe, prodekana i dekana

srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavr$en struc¢ni kratki studij
znanje engleskog jezika

napredno poznavanje rada na racunalu

jedna godina radnog iskustva

On line izdavastvo

4.2.8.5 Voditelj online izdavastva / informatiCki savjetnik
Opis poslova:

obavlja poslove tehni¢kog urednika ¢asopisa Poljoprivredno znanstvena smotra (ACS)
obavlja poslove tehni¢kog urednika ¢asopisa Ribarstvo

obavlja poslove tehni¢kog urednika ¢asopisa JCEA

radi pripremu za tisak ¢asopisa Ribarstvo

radi elektroni¢ku pripremu radova u €asopisu Poljoprivredna znanstvena smotra (ACS),
Ribarstvo i JCEA za publikacije u elektronickom obliku

brine o izdavackoj djelatnosti Fakulteta na provedbenoj razini

priprema prijedlog izdavacke djelatnosti i plana nabave usluga tiska i sli€nih usluga
sudjeluje u osmisljavanju i oblikovanju vizualnog identiteta Fakulteta i fakultetskih publikacija
koordinira rad, vodi evidenciju i ocjenjuje rad zaposlenika u odjeljku te predlaze dodatke na
placu - zaposlenika u ustrojstvenoj jedinici

odobrava prijedlog plana godis$njih odmora za zaposlenike ustrojstvene jedinice,

predlaze plan usavrSavanja i osposobljavanja zaposlenika u ustrojstvenoj jedinici

savjetuje o nabavci informati¢ke opreme i programske podrske

priprema i oblikuje GodiSnje izvjeS¢e fakulteta

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Sluzbe, prodekana i dekana

zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij elektrotehni¢kog, informati¢kog ili tehni¢kog smjera (razina HKO-a
7.1.sv.ili 7.1.st.)

poznavanje engleskoga jezika u govoru i pismu

napredno poznavanje rada na racunalu

dvije godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

4.2.8.6 Informaticki suradnik
Opis poslova:

koordinator za poslove izdavanja i obnove certifikata za poddomene kod nadleznog autoriteta
za certifikate (Certificate Authority)

Administrira u suradnji s Voditeljem informati¢ke sluzbe poslove vezane za virtualnim
posluziteljem (za potrebe poddomena agr.hr i njihovih mreznih sjedista), na portalu VDC
(Virtualni podatkovni centri) usluge u SRCU

savjetovanje o nabavci informaticke opreme i programske podrske

pomaze u prikupljanju ponuda informati¢ke i srodne opreme za potrebe Tajnistva isklju¢ivo po
nalogu Dekana ili prodekana

tehni¢ko uredenje fakultetskih publikacija (stolno i elektronsko izdavastvo), i multimedije

po potrebi i nalogu nadredenih, obavlja prikupljanje i azuriranje informacija za objavu na
mreznoj stranici Fakulteta

sudjeluje u radu uredniStva za mreZne stranice Fakulteta

sudjeluje u radu povjerenstva za mrezne stranice Fakulteta

provodi odluke Web-urednidtva u okviru svoje nadleZnosti

u suradnji s informati¢kom potporom, multimedijalne podr§ke na skupovima i konferencijama
u suradnji s informati¢kom potporom, odgovara za funkcioniranje i rad mreznih servisa
Fakulteta

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Sluzbe, prodekana i dekana
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Uvjeti:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij elektrotehni¢kog, informati¢kog ili biotehni¢kog smjera (razina HKO-a
7.1.sv.ili 7.1.st.)

dvije godina radnog iskustva na istim poslovima

poznavanje engleskog jezika

napredno poznavanje rada na racunalu

4.2.8.7 Tehnicki suradnik — laborant
Opis poslova:

administrira i azurira Web stranice Fakulteta za potrebe TajniStva

administrira i azurira Bazu zaposlenika Fakulteta (Baza djelatnici)

administrira i azurira Bazu e-Savjetovanje

u suradnji s voditeljem Informati¢ke sluzbe pomaze oko poslova izdavanja i obnove certifikata
za poddomene kod nadleznog autoriteta za certifikate (Certificate Authority)

u suradniji s voditeljem Informati¢ke sluzbe, administrira virtualnim posluziteljem web.agr.hr
(za potrebe poddomena agr.hr i njihovih mreznih sjedista), na portalu VDC (Virtualni
podatkovni centri) usluge u SRCU

u suradnji sa sistem inZenjerima upravlja backupom virtualnog posluzitelja web.agr.hr i
vra¢anje podataka prema zahtjevima korisnika

koordinacija zahtjeva za poddomenama prema administratoru DNS servisa

koordinacija zahtjeva izmedu korisnika poddomena i sistem inzenjera koji odrzava virtualni -
posluzitelj na kojem su udomljena mrezna sjedista poddomena

fotografiranje manifestacija i dogadanja vezanih za Upravu Fakulteta te obrada/priprema istih -
fotografija za objavu na mrezZnoj stranici Fakulteta

zaprima informacije i materijale ustrojstvenih jedinica i objavljuje ih na mreznoj stranici
Fakulteta, u obliku i sadrzaju koji je sukladan mreZznom sustavu Fakultet

sudjeluje u radu uredniStva za mreZne stranice Fakulteta

sudjeluje u radu povjerenstva za mrezne stranice Fakulteta

priprema materijale za objavu na mreZnim stranicama: nastavni materijali, obavijesti, natjec€aji
i sl

komunicira s ustrojstvenim jedinicama Fakulteta za dobivanje pravovremenih informacija za
mreznu stranicu

provodi odluke Web-urednistva u okviru svoje nadleznosti

nadzire mrezne stranice drugih korisnika unutar domene i poddomene Fakulteta

drugi poslovi po nalogu voditelja Sluzbe, prodekana i dekana

srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen struc¢ni kratki studij
znanje engleskog jezika

napredno poznavanje rada na racunalu

jedna godina radnog iskustva

4.2.9 SLUZBA ZA ODRZAVANJE | ZASTITU NA RADU

4.2.9.1 Voditelj Sluzbe za odrZavanje i zasStite na radu / voditelj ustrojstvene jedinice 2
Opis poslova:

organizira i koordinira rad sluzbe

pruza struénu pomoc¢ odgovornoj osobi u podrudju zastite na radu i njegovim ovlastenicima,
radnicima te povjerenicima radnika za zastitu na radu u provedbi i unapredivanju zastite na
radu

prati propise iz podrucja zastite na radu i zastite od pozara

sudjeluje u izradi akata iz podrucja zastite na radu i zastite od pozara

suraduje s tijelima nadleznima za poslove inspekcije rada, ovlastenim osobama te sa
specijalistom medicine rada

sudjeluje u radu Odbora za za$titu na radu

odobrava plan usavrSavanja i osposobljavanja za zaposlenike sluzbe

obavlja i druge srodne poslove po nalogu glavnog tajnika, prodekana i dekana
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zavrSen sveucilidni diplomski ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
biotehnicko ili tehni¢ko podrucje ili struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1. st. ),
podrucje sigurnosti i zastite na radu

Cetiri godine radnog iskustva na istim ili sli€énim poslovima

poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na ra¢unalu

osposobljenost za obavljanje poslova stru¢njaka zastite na radu Il. stupnja

Tehni¢ko odrzavanje

4.2.9.2 Voditelj tehnickog odrZavanja / voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste
Opis poslova:

brine o odrzavanju i ispravnosti elektroinstalacija, vodovodnih instalacija, sustava grijanja i
hladenja

brine o odrzavanju i ispravnosti rada automatskih sustava Fakulteta

nadzire izvodenje radova vanjskih dobavlja¢a, ovjerava privremene i konacne situacije
izraduje raspored i organizira rad tehni¢kog osoblja na poslovima odrZavanja

vodi evidenciju o radu tehni¢kog osoblja, ocitava potroSnju energije i vode

sudjeluje u planiranju nabave roba, radova i usluga za potrebe rada, redovnog i investicijskog
odrZavanja na Fakultetu

vodi brigu 0 nabavci i utroSku roba (materijala) te skladisti i obavlja raspodijelu u tehni¢kom
odrzavanju

vodi korespondenciju s poslovnim partnerima u svom djelokrugu rada

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

drugi poslovi po nalogu voditelja Sluzbe, prodekana i dekana

srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen struéni kratki studij ili
program za majstore (razina HKO-a 5)
jedna godina radnog iskustva

4.2.9.3 Domar / tehnicki suradnik — laborant
Opis poslova:

vodi brigu o radu sustava i opreme za zastitu od pozara

sudjeluje u planiranju i provedbi nabave sustava za zastitu od poZara, kao i usluga vezanih uz
odrZavanje

nadzire rad pruzatelja usluga na odrZzavanju sustava za za$titu od pozara

obavlja manje popravke i radove na odrZzavanju prostora Fakulteta

sudjeluje i pomaze voditelju u izvrSenju poslova vezano uz odrzavanje instalacija vodovoda i
odvodnje, grijanja i hladenja i druge poslove iz djelokruga rada

sudjeluje u postupcima preseljenja i skladiStenja materijalnih sredstava Fakulteta

sudjeluje u postupku skladistenja i zbrinjavanja materijalnih sredstava Fakulteta predvidenih
za otpis

pomaZze u uredenju vanjskih povrsina fakulteta

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

drugi poslovi po nalogu voditelja Sluzbe, prodekana i dekana

srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen struc¢ni kratki studij ili
program za majstore (razina HKO-a 5)
jedna godina radnog iskustva

4.2.9.4 Kotlovnicar / tehnicki suradnik — laborant
Opis poslova:

vodi brigu o radu sustava centralnog grijanja i dimnjaka, klima komora, rashladnih komora i
klimatizacijskih uredaja i sustava

sudjeluje u planiranju i provedbi nabave sustava za hladenje i grijanje, kao i usluga vezanih uz
odrzavanje
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nadzire rad pruZatelja usluga na odrzavanju centralnog grijanja i dimnjaka, klima komora,
rashladnih komora i klimatizacijskih uredaja i sustava

vodi brigu o uvodeniju ljetnih i zimskih reZzima grijanja

redovito kontrolira temperaturu i pritisak pare u kotlovnicama i instalacijama, te kontrolira
radijatore

obavlja manje popravke i radove na odrzavanju prostora Fakulteta

sudjeluje i pomaze voditelju u izvrSenju poslova vezano uz odrzavanje instalacija vodovoda i
odvodnje, grijanja i hladenja i druge poslove iz djelokruga rada

sudjeluje u postupcima preseljenja i skladiStenja materijalnih sredstava Fakulteta
pomaze u uredenju vanjskih povrsina fakulteta

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

drugi poslovi po nalogu voditelja Sluzbe, prodekana i dekana

srednjosSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavr$en stru¢ni kratki studij ili
program za majstore (razina HKO-a 5)

jedna godina radnog iskustva

osposobljenost za rad sa sustavima grijanja i hladenja

4.2.9.5 Voditelj elektro-radionice / voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste
Opis poslova:

vodi radionicu za elektroinstalaterske radove

sudjeluje u planiranju i nabavi roba, radova i usluga odrZzavanja vezanih uz elektricne
instalacije i drugih elektro-mehanickih sustava

stru¢no savjetuje u podrucju planiranja razvoja i koristenja elektri¢nih i elektro-mehanickih
sustava

obavlja poslove popravaka elektri¢nih instalacija i elektri¢nih tro3ila

suraduje s odjeljcima za odrzavanije i zastitu ljudi i imovine na ustanovljavanju i otklanjanju
uocCenih nedostataka i kvarova

sudjeluje u planiranju i nabavi alata za odrZzavanje elektri¢nih instalacija

sudjeluje u postupcima preseljenja i skladisStenja materijalnih sredstava Fakulteta

pomaze u uredenju vanjskih povrsina fakulteta

priviemeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

drugi poslovi po nalogu voditelja Sluzbe, prodekana i dekana

srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij ili program

za majstore (razina HKO-a 5.)
jedna godina radnog iskustva

4.2.9.6 Voditelj vrtlara / voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste
Opis poslova:

Uvijeti:

organizira i koordinira rad vrtlara

planira i koordinira uporabu i odrzavanje poljoprivrednih strojeva, oruda, opreme i uredaja te
vodi evidenciju koristenja istih

sudjeluje u planiranju i postupcima nabave poljoprivrednih strojeva, oruda, opreme i uredaja
nabavlja i vodi evidenciju utro8ka goriva, maziva i drugih materijala potrebnih za odrZzavanje
strojeva i prikljuénog oruda

obavlja manje popravke koristenih strojeva i vodi brigu o njihovoj ispravnosti

rukuje poljoprivrednim strojevima

obavlja poslove vrtlara, Cisti snijeg i posipa parkiralista i staze protiv zaledivanja

sudjeluje u postupcima preseljenja i skladiStenja materijalnih sredstava Fakulteta

obavlja poslove vezane uz zbrinjavanje posebnih vrsta otpada

priviemeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

drugi poslovi po nalogu voditelja Sluzbe, prodekana i dekana

- srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen struéni kratki studij ili
program za majstore (razina HKO-a 5)
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- jedna godina radnog iskustva

- zdravstvena sposobnost za obavljanje fizickih poslova na odrzavanju otvorenih povrsina

- osposobljenost za upravljanje poljoprivrednim strojevima, odnosno obveza stjecanja istog
u roku od Sest mjeseci od sklapanja ugovora o radu

4.2.9.7 Vrtlar
Opis poslova:

odrzava travnjake, cvije¢e, grmlje, Zivicu i drugo ukrasno bilje

rukuje poljoprivrednim strojevima

obavlja manje popravke koristenih strojeva i vodi brigu o njihovoj ispravnosti

vodi brigu o drvecu i uklanjanju potencijalno opasnih grana i stabala

Cisti parkiraliSta i staze na navedenom prostoru od smeca i lis¢a

Cisti snijeg i posipa parkiralista i staze protiv zaledivanja

obavlja prijevoz fakultetskim strojem u okviru odrzavanog prostora

uklanja smece i prazni koSare za smece na havedenom prostoru

sudjeluje u planiranju i postupcima nabave materijala, alata i strojeva za potrebe svojeg rada
sudjeluje u postupcima preseljenja i skladiStenja materijalnih sredstava Fakulteta
priviemeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

drugi poslovi po nalogu voditelja Sluzbe, prodekana i dekana

srednjosSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij ili
program za majstore (razina HKO-a 5)

jedna godina radnog iskustva

zdravstvena sposobnost za obavljanje fiziCkih poslova na odrzavanju otvorenih povrsina
osposobljenost za upravljanje poljoprivrednim strojevima, odnosno obveza stjecanja istog u
roku od Sest mjeseci od sklapanja ugovora o radu

4.2.9.8 Voditelj voznog parka za prijevoz studenata / voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste
Opis poslova:

upravlja sluzbenim vozilima Fakulteta i vodi brigu o ispravnosti: autobusa, osobnih i kombi
vozila

vodi brigu o redovnim servisima, tehnickom pregledu, osiguranju i registraciji

sudjeluje u planiranju nabave goriva, maziva, potroSnih materijala, rezervnih dijelova, auto
guma i usluga vezanih uz sluzbena vozila

obavlja nabavu goriva i maziva i cestarine za sluzbena vozila prema propisanim postupcima
zajedno s voditeljima terenske nastave koordinira raspored vozada i vozila (kombi, autobus)
obavlja prijevoz za potrebe terenske nastave sluzbenim vozilima Fakulteta

za vozila kojima upravlja redovno vodi knjigu putnih naloga i obavlja obracun prijedenih
kilometara po putnim nalozima

po potrebi obavlja dostavu poste za potrebe Fakulteta i prijevozu stvari

sudjeluje u postupcima preseljenja i skladiStenja materijalnih sredstava Fakulteta
privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

drugi poslovi po nalogu voditelja Sluzbe, prodekana i dekana

srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen struéni kratki studij ili
program za majstore (razina HKO-a 5)

jedna godina radnog iskustva

B, C, D kategorija

4.2.9.9 Referent u sluzbi za odrzavanje / referent
Opis poslova:

administrativna podrska sluzbi za odrzavanje

zaprima zahtjeve i prijave kvarova vezane uz odrzavanje: sustava grijanja, hladenja i
ventilacije, sustava i opreme za zastitu od pozara, sustava tehniCke zastite, sustava vodovoda
i kanalizacije, elektri¢nih instalacija

sudjeluje u planiranju i provedbi nabave uredaja i opreme te usluga vezanih uz odrzavanje
instaliranih sustava i opreme na Fakultetu
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Porta

organizira i vodi brigu o skladistenju i zbrinjavanju svih vrsta otpada na Fakultetu
organizira postupke preseljenja i skladistenja materijalnih sredstava Fakulteta
privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

drugi poslovi po nalogu voditelja Sluzbe, prodekana i dekana

srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij
poznavanje engleskog jezika
poznavanje rada na raCunalu
jedna godina radnog iskustva

4.2.9.10 Referent u porti / referent
Opis poslova:

sudjeluje u planiranju i provedbi nabave sustava tehnitke zastite - rampi, sustava video
nadzora i instaliranih sustava alarma, kao i usluga vezanih uz odrzavanje

nadzire rad pruzatelja usluga na odrzavanju sustava tehni¢ke zastite - rampi, sustava video
nadzora i instaliranih sustava alarma

vodi brigu o rezervnim klju€evima svih prostora Fakulteta

pravovremeno izvjeS¢uje nadlezne osobe u slu€aju uo€avanja nepravilnosti

vodi brigu o rasporedu i radu portira, povremeno i sam obavlja poslove portira

sudjeluje u postupcima preseljenja i skladiStenja materijalnih sredstava Fakulteta
priviemeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

drugi poslovi po nalogu voditelja Sluzbe, prodekana i dekana

srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen struéni kratki studij
jedna godina radnog iskustva

4.2.9.11 Portir
Opis poslova:

upravlja ulaznim rampama i vodi brigu o ispravnosti rampi, sustava video nadzora i instaliranih
sustava alarma na Fakultetu

nadzire ulaz i izlaz osoba na sluzbeno parkiraliSte Fakulteta

redovito obilazi zgrade Fakulteta i provjerava prostorije unutar zgrada i drugih objekata te
provjerava vrata i prozore u prizemljima

zatvara ulazna vrata i rampe na ulazima u dvoriSta nakon radnog vremena na lokacijama
Fakulteta

vodi evidenciju izdavanja klju€eva i nastavne opreme za odrZzavanje nastave
preusmjerava telefonske pozive

vodi dnevnik sluzbe ili dnevnik deZurstva

pravovremeno izvjeS¢uje nadleZzne osobe u slu€aju uoCavanja nepravilnosti

priviemeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

drugi poslovi po nalogu voditelja Sluzbe, prodekana i dekana

srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij
jedna godina radnog iskustva
zdravstvena sposobnost za no¢ni rad

Odrzavanje unutarnjih prostora

4.2.9.12 Voditelj odrZzavanja unutarnjih prostora / tehni¢ki suradnik - laborant
Opis poslova:

sudjeluje u planiranju nabave roba, radova i usluga za potrebe rada, redovnog i investicijskog
odrzavanja na Fakultetu
nabavlja i vodi brigu o izvr§enju nabavljenih usluga vezano uz:
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instalacije vodovoda i odvodnje, grijanja i hladenja te gradevinskim i sli¢nim radovima na
odrzavanju zgrada Fakulteta

vodi brigu o nabavci i utroSku roba (materijala) te skladisti i obavlja raspodjelu za dekanat
vodi korespondenciju s poslovnim partnerima u svom djelokrugu rada

sudjeluje u postupcima davanja u zakup poslovnih prostora u vlasniStvu Fakulteta

vodi brigu o rasporedu i radu Cistacica i domacice

sudjeluje u nabavi materijala za Cistacice, te vodi brigu o raspodjeli istih

sudjeluje u nabavi i raspodjeli promidzbenih materijala Fakulteta

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

drugi poslovi po nalogu voditelja Sluzbe, prodekana i dekana

srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij
jedna godina radnog iskustva

4.2.9.13 Cistadica
Opis poslova:

Uvjeti:

obavlja poslove Ci¢enja unutarnjeg i vanjskog prostora

obavlja poslove ¢iS¢enja nakon izvodenja gradevinskih i obrtni¢kih radova

kupi otpatke i prazni koSare za otpatke u unutarnjem i vanjskom prostoru te otpad odlaze u
odgovarajuce kontejnere ili presu

vodi brigu o zatvaranju prozora i zaklju¢avanju vrata izvan radnog vremena

pomaze u odrzavanju cvijeca i ukrasnog bilja u vanjskim i unutarnjim prostorima Fakulteta
vodi brigu o opremljenosti sanitarnih prostora sanitarnim materijalom

pranje i pospremanje suda

prijavljuje kvarove i nedostatke uocene na radnom mjestu

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

drugi poslovi po nalogu voditelja Sluzbe, prodekana i dekana

ZavrSeno osnovno obrazovanije ili strukovno i umjetni¢ko osposobljavanje (razina HKO-a 1 ili
2).

4.2.9.14 Domacica / pomocni radnik

Poslovi:

Uvijeti:

vodi brigu o potrebama i stanju zaliha u dekanatu

pomaZze u organizaciji skupova i drugih zbivanja u dekanatu

vodi evidenciju potroSnog materijala za potrebe dekanata i reprezentaciju

posluZuje tijekom sastanaka

u suradnji sa CistaCicama, vodi brigu o €istoCi u uredima

vodi brigu o Cistoci i potrebama suda i materijala i pribora

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

drugi poslovi po nalogu voditelja Sluzbe, prodekana i dekana

Zavr8eno osnovno obrazovanje ili strukovno i umjetni¢ko osposobljavanje (razina HKO-a 1 ili
2).

Zastita na radu i zastita od pozara

4.2.9.15 Tehnicki suradnik zastite na radu
Opis poslova:

pruza struénu pomoc¢ odgovornoj osobi u podrucju zastite na radu i njegovim ovlastenicima,
radnicima te povjerenicima radnika za zastitu na radu u provedbi i unapredivanju zastite na
radu

prati propise iz podrucja zastite na radu i zastite od pozara

sudjeluje u izradi akata iz podrucja zastite na radu i zastite od pozara

sudjeluje u osposobljavanju zaposlenika za pojedina radna mjesta

provodi unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu i zastite od pozara
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prikuplja i analizira podatke u vezi s nezgodama, ozljedama na radu, profesionalnim bolestima
i bolestima u vezi s radom te priprema propisane prijave ozljeda na radu i profesionalnih
bolesti i izraduje izvje$¢a za potrebe Fakulteta

suraduje s tijelima nadleZznima za poslove inspekcije rada i zastite od pozara, ovlastenim
osobama te sa specijalistom medicine rada

skrbi o provodenju mjera i unapredenju stanja zastite od pozara

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar sluzbe radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

drugi poslovi po nalogu voditelja Sluzbe, prodekana i dekana

srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavr$en struc¢ni kratki studij

jedna godina radnog iskustva

osposobljenost za obavljanje poslova stru¢njaka zastite na radu |. stupnja

osposobljenost za djelatnika zaduzenog za obavljanje poslova zastite od pozara i
unapredenje stanja zastite od pozara, odnosno obveza stjecanja istog u roku od Sest mjeseci
od sklapanja ugovora o radu

4.2.10 CENTRALNA AGRONOMSKA KNJIZNICA

4.2.10.1 Voditelj Centralne agronomske knjiznice (CAK) / voditelj ustrojstvene jedinice 2
Opis poslova:

organizira, rukovodi i nadzire rad Centralne agronomske knjiznice, ukljuujudi upravljanje
fondom, nabavom i kadrovskim te razvojnim aktivnostima te upravljanje mreznim sadrzajima.
izraduje planove i programe rada knjiznice te osigurava pravodobno izvjeStavanje nadleznim
tijelima i mati¢noj knjiznici

vodi sluzbene administrativne i statisticke evidencije knjiznice te azurira podatke u propisanim
upisnicima i obrascima

prati propise i trendove iz djelokruga rada knjiznice i sudjeluje u izradi akata koji se odnose na
prati i vrednuje rad djelatnika u Centralnoj agronomskoj knjiznici

suraduje s nadleznim sluzbama Fakulteta u poslovima inventure, osiguranja kvalitete i
odrzavanja informacijskih sustava knjiznice

organizira prikupljanje, obradu i analitiku podataka koji se obraduju u Centralnoj agronomskoj
knjiZnici

prati razvojne trendove i stru€nu literaturu te se kontinuirano stru¢no usavrsava kroz
obrazovne programe i struéne skupove

sudjeluje u struénim aktivnostima knjiznice, uklju€ujuéi mentoriranje osoblja i polaznika
strune prakse te zastupanje knjiznice u vanjskim stru¢nim tijelima

suraduje s Nacionalnom i sveuciliSnom knjiznicom u Zagrebu te drugim knjiznicama i
ustanovama iz podrucja knjizni€arstva, arhivistike, dokumentacije i informacijskih znanosti.
ovisno o ste€enom struénom zvanju, obavlja poslove knjiZzni€ara, viSeg knjizni¢ara ili

obavlja i ostale poslove po nalogu glavnog tajnika, prodekana i dekana.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja struénih zvanja u knjiZzni¢arskoj struci

posebni uvjeti popisani podzakonskim aktima temeljem Zakona o knjiZznicama i knjizni€noj
djelatnosti,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje informacijsko-komunikacijskih tehnologija

najmanje Cetiri godine radnog iskustva

4.2.10.2 Voditelj knjizniénog odjela / knjizni¢ar
Opis poslova:

planira, organizira i koordinira rad knjizni¢nog odjela te sudjeluje u izradi akata i radnim
dogovorima odjela
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predlaze, planira, provodi i prati projekte iz djelokruga rada odjela te izvjeStava o njihovoj
provedbi

sudjeluje u organizaciji i provedbi knjizni¢nih dogadanja i aktivnosti za korisnike

sudjeluje u izradi financijskog plana nabave te predlaZze i provodi postupke nabave grade i
licenci u skladu s internim aktima

organizira i nadzire prijem, inventarizaciju, ozna¢avanje i prostorni smjestaj knjizni¢ne grade te
izraduje popise posjedovanja

obavlja formalnu i sadrzajnu obradu grade te izraduje bibliografske zapise.

planira, organizira i nadzire reviziju, izlu€ivanje, otpis i zastitu knjizni€ne grade te izvjestava o
provedenim aktivnostima

pruza informacijsko-referalne usluge, priprema bibliometrijske potvrde i izvjeStaje te planira i
provodi programe poducavanja korisnika, uklju€ujuéi izradu edukacijskih materijala

prikuplja i prati statisticke podatke o fondu, korisnicima i koristenju grade te izraduje
pripadajuéa izvjeséa

priviemeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar CAK radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Centralne agronomske knjiznice.

zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveugilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st) ili VSS-diplomirani knjizni€ar ili
magistar/magistra knjizni€arstva

ste€ena zvanja odreduju se sukladno vazeéem Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja
stru¢nih zvanja u knjizni¢arskoj struci

djelatnosti,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje informacijsko-komunikacijskih tehnologija

jedna godina radnog iskustva

4.2.10.3 Voditelj odjela digitalnih zbirki / knjiznicar
Opis poslova:

planira, organizira i koordinira rad odjela digitalnih zbirki te sudjeluje u izradi akata i radnim
dogovorima odjela

predlaZze, planira, provodi i prati projekte iz djelokruga rada odjela, uklju€ujuéi dugoro¢ne
planove digitalne zastite, te izvjeStava o njihovoj provedbi

izgraduje i razvija digitalne zbirke i pripadajuée usluge knjiznice te organizira digitalizaciju u
knjiznici ili u suradnji s vanjskim partnerima

odabire gradu za digitalizaciju, organizira pohranu, pristup i odrzavanje digitalnih objekata i
metapodataka te osigurava njihovu dugoro¢nu zastitu

prati znanstvenu produktivnost i izdavacku djelatnost Fakulteta te vodi dokumentaciju,
planove, izvjestaje i smjernice vezane uz rad odjela

suraduje s drugim ustrojbenim jedinicama i sluzbama Fakulteta te s autorima u poslovima
vezanim uz digitalne zbirke

planira, organizira i nadzire aktivnosti zastite knjizni¢ne grade te reviziju, izlu€ivanje i otpis
grade

pruza informacijsko-referalne usluge, osigurava pristup mreznoj gradi te planira i provodi
programe edukacije korisnika u digitalnom okruzenju

administrira i azurira obrasce, baze podataka i sustave vezane uz digitalne zbirke te prikuplja i
prati statisticke podatke o poslovanju i koristenju digitalne grade

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar CAK radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Centralne agronomske knjiznice.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveugilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st) ili VSS-diplomirani knjiznic¢ar ili
magistar/magistra knjizni¢arstva

ste€ena zvanja odreduju se sukladno vazeéem Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja
struénih zvanja u knjiznicarskoj struci
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posebni uvjeti popisani podzakonskim aktima temeljem Zakona o knjiznicama i knjiZzni¢noj
djelatnosti,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje informacijsko-komunikacijskih tehnologija

jedna godina radnog iskustva

4.2.10.4 Knjizni¢arski suradnik
Opis poslova:

sudjeluje u izgradnji fonda knjiznice

obavlja poslove zaprimanja, evidentiranja i tehniCke obrade grade, uklju€ujuéi serijske
publikacije, te sudjeluje u godiSnjem popisu prinova i postupcima revizije, izlu€ivanja i otpisa
istrazuje, odabire i indeksira gradu za uvrstavanje u popise, bibliografije i baze podataka
obavlja formalnu i sadrZzajnu obradu serijskih publikacija i Elanaka te izraduje bibliografske
zapise

izradu bibliometrijskih potvrda te razvoj i prilagodbu portfelja korisni¢kih usluga

planira, organizira i provodi programe poducavanja korisnika te izraduje edukacijske
materijale, vodiCe i prezentacije za koristenje knjizni¢nih usluga i informacijskih izvora.
planira, organizira i koordinira knjizni¢ne dogadaje i promidzZbene aktivnosti te izraduje
izvjeS¢a o njihovoj provedbi i financijskom planu

dodjeljuje ISBN brojeve, dostavlja obvezne primjerke e-publikacija te odrzava i administrira
digitalnu zbirku Sveucilista (Vizbi)

sudjeluje u izdavackoj djelatnosti Fakulteta, administrira mreznu stranicu Fakulteta

obavlja administrativne poslove knjiznice, ukljuujuci vodenje baza podataka, kadrovskih
evidencija, urudzbenog zapisnika, pismohrane te sudjelovanje u odrzavanju i razvoju kataloga
i knjizni€nog programa

sudjeluje u zastiti knjizni€ne grade, odabiru grade za zastitu i digitalizaciju te nadzire kvalitetu
provedenih postupaka

prikuplja i prati statisticke podatke o fondu, korisnicima i koristenju knjizni¢ne grade
osigurava kontinuitet poslovanja kroz privremeno preuzimanje zadataka odsutnih kolega
unutar sluzbe

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar CAK radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Centralne agronomske knjiznice

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveugilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st) ili VSS-diplomirani knjizni€ar ili
posebni uvjeti popisani podzakonskim aktima temeljem Zakona o knjiznicama i knjizni€noj
djelatnosti,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje informacijsko-komunikacijskih tehnologija

jedna godina radnog iskustva

4.2.10.5 Referent u knjiznici / referent
Opis poslova:

pruza korisni¢ke usluge, uklju€ujuéi upis korisnika, posudbu i vracanje grade, informiranje
korisnika te nadzor rada &itaonice

obavlja osnovne informacijsko-referalne usluge i daje orijentacijske informacije o fondu,
uslugama i pravilima koridtenja knjiznice

organizira i provodi tehni¢ku obradu grade, ukljuujuéi signiranje, oznaavanje, provjeru stanja
grade te smjestaj i preslagivanje fonda

digitalizaciju te odrzava Cistocu i uvjete u spremistima

obavlja administrativne poslove i vodi evidencije u okviru djelokruga rada, ukljucujuci
zaprimanje i otpremu poste te pripremu dokumentacije

sudjeluje u nabavi potroSnog materijala, godiSnjem popisu prinova te u postupcima revizije,
sudjeluje u provedbi knjizni€nih dogadanja i u izvrSavanju zadataka vezanih uz projekte
knjiznice

54



administrira i aZurira osnovne obrasce, oznake i obavijesti u prostoru knjiznice

obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Centralne agronomske knjiznice
priviemeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar CAK radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

za svoj rad odgovara Voditelju Centralne agronomske knjiznice

srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen struéni kratki studij,
stru¢no zvanje knjizniarski tehni¢ar sukladno vazec¢em Pravilniku o uvjetima i nacinu
stjecanja stru€nih zvanja u knjizni¢arskoj struci

posebni uvjeti propisani podzakonskim aktima temeljem Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj
djelatnosti

poznavanje engleskog jezika

poznavanje informacijsko-komunikacijskih tehnologija

jedna godina radnog iskustva

4.2.11 CENTAR ZA BIOEKONOMIJU | TRANSFER TEHNOLOGIJE

4.2.11.1 Voditelj Centra za bioekonomiju i transfer tehnologije / voditelj ustrojstvene jedinice 2
Opis poslova:

planira, organizira i vodi rad Centra te osigurava njegovo strateSko pozicioniranje kao
poveznice izmedu znanosti, gospodarstva, javnog sektora i civilnog drustva

razvija i odrzava suradnju s vanjskim dionicima (gospodarstvo, javna uprava, civilni sektor,
medunarodne organizacije) te djeluje kao kontaktna to¢ka Fakulteta za podrucje bioekonomije
inicira, razvija i koordinira nacionalne i medunarodne projekte, interdisciplinarne konzorcije i
suradnje povezane s bioekonomijom

usmjerava istrazivace u oblikovanju projektnih ideja, pronalaZenju partnera i povezivanju s
relevantnim politikama, strategijama i programima financiranja

koordinira aktivnosti prijenosa znanja i inovacija, uklju¢ujuci pilot-projekte, demonstracijske
aktivnosti, living labs i suradnju sa startupovima i inovacijskim ekosustavom

vodi izradu struénih podloga, policy briefova, preporuka temeljenih na dokazima te sudjeluje u
radnim skupinama i savjetovanjima vezanim uz bioekonomiju

razvija i koordinira edukacijske programe, stru¢ne radionice i aktivnosti cjelozivotnog u¢enja iz
djelokruga Centra

poti¢e uklju€ivanje studenata u projekte, terenska istraZivanja i suradnju s realnim sektorom te
doprinosi razvoju kompetencija i zapoSljivosti studenata

osigurava vidljivost Centra i Fakulteta u podrucju bioekonomije te koordinira komunikaciju s
medijima, javnoscu i relevantnim mreZzama

priprema strateSke dokumente, poslovne procedure, izvjestaje i planove rada Centra

obavlja i ostale poslove po nalogu prodekana i dekana

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st)

Cetiri godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu (C1 i C2 razina)

poznavanje rada na racunalu

4.2.11.2 Savjetnik u Centru za bioekonomiju i transfer tehnologije / savjetnik
Opis poslova:

pruza struénu, analitiCku i operativhu podrsku u provedbi aktivnosti Centra.

sudjeluje u povezivanju Fakulteta s gospodarstvom, javnim sektorom, civilnim drustvom i
drugim dionicima te prikuplja informacije o potrebama iz prakse

sudjeluje u pripremi i provedbi nacionalnih i medunarodnih projekata, uklju€ujuéi prikupljanje
podataka, izradu analiza, pripremu dokumentacije i komunikaciju s partnerima

podrzava aktivnosti prijenosa znanja i inovacija, ukljuujuci organizaciju pilot-projekata,
demonstracijskih aktivnosti, radionica i dogadanja

sudjeluje u izradi stru¢nih podloga, policy briefova, analiza i preporuka temeljenih na
dokazima

pomaze u razvoju i provedbi edukacijskih programa, stru¢nih radionica i aktivnosti
cjelozivotnog ucenja
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priprema sadrzaje za komunikaciju, vidljivost i promociju aktivnosti Centra prema javnosti i
medijima

prikuplja, obraduje i analizira podatke relevantne za bioekonomiju te priprema izvjestaje i
informativne materijale

obavlja administrativne i struéne poslove u okviru aktivnosti Centra

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar Centra radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Centra, prodekana i dekana

zavrSen sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st)

tri godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima

napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu (C1 i C2 razina)

poznavanje rada na racunalu

4.2.11.2 Suradnik
Opis poslova:

sudjeluje u provedbi aktivnosti Centra, osobito u organizaciji projektnih, edukacijskih i
promotivnih aktivnosti

pruza operativnu podrSku u pripremi i provedbi nacionalnih i medunarodnih projekata,
uklju€ujuci prikupljanje podataka, izradu radnih materijala, koordinaciju rokova i komunikaciju
s partnerima

sudjeluje u organizaciji radionica, sastanaka, studijskih posjeta, demonstracijskih aktivnosti i
drugih dogadanja Centra

prikuplja i sustavno evidentira informacije o relevantnim dionicima, inicijativama i projektima u
podrucju bioekonomije te vodi interne baze podataka i evidencije.

sudjeluje u pripremi jednostavnijih analiza, pregleda literature, informativnih materijala i
izvjeStaja iz djelokruga Centra

pomaze u pripremi sadrzaja za mrezne stranice, drustvene mreze, newslettere i druge
komunikacijske kanale Centra

sudjeluje u aktivhostima prijenosa znanja i suradnje s gospodarstvom, javnim sektorom i
civilnim drustvom

pruza logisti¢ku i organizacijsku podrdku u provedbi edukacijskih programa i aktivnosti
cjelozivotnog u€enja

obavlja administrativno-stru¢ne poslove vezane uz provedbu aktivnosti Centra

priviemeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar Centra radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Centra, prodekana i dekana

zavrSen sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st)

jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na ra¢unalu

4.2.11.3 Referent
Opis poslova:

obavlja administrativne i uredske poslove potrebne za redovito funkcioniranje Centra

vodi evidencije o aktivhostima Centra, projektima, partnerima, sudionicima dogadanja i drugim
relevantnim podacima

sudjeluje u organizaciji sastanaka, radionica, konferencija i drugih dogadanja Centra (pozivi,
prijave sudionika, rezervacije prostora i opreme, tehni¢ka podrska)

priprema i distribuira dopise, obavijesti, pozive i druge administrativne dokumente.

vodi urudzbene i druge propisane evidencije, arhivira dokumentaciju te brine o urednosti
dokumentacijskih sustava Centra

pruza administrativhu podrsku u provedbi projekata (priprema osnovne dokumentacije,
prikupljanje ponuda, evidencija troSkova i sl.)

komunicira s unutarnjim ustrojstvenim jedinicama Fakulteta i vanjskim dionicima u vezi
organizacijskih i administrativnih pitanja
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sudjeluje u azuriranju mreznih stranica i distribuciji informacija o aktivhostima Centra prema
unaprijed definiranim uputama

obavlja poslove zaprimanja i otpreme poste te druge uredske poslove

privriemeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar Centra radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Centra, prodekana i dekana

srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavr$en struc¢ni kratki studij
poznavanje engleskog jezika
poznavanje rada na ra¢unalu
jedna godina radnog iskustva

4.2.12 POKUSALISTE SASINOVEC

4.2.12.1 Voditelj Pokusalista Sasinovec / voditelj ustrojstvene jedinice 4
Opis poslova:

organizira, rukovodi i nadzire obavljanje poslova na pokusalistu Sasinovec

organizira i planira provedbu pokusa, poslova selekcije, proizvodnje i dorade sjemenskog
materijala

podnosi izvjeS¢a i zahtjeve nadleZznim tijelima, ukljucivsi i zahtjeve za poticaje

rasporeduje zaposlenike unutar pokusaliSta na odgovarajuce poslove prema potrebi

odgovara za rad zaposlenika na pokusalistu

izraduje financijski plan i plan nabave za pokusaliste

sudjeluje u postupcima nabave roba, radova i usluga za potrebe pokusalista

prati propise u okviru svoje nadleznosti

jednom godisnje podnosi dekanu izvjeSc¢e o radu poku$alista

izraduje prijedlog plana godiSnjih odmora za zaposlenike pokus$alista

predlaze plan usavrSavanja i osposobljavanja zaposlenika na pokusalistu

vodi evidenciju o radu, ocjenjuje i predlaze dodatke na placu zaposlenicima na pokus$alistu
odgovara za provedbu Poslovnika o sustavu upravljanja kvalitetom ISO 9001 na razini
pokusalista

drugi poslovi po nalogu prodekana i dekana

zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveugilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st), biotehni¢ko ili prirodno podrucje

dvije godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

znanje rada na racunalu

znanje engleskog jezika

4.2.12.2 Tehnicki suradnik — laborant
Opis poslova:

pomaze u postavljanju pokusa

obavlja prikupljanje uzoraka, biljeZenje fenoloskih opazanja i mjerenje uzoraka biljnog materijala
pomaze u pripremanju prakticne nastave na pokusnim povrSinama, kao i materijala za vjezbe
vodi evidenciju, prijem i izdavanje robe iz skladiSta materijala

radi na provedbi pokusa sortne komisije

pomaZze u analizama u priru¢nom laboratoriju

vodi dnevnik o radu i rezultatima rada

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar pokusalista radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

drugi poslovi po nalogu voditelja pokuSalista

srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavr$en struc¢ni kratki studij ili
program za majstore (razina HKO-a 5)

jedna godina radnog iskustva

poznavanje rada na raCunalu

4.2.12.3 Radnik lll. vrste
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Opis poslova:

pomaganje u poslovima oko selekcije i oplemenjivanja bilja te u radu na pokusima sortne
komisije

briga o €istoci i redu u poslovnim prostorima, skladiStu i okolnom prostoru

pomaganje u obradi, doradi i manipulaciji sa sjemenskim i drugim materijalom
pomaganje u analizama u priru¢énom laboratoriju

dezuranje prema potrebi posla izvan redovnog radnog vremena i na neradne dane
priprema biljnog materijala za analize i skladiStenje biljnog repromaterijala

njega usjeva i studentskog sortimenta te briga oko pokusa izvan fakultetskih prostora
fiziCki poslovi na odrzavanju pokusnih povrsina, pripremi tla, njezi i Zetvi usjeva

pomo¢ pri mjerenjima i drugim poslovima obrade i njege pokusnog bilja ili Zivotinja
vodenje jednostavnih evidencija i provedba jednostavnih poslova pri provedbi pokusa
sudjelovanje u planiranju potreba za hranom i pripremanju hrane za pokusne Zivotinje
evidencija i briga o pokusnim zivotinjama

briga o redu i €istoCi u radnim prostorima zavoda

pranje suda i slicnih predmeta koji se koriste u istrazivanjima

odrzavanje zasticenih prostora, odrzavanje i uredenje okoliSa na pokusalistu

prijenos, prijevoz, utovar i istovar materijala vezano uz strucni, istrazivacki i nastavni rad
dostava poste i drugih materijala za potrebe zavoda

redovno odrzavanje i jednostavni popravci strojeva, oruda i alata

rad s poljoprivrednom mehanizacijom

drugi poslovi po nalogu voditelja

privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar pokusalista radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

za svoj rad odgovara voditelju pokusalista

srednjo8kolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen struéni kratki studij ili
program za majstore (razina HKO-a 5)

jedna godina radnog iskustva

poznavanje rada na racunalu

4.2.12.4 Pomo¢éni radnik
Opis poslova:

Uvjeti:

odrzavanje pokusnih povrsina i drugih povrSina na pokusalistima i gospodarskim dvoridtima
Fakulteta

rukovanje poljoprivrednim strojevima i alatima i obavljanje poslove na pripremi tla, njezi i Zetvi
usjeva

dezurstvo prema potrebi posla izvan redovnog radnog vremena i na neradne dane

pomoc¢ni poslovi na provedbi pokusa, proizvodnji i doradi sjemenskog materijala i na poslovima
za sortnu komisiju

briga o ispravnosti i odrzavanju poljoprivredne mehanizacije

prijenos, prijevoz, utovar i istovar materijala na pokusalistu

priviemeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar pokusalista radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

drugi poslovi po nalogu voditelja poku3alista

zavrSeno osnovno obrazovanje ili strukovno i umjetni¢ko osposobljavanje (razina HKO-
a1ili2)
osposobljenost za upravljanje poljoprivrednim strojevima prema potrebi

4.2.13 POKUSALISTE SLJEME

4.2.13.1 Voditelj pokusalista / voditelj ustrojstvene jedinice 4
Opis poslova:

organizira, rukovodi i nadzire obavljanje poslova na pokusaliStu

organizira i planira provedbu pokusa

podnosi izvjeS¢a i zahtjeve nadleZznim tijelima, ukljucivsi i zahtjeve za poticaje
rasporeduje zaposlenike unutar pokusaliSta na odgovarajuce poslove prema potrebi
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Uvjeti:

odgovara za rad zaposlenika na poku3alistu

izraduje financijski plan i plan nabave za pokusaliste

sudjeluje u postupcima nabave roba, radova i usluga za potrebe pokusalista

prati propise u okviru svoje nadleznosti

jednom godisnje podnosi dekanu izvjeSc¢e o radu pokuSalista

izraduje prijedlog plana godiSnjih odmora za zaposlenike pokus$alista

predlaZe plan usavrSavanja i osposobljavanja zaposlenika na pokusalistu

vodi evidenciju o radu, ocjenjuje i predlaze dodatke na placu zaposlenicima na pokus$alistu
odgovara za provedbu Poslovnika o sustavu upravljanja kvalitetom ISO 9001 na razini
poku$alista

drugi poslovi po nalogu prodekana i dekana

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st), biotehni¢ko ili prirodno podrucje

dvije godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

znanje rada na racunalu

4.2.13.2 Tehnicki suradnik - laborant
Opis poslova:

prikupljanje uzoraka, priprema materijala i opreme za pokuse, ispitivanja i analize
pomaganje u pripremi prakti¢ne nastave na pokusnim povrSinama kao i materijala za vjezbe
obavljanje tehnickih poslova pri izvodenju pokusa pod nadzorom nastavnika

drugi poslovi po nalogu voditelja pokusaliSta

poslovi rukovanja samohodnim gradevinskim strojevima

poslovi rukovanja traktorom s prikljuécima

poslovi prskanja i zastite korova i bilja

poslovi odrzavanja poljoprivrednih i zelenih povrsina

poslovi rukovanja motornom kosilicom

poslovi rukovanja motornom pilom

poslovi rukovanja trimerom

mljevenje uzoraka biljne mase energetskih i krmnih kultura

priviemeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar pokusaliSta radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

drugi poslovi po nalogu voditelja pokusalista

srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrS$en struc¢ni kratki studij ili
program za majstore (razina HKO-a 5)

jedna godina radnog iskustva

poznavanje rada na ra¢unalu

osposobljenost za upravljanje poljoprivrednim strojevima prema potrebi

4.2.13.3 Radnik lll. vrste
Opis poslova:

fiziCki poslovi vezani uz poljoprivredne povrsine

odrzavanje pokusnih povrsina i drugih povrSina Fakulteta
obavljanje poslova na pripremi tla, njezi i Zetvi usjeva
pripremanje hrane i hranjenje, napajanje i timarenje Zivotinja
Cisc¢enje Stala

dezurstva prema potrebi posla izvan redovnog radnog vremena i na neradne dane
poslovi rukovanja samohodnim gradevinskim strojevima
poslovi rukovanja traktorom s priklju¢cima

poslovi rukovanja kotlovnicom

poslovi odrZzavanja poljoprivrednih i zelenih povrSina

poslovi rukovanja motornom kosilicom

poslovi rukovanja motornom pilom

poslovi rukovanja trimerom

mljevenje uzoraka biomase energetskih i krmnih kultura
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- prijenos, prijevoz, utovar i istovar materijala vezano uz poljoprivrednu proizvodnju, struéni,
istrazivacki i nastavni rad

- privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar pokusalidta radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

- drugi poslovi po nalogu voditelja pokus$alista

- srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen stru¢ni kratki studij ili
program za majstore (razina HKO-a 5)

- jedna godina radnog iskustva

- poznavanje rada na racunalu

- osposobljenost za upravljanje poljoprivrednim strojevima prema potrebi

4.2.13.4 Pomo¢ni radnik

Opis poslova:
- odrzavanje pokusnih povrSina i drugih povrSina na pokusaliStima i gospodarskim dvoristima
Fakulteta
- rukovanje poljoprivrednim strojevima i alatima i obavljanje poslove na pripremi tla, njezi i Zetvi
usjeva

- dezurstvo prema potrebi posla izvan redovnog radnog vremena i na neradne dane

- pomocni poslovi na provedbi pokusa, proizvodnji i doradi siemenskog materijala i na poslovima
za sortnu komisiju

- briga o ispravnosti i odrzavanju poljoprivredne mehanizacije

- prijenos, prijevoz, utovar i istovar materijala na pokusalistu

- privremeno preuzima zadatke odsutnih kolega unutar pokusSalista radi osiguranja kontinuiteta
poslovanja

- drugi poslovi po nalogu voditelja pokusaliSta

- zavr§eno osnovno obrazovanije ili strukovno i umjetni¢ko osposobljavanje (razina HKO-
a 1ili 2), osposobljenost za upravljanje poljoprivrednim strojevima prema potrebi.

Clanak 15.

Sistematizacija radnih mjesta s postojeéim brojem zaposlenika i o¢ekivanim potrebnim brojem
zaposlenika, tabli¢ni prikaz radnih mjesta s pripadaju¢im koeficijentima za obracun pla¢a radnih mjesta
i organizacijska shema nalaze se u prilogu Pravilnika i ¢ine njegov sastavni dio.

Clanak 16.
Pod radnim iskustvom iz Pravilnika podrazumijeva se svako radno iskustvo koje je radnik stekao radedi
odgovarajuce poslove putem ugovora o djelu, struénog osposobljavanja za rad, odnosno radeéi kao
student, ako posebnim propisom nije drukdije propisano.

Clanak 17.
Za suradniCka, stru€na i projektna radna mjesta mogu se propisati i dodatni uvjeti u ovisnosti o
sklopljenim ugovorima o financiranju projekata.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.

(1) S radnicima kojima je Pravilnikom promijenjen naziv radnog mjesta ili opis poslova, ili su
rasporedeni u drugu ustrojstvenu jedinicu Fakulteta, sklopit ¢e se novi ugovor o radu nakon
stupanja na snagu Pravilnika te nakon dobivanja potrebnih suglasnosti i osiguranju financiranja
koeficijenata novih radnih mjesta.

(2) Radnici do ispunjenja uvjeta propisanih stavkom 1. ovoga ¢lanka ostaju na zateCenim radnim
mjestima kao i radnici zaposleni na radnim mjestima koja su Pravilnikom ukinuta do njihova
rasporeda na nova radna mjesta.

(3) Radnicima koji odbiju potpisati novi ugovor o radu iz stavka 1. ovoga ¢lanka urudit ¢e se otkaz
s ponudom izmijenjenog ugovora o radu.
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(4) Prava i obveze zaposlenika uredene su zakonom, podzakonskim propisima, kolektivnim
ugovorom, op¢im aktima Fakulteta i ugovorom o radu.

(5) Na svakom radnom mijestu zaposlenik je odgovoran za:

- obavljanje poslova u skladu sa zakonom i podzakonskim propisima te op¢im aktima Fakulteta,

- obavljanje poslova u skladu sa pravilima struke,

- pravovremeno izvrSavanje radnih zadataka u skladu sa zadanim rokovima,

- Cuvanje sredstava za rad kojima raspolaze na svom radnom mjestu ili za koja je zaduzen i Cuvanje

poslovne tajne.

(6) Zaposlenik koji je s Fakultetom sklopio ugovor o radu radi obavljanja poslova odredenog
radnog mjesta duzan je, pored navedenih poslova svog radnog mjesta, obavljati i druge poslove
koji su vezani uz radno mjesto za koje ima potrebne kvalifikacije i kompetencije.

(7) Nalog za obavljanje poslova iz ovog ¢lanka daje dekan, prodekani, odnosno nadredeni
zaposlenik u svakoj ustrojstvenoj jedinici. Odbijanje obavljanja poslova iz ovog &lanka bez
opravdanog razloga predstavlja stegovno djelo.

Clanak 19.

(1) Stupanjem na snagu Pravilnika prestaju vaziti Pravilnik o ustroju radnih mjesta koji je
Fakultetsko vijece donijelo 15. studenog 2011. godine i Odluka, koju je Fakultetsko vijece
donijelo na sjednici, odrzanoj 21. veljace 2012. , KLASA: 011-1/11-1/1, URBROJ: 251-71-1-12-
7 te Pravilnik o izmjenama i dopuna Pravilnika o ustroju radnih mjesta, koji je Fakultetsko vijece
donijelo 6. lipnja 2023., KLASA: 011-03/23-01/01, URBROJ: 251-71-29-01/1-23-1.

(2) Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na mreznim stranicama Fakulteta,
a objavljuje se nakon dobivene suglasnosti Senata SveuciliSta u Zagrebu.

KLASA:

URBROJ:

Suglasan Dekan
Predsjednik Radni¢kog vije¢a

Prof.dr.sc Aleksandar MeSi¢
Prof.dr.sc. Zoran Lukovié
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PRILOG 1 - Popis radnih mjesta i broj izvrsitelja

1. UPRAVA FAKULTETA | GLAVNI TAJNIK FAKULTETA

Redni Naziv / Uredba (koeficijent za obracun place radnog mjesta) Broj izvrsitelja

broj Sada | O&ekivano
. Dekan Fakulteta / dekan od 100 do 500 zaposlenika (4,60) 1 1

1.2 Prodekan Fakulteta / prodekan od 100 do 500 zaposlenika (4,32) 4 5

1.3 | Tajnik visokog ucilita i instituta od 100 do 500 zaposlenih (3,00) \ 1 \ 1 |

2. ZNANSTVENO-NASTAVNA, NASTAVNA, SURADNICKA | STRUCNA RADNA MJESTA

Redni Naziv / Uredba (koeficijent za obracun plaée radnog mjesta) Broj izvrsitelja
broj Sada | Ogekivano
2.1 ZNANSTVENO-NASTAVNA RADNA MJESTA

211 Redoviti profesor u trajnom izboru (4,35) 52 52
21.2 Redoviti profesor (3,80) 40 40
213 Izvanredni profesor (3,35) 68 68
214 Docent (2,90) 33 33
2.2 NASTAVNA RADNA MJESTA

221 Visi predavac (2,45) 1 1
222 Predavac (2,01) 0
2.3 SURADNICKA RADNA MJESTA

2.31 Visi asistent (2,55) 12 12
23.2 Asistent (2,01) 42 42
2.4 STRUCNA RADNA MJESTA

241 Struéni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju (2,40) 13 13
242 Visi stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju (2,10) 11 11
243 Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom (1,86) 11 20
3. PROJEKTNA RADNA MJESTA

Redni Naziv / Uredba (koeficijent za obracun plaée radnog mjesta) Broj izvrsitelja
broj

Sada | Ogekivano

3.1 ISTRAZIVACKA PROJEKTNA RADNA MJESTA

3.1.1 IstraZivacCki savjetnik / Suradnik na projektu
3.1.2 Vodedi istraZivac / Suradnik na projektu
3.1.3 Iskusni istraZivac / Suradnik na projektu
3.1.4 IstraZivac¢ / Suradnik na projektu

3.1.5 Miadi istraZivac / Suradnik na projektu

Utvrduje se ovisno o
sklopljenim ugovorima o
financiranju projekata

3.2 TEHNICKA PROJEKTNA RADNA MJESTA

3.2.1

Projektni suradnik / Suradnik na projektu

Utvrduje se ovisno o
sklopljenim ugovorima o
financiranju projekata

3.3 ADMINISTRATIVNA PROJEKTNA RADNA MJESTA

3.3.1 Administrativno-financijski voditelj projekta / Suradnik na projektu
3.3.2 Administrator projekta / Suradnik na projektu
3.3.3 Miladi administrator projekta / Suradnik na projektu

Utvrduje se ovisno o
sklopljenim ugovorima o
financiranju projekata

4. ZAJEDNICKI PRAVNI, STRUCNI | POMOCNI POSLOVI

4.1 ZAVODI
Redni Naziv / Uredba (koeficijent za obracun plaée radnog mjesta) Broj izvrsitelja
broj
Sada Ocekivano
411 Predstojnik zavoda / predstojnik zavoda do 20 zaposlenika (dodatak
0,15 koeficijentu znanstveno-nastavnog radnog mjesta) / predstojnik 28 11
zavoda preko 20 zaposlenika (dodatak 0,20 koeficijentu znanstveno-
nastavnog radnog mjesta)
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4.1.2 Sef ktal;edre (dodatak 0,10 koeficijentu znanstveno-nastavnog radnog 0 5
mjesta
41.3 Voditelj laboratorija/pokusalista (dodatak 0,10 koeficijentu 16 31
znanstveno-nastavnog radnog mjesta)
4.1.4 Voditelj poku3alista / voditelj ustrojstvene jedinice 4 (2,20) 0 5
4.1.5 Suradnik / voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste (1,80) 5 8
4.1.6 Visi tehnicki suradnik - visi laborant (1,70) 5 4
417 Visi referent (1,70) 1 0
4.1.8 Tajnica zavoda / voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste (1,55) 4 13
419 Tehnicki suradnik - laborant (1,53) 29 31
4.1.10 Radnik Il vrste (1,25) 5 5
4.1.11 Pomocni radnik (1,06) 4 4
4112 Referent (1,43) 13 3

4.2 SREDISNJE SLUZBE FAKULTETA (DEKANAT)

Redni Naziv / Uredba (koeficijent za obracun plaée radnog mjesta) Broj izvrsitelja
broj Sada | Ogekivano
4.2.1 Sluzba za pravne poslove
4211 Voditelj sluzbe za pravne poslove (2,75) / voditelj ustrojstvene 0 1
jedinice 4 (2,75)
Ured za pravne poslove
4212 Voditelj ureda za pravne poslove / voditelj ustrojstvene jedinice 3 1
(2,45)
4213 Visi savjetnik 2 (2,10) 0 1
4214 Suradnik (1,80) 0 1
Ured za upravne poslove
4215 Voditelj Ureda za upravne poslove/ voditelj ustrojstvene jedinice 3 0 1
(2,45)
4216 Struéni suradnik (1,80) 0 2
4217 Tajnik odbora / Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste (1,55) 1 1
4218 Tajnik u uredu dekana / tajnik u sustavu znanosti i obrazovanja 2 0 1
(1,77)
4219 Referent (1,43) 0 1
4.2.2 Sluzba za ljudske resurse i upravljanje dokumentacijom
Redni Naziv / Uredba (koeficijent za obra€un place radnog mjesta) Broj izvrsitelja
broj Sada Ocekivano
4.2.21 Voditelj Sluzbe za ljudske resurse i upravijanje dokumentacijom /
voditelj ustrojstvene jedinice 2 (2,75)
Ured za kadrovske poslove
4222 Voditelj ureda za kadrovske poslove / voditelj ustrojstvene jedinice 3 0 1
(2.45)
4223 Referent (1,43) 0 2
Pisarnica i arhiva
4224 Voditelj Pisarnice / voditelj ustrojstvene jedinice 4 (2,20) 0 1
4225 Referent u pisamnici / voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste (1,55) 1 1
4226 Arhivski tehnicar (1,55) 0 1
4227 Referent (1,43) 0 1
423 Sluzba nabave
Redni Naziv / Uredba (koeficijent za obracun plaée radnog mjesta) Broj izvrsitelja
broj
Sada Ocekivano
4.2.31 Voditelj sluzbe nabave / voditelj ustrojstvene jedinice 2 (2,75) 0 1
Ured javne nabave
4232 Voditelj ureda javne nabave / voditelj ustrojstvene jedinice 3 (2,45) 1
4233 Voditelj javne nabave velikih vrijednosti / voditelj ustrojstvene jedinice 1
4(2,20)
4234 Suradnik u javnoj nabavi / suradnik (1,80) 1
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4235 ﬁpggg’aﬁst za javnu nabavu / voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste 1 1

4236 Referent u javnoj nabavi / referent (1,43) 0 1
Ured jednostavne nabave

4237 }/2021i5t)elj ureda jednostavne nabave / voditelj ustrojstvene jedinice 3 0 1

4238 éogg)elj nabave zajednickih sluzbi / voditelj ustrojstvene jedinice 4 0 1

4.2.3.9 Suradnik u jednostavnoj nabavi / suradnik (1,80) 1 1

4.2.3.10 | Referent u sluzbi nabave / referent (1,43) 0 1

4.2.4 Sluzba za raéunovodstvo i financije

Redni Naziv / Uredba (koeficijent za obracun place radnog mjesta) Broj izvrsitelja

broj

Sada Ocekivano

4241 Voditelj Sluzbe za R i f/ voditelj ustrojstvene jedinice 2 (2,75) 0 1
Ured za financijske poslove

4242 yzogg)elj ureda za financijske poslove / voditelj ustrojstvene jedinice 4 0 1

4243 Financijski knjigovoda / voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste (1,80) 1 1

4244 Knjigovoda kratkotrajne i dugotrajne imovine / voditelj ustrojstvene 1 1
jedinice lll. vrste (1,55)

4245 Referent u uredu za financijske poslove / referent (1,43) 0 1
Ured za materijalne poslove

4246 Voditelj ureda za materijalne poslove / voditelj ustrojstvene jedinice Il. 1 1
vrste (1,80)

4247 Administrator za obracun placa / voditelj ustrojstvene jedinice Ill. 1 1
vrste (1,55)

42438 ,(4\1dggi31istrator za putne naloge / voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste 1 1

4249 Referent u uredu za materijalne poslove / referent (1,43) 0 1
Ured za analiticko knjigovodstvo

4.2.410 | Voditelj ureda analitickog knjigovodstva / voditelj ustrojstvene jedinice 0 1
Il vrste (1,80)

4.2.4.11 | Administrator salda konti kupaca / voditelj ustrojstvene jedinice IlI. 1 1
vrste (1,55)

4.2.4.12 | Referent u uredu analiti¢kog knjigovodstva / referent (1,43) 0 1

4.2.5 Sluzbe za studente i nastavu

Redni Naziv / Uredba (koeficijent za obracun plaée radnog mjesta) Broj izvrsitelja

broj

Sada Ocekivano

4.2.51 }/20c71i5t)elj Sluzbe za studente i nastavu / voditelj ustrojstvene jedinice 2 0 1
Referada za poslijediplomske studije i CZO

4252 Voditelj referade za poslijediplomske studije i CZO / voditelj 1 1
ustrojstvene jedinice 4 (2,20)

4253 Referent u referadi za poslijediplomske studije i CZO / referent (1,43) 0 2
Referada za prijediplomske i diplomske studije

4254 Voditelj referade za prijediplomske i diplomske studije / voditelj 0 1
ustrojstvene jedinice Il. vrste (1,80)

4255 Administrator za prijediplomske i diplomske studije / voditelj 1 1
ustrojstvene jedinice Ill. vrste (1,55)

4256 Referent u referadi za prijediplomske i diplomske studije / referent 0 1
(1,43)

4.2.6 Sluzba za medunarodne odnose i projekte

Redni Naziv / Uredba (koeficijent za obracun pla¢e radnog mjesta) Broj izvrsitelja

broj

Sada | Ogekivano
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4261 Voditelj sluzbe za medunarodne odnose i projekte / voditelj 0 1
ustrojstvene jedinice 2 (2,75)
Ured za medunarodne odnose
4.2.6.2 Voditelj Ureda za medunarodne odnose / voditelj ustrojstvene 0 1
jedinice 3 (2,45)
4.2.6.3 yzogg)elj medunarodnih mobilnosti / voditelj ustrojstvene jedinice 4 0 1
426.4 Suradnik (1,80) 0 1
4.26.5 Referent u uredu za medunarodne odnose / referent (1,43) 0 1
Ured za projekte
426.6 Voditelj Ureda za projekte / voditelj ustrojstvene jedinice 3 (2,45) 0 1
426.7 Voditelj financijskog upravijanja u medunarodnoj suradnji i projektima 0 1
/ voditelj ustrojstvene jedinice 4 (2,20)
4.26.8 Suradnik (1,80) 0 1
4.2.6.9 Visi referent (1,70) 1 0
4.2.6.10 | Referent (1,43) 0 1
4.2.7 Sluzba za kvalitetu, podrsku studentima i promociju fakulteta
Redni Naziv / Uredba (koeficijent za obracun plaée radnog mjesta) Broj izvrsitelja
broj
Sada Ocekivano
4.2.71 Voditelj Sluzbe za kvalitetu, podrsku studentima i promociju fakulteta/ 0 1
voditelj ustrojstvene jedinice 2 (2,75)
Ured za kvalitetu
4272 Voditelj Ureda za kvalitetu / voditelj ustrojstvene jedinice 3 (2,45) 0 1
4273 Suradnik (1,80) 0 2
Ured za podrsku studentima, karijerno savjetovanje i alumni
zajednicu
4274 Voditelj Ureda za podrsku studentima, karijerno savjetovanje i alumni 1
zajednicu / voditelj ustrojstvene jedinice 3 (2,45)
4275 Referent (1,43) 2
Ured za odnose s javhoséu i promociju Fakulteta
4276 Voditelj Ureda za odnose s javno$cu i promociju Fakulteta / 1
voditelj ustrojstvene jedinice 3 (2,45)
4277 Referent (1,43) 2
4.2.8 Sluzba za informatiku i on line izdavastvo
Redni Naziv / Uredba (koeficijent za obra€un place radnog mjesta) Broj izvrsitelja
broj
Sada Ocekivano
4.2.8.1 Voditelj sluzbe za informatiku i on line izdavastvo / informaticki 0 1
specijalist (2,65)
Informaticki sustavi i podr§ka
4282 Voditelj informatickih sustava i podrske / Voditelj ustrojstvene jedinice 1
4(2,20)
4.2.8.3 Informaticki suradnik (1,95) 0 1
4284 TehniCki suradnik - laborant (1,563) 1 1
On line izdavastvo
4.2.8.5 Voditelj online izdavas$tva / informaticki savjetnik (2,25) 0 1
4.2.8.6 Informaticki suradnik (1,95) 0 1
4287 TehniCki suradnik — laborant (1,53) 1 1
4.2.9 Sluzba za odrzavanje i zastite na radu
Redni Naziv / Uredba (koeficijent za obra€un place radnog mjesta) Broj izvrsitelja
broj
Sada Ocekivano
4.2.91 Voditelj Sluzbe za odrZavanje i zaStite na radu / voditelj ustrojstvene 0 1

Jjedinice 2 (2,75)

Tehni¢ko odrzavanje
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4292 (\?ogg)elj tehnickog odrzavanja / voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste 0 1
4293 Domar / tehnicki suradnik — laborant (1,53) 1 1
4294 Kotlovnicar / tehnic¢ki suradnik — laborant (1,53) 1 1
4295 (\/10gi5tjelj elektro-radionice / voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste 1 1
4.2.9.6 Voditelj vrtlara / voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste (1,55) 1 1
4297 Vrtlar (1,25) 2 2
4298 Voditelj voznog parka za prijevoz studenata / voditelj ustrojstvene 2 5
Jedinice lll. vrste (1,55)
4299 Referent (1,43) 0 1
Porta
4.2.9.10 | Referent u porti/ referent (1,43) 1 1
4.2.9.11 | Portir (1,25) 4 4
Odrzavanje unutarnjih prostora
4.2.912 (\gogg)elj odrZavanja unutarnjih prostora / tehnicki suradnik - laborant 1 1
4.2.9.13 | Cistadica (1,06) 25 27
4.2.9.14 | Domacica / Pomocni radnik (1,06) 1 1
Zastita na radu i zastita od pozara
4.2.9.15 | Tehnicki suradnik zastite na radu / tehnicki suradnik-laborant (1,53) 0 1
4.2.10 Centralna agronomska knjiznica (CAK)
Redni Naziv / Uredba (koeficijent za obracun plaée radnog mjesta) Broj izvrsitelja
broj
Sada Ocekivano
4.2.10.1 | Voditelj Centralne agronomske Kknjiznice (CAK) / voditelj ustrojstvene 0 1
jedinice 2 (2,75)
4.2.10.2 | Voditelj knjizni¢nog odjela / knjizni¢ar (2,00) 1 1
4.2.10.3 | Voditelj odjela digitalnih zbirki / knjiznicar (2.00) 1 1
4.2.10.4 | Knjizni¢arski suradnik (1,80) 1 0
4.2.10.5 | Referent (1,43) 1 1
4.2.11 Centar za bioekonomiju i transfer tehnologije
Redni Naziv / Uredba (koeficijent za obra€un place radnog mjesta) Broj izvrsitelja
broj
Sada Ocekivano
4.2.11.1 | Voditelj Centra za bioekonomiju i transfer tehnologije / voditelj 0 1
ustrojstvene jedinice 2 (2,75)
4.2.11.2 | Savjetnik u Centru za bioekonomiju i transfer tehnologije / savjetnik 1
(1,95)
4.2.11.3 | Suradnik (1,80) 0 2
4.2.11.4 | Referent (1,43) 0 2
4.2.12 Pokusaliste Saginovec
Redni Naziv / Uredba (koeficijent za obracun plaée radnog mjesta) Broj izvrsitelja
broj
Sada Ocekivano
4.2.12.1 | Voditelj Pokusalista / voditelj ustrojstvene jedinice 4 (2,20) 1 1
4.2.12.2 | Tehnicki suradnik — laborant (1,53) 1 2
4.2.12.3 | Radnik Ill. vrste (1,25) 1 0
4.2.12.4 | Pomocni radnik (1,06) 3 3
4213 Pokusaliste Sljeme
Redni Naziv / Uredba (koeficijent za obracun plaée radnog mjesta) Broj izvrsitelja
broj
Sada Ocekivano
4.2.13.1 | Voditelj pokusalista Sljeme / voditelj ustrojstvene jedinice 4 (2,20) 0 1
4.2.13.2 | Laborant - tehnicki suradnik (1,53) 1 1
4.2.13.3 | Radhnik lll. vrste (1,25) 5 5
4.2.13.4 | Pomocni radnik (1,06) 1 1

66



Prilog 2. Organizacijska shema
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	Uvjeti:
	- završen sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv.) iz područja društvenih znanosti, polje pravo
	- najmanje pet godina radnog iskustva
	- položen pravosudni ispit
	- znanje engleskog jezika
	- znanje rada na računalu (MS Office)
	3.1.2 Vodeći istraživač / suradnik na projektu
	3.3.1 Administrativno-financijski voditelj projekta / suradnik na projektu
	Opis poslova:
	- administrativno i financijski vodi i prati projekte
	- organizira popratne aktivnosti projekata
	- vodi projektnu dokumentaciju
	- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice, voditelja projekta, prodekana i dekana
	Uvjeti:
	3.3.2 Administrator projekta / suradnik na projektu
	3.3.3 Mlađi administrator projekta / suradnik na projektu

	- završen sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv.), iz područja društvenih znanosti, polje pravo,
	- četiri godine radnog iskustva na pravnim poslovima,
	- znanje engleskog jezika,
	- znanje rada na računalu (MS Office)
	Uvjeti:
	- završen sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij  (razina HKO-a 7.1.sv), iz područja društvenih znanosti, polje pravo,
	- dvije godina radnog iskustva na pravnim poslovima,
	- znanje engleskog jezika,
	- znanje rada na računalu (MS Office)
	- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Službe i Ureda, glavnog tajnika, prodekana i dekana
	Uvjeti:
	- završen sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st), iz područja društvenih znanosti, polje pravo,
	- najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima.
	Uvjeti:
	- završen sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij stručni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st),  iz područja društvenih znanosti, polje pravo,
	- najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima.
	- obavlja stručne poslove pripreme i sazivanja sjednica Fakultetskog vijeća
	- obavlja stručne poslove u vezi provođenja postupka izbora na znanstveno-nastavna, nastavna, suradnička i stručna radna mjesta te provođenje izbora naslovnih nastavnika i suradnika
	- izrađuje prijedloge odluka dekana i Fakultetskog vijeća
	- završen sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) iz područja društvenih znanosti, polje pravo,
	- dvije godina radnog iskustva na pravnim poslovima
	- znanje rada na računalu (MS Office)
	4.2.1.6 Suradnik
	Opis poslova:
	stručni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.), polje pravo
	-     jedna godina radnog iskustva na pravnim poslovima,
	- završen sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) iz područja društvenih znanosti, polje pravo
	- četiri godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima
	- poznavanje rada na računalu i engleskog jezika
	- završen sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) iz područja društvenih znanosti
	- polje pravo
	- dvije godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima
	- poznavanje rada na računalu i engleskog jezika

