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PRAVILNIK

O USTROJSTVU FAKULTETA | RADNIH MJESTA
FAKULTETA PROMETNIH ZNANOSTI

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarniji ustroj Fakulteta prometnih znanosti, popis i opis poslova
ustrojbenih jedinica, ustroj i popis radnih mjesta te uvjeta koje trebaju ispunjavati zaposlenici na
fim radnim mjestima, uvjeti i postupak izbora voditelia ustrojbenih jedinica, granice
samostalnosti pojedine ustrojpene jedinice, uvjeti i postupak imenovanja &elnika znanstveno-
nastavnih i znanstvenih jedinica te odnosi izmedu ustrojbenih i znanstveno-nastavnih,

nastavnih i znanstvenih jedinica.

. POSLOVI, UVJETI I BROJ 1ZVRSITELJA
Clanak 2.

Poslovi se grupiraju po srodnosti i predstavijaju odredene cjeline za cije je obavijanje potreban rad
jednog ili viSe zaposlenika.

Svaka grupa poslova ima svoj naziv odreden prema sadrzaju poslova koji se u njegovom
djelokrugu obavijaju.

U djelokrugu poslova, grupiranih prema odredbi stavka 1. ovog ¢lanka, na Fakultetu postoje:
1) poslovi zaposlenika izabranih u znanstveno-nastavna, nastavna i suradnicka zvanja
2) poslovi zaposlenika koji sudjeluju u pripremi ili izvodenju dijela nastave (suradnici u
nastavi, tehnicari, laboranti i ostalo pornoéno osoblje)
3) gtrté?i,tadministrativni i opéi poslovi koji su neophodni za obavljanje redovite djelatnosti
akulteta
4) pomocni, tehnicki poslovi i poslovi odrzavanja gistoce

Clanak 3.

Poslovi koji se obavljaju na Fakultetu poblize se odreduju opisom.
Opis poslova sadrZi popis osnovnih aktivnosti od kojih obavljanja se sastoje odredeni poslovi.

Uz opis poslova zaposlenika, razvrstanih po grupama iz ¢lanka 2. ovag Pravilnika, propisuju se
minimalni propisani uvjeti kojima zaposlenici moraju udovoljavati za njihovo obavijanje.
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Clanak 4.

Za pojedine poslove mogu se utvrditi posebni uvjeti kojima zaposlenik treba udovoljavati da bi
ih mogao obavljati.

Posebni uvjeti utvrduju se u zavisnosti od: vrste poslova, njihove sloZenosti i drugih okolnosti
koje su vaZne za njihovo obavijanje.

Clanak 5.

Uvjeti kojima treba udovoljavati zaposlenik da bi mogao zasnovati radni odnos na Fakultetu radi
obavljanja poslova su:

- stupanj i vrsta struéne spreme za obavijanje odredenih poslova

- potrebno radno iskustvo

- druge sposobnosti i posebna znanja za obavljanje odredenih poslova

- odgovarajuce zdravstvene sposobnosti

Clanak 6.
Za svaku grupu poslova utvrduje se strucna sprema neophodna za obavljanje tih poslova.
Za poslove, za koje je zakonom odredena vrsta' i najnizi stupanj struéne spreme koje
zaposlenik treba imati da bi obavljao te poslove, ovim pravilnikom mozZe biti odreden visi stupanj
propisane struéne spreme.

Glanak 7.

Pod stru&nom spremom razumijevaju se opéa i posebna znanja i vjestine neophodne za
uspje$no obavljanje poslova.

Struéna sprema oznadava se nazivom.

Clanak 8.

Ako se kao uvjet za obavijanje odredenih poslova prema odredbama ovog Pravilnika, zahtjeva
pored struéne spreme odredene struke ili smjera i poloZen struéni ispit tada se pod time
podrazumijeva struéni ispit poloZen u skladu sa zakonom i opéim aktom.

Ako kao uvjet za obavijanje odredenih poslova, zakon zahtijeva pored struéne spreme i
polozen drzavni struéni ispit, tada se pod time podrazumijeva drZzavni strucni ispit poloZen
sukladno zakonu ili drugom propisu.

Clanak 9.
Kao poseban uvjet za obavljanje pojedinih poslova mozZe biti odredeno prethodno radno

iskustvo.

Kad je za obavljanje pojedinih poslova, kao uvjet predvideno odredeno radno iskustvo, tada
se pod time u smislu ovoga Pravilnka podrazumijeva radno iskustvo na istim ili slicnim
odgovarajudim poslovima u propisanom trajanju.

Radno iekustvo provjerava se pri razmatranju zahijeva za zasnivanje radnog odnosa. Radni
odnos moze se zasnavati tek nakon $to radnik dokaZe da ispunjava uvjet propisanag iskustva.
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Clanak 10.

Ako je za odredene poslove, kao poseban uvjet, predvideno prethodno provjeravanje strucnih
i drugih sposobnosti, one se provjeravaju izradom zadataka pred strucnim povjerenstvom,
imenovanim od dekana prije donoSenja odluke o0 zasnivanju radnog odnosa.

Clanovi strunog povjerenstva moraju imati najmanje isti stupanj struéne spreme kao i osobe
¢ije se struéne i druge sposaobnosti provjeravaju.

Clanak 11.

Broj izvrsitelia na pojedinim radnim mjestima te koeficijenti sloZenosti poslova na tim radnim
mjestima utvrduju se u skladu s odgovaraju¢im odlukama Ministarstva znanosti, obrazovanja i

Sporta.

Plan kadrova, a time i utvrdivanje broja zaposlenika, dekan utvrduje u pravilu na pogetku
svake kalendarske godine.

Dekan moze, sukladno Statutu i Pravilniku o radu, posebnom odlukom utvrditi potrebu
obavljanja poslova kaji nisu obuhvaéeni ovim Pravilnikom kao i potreban broj osoba za obavijanje
poslova na neadredeno ili odredeno vrijeme, s punim ili nepunim radnim vremenom.

Clanak 12.

Poslove pri €ijem su obavljanju potrebne odredene zdravstvene sposobnosti mogu obavljati samo
zaposlenici koji imaju takve sposobnosti. Udovoljavanje ovom zahtjevu dokazuje se nalazom
lije€nika ovlastene ustanove.

Clanak 13.

Na poslovima gdje radnici dolaze u dodir s tvarima $tetnim po zdravlje primjenjuju se odredbe
odgovarajucih zakonskih propisa i opéih akata o zastiti na radu.

Glanak 14.

Nacin utvrdivanja potrebnog broja zaposlenika za izvr§enje poslova obavija se na temelju
prihva¢enog nastavnog plana i programa te programa rada Fakulteta,

Struktura radnog vremena po skupinama poslova utvrduje se za sve zaposlenike Fakulteta u
okviru 40 satnog radnog vremena, uzimajuéi u obzir norma sate propisane odlukom nadleZnog
Ministarstva.

U pravilu zaposlenik ostvaruje puno radno vrijeme obavljajuci poslove iste skupine, a samo
iznimno, kada to zahtijeva proces rada u cilju ostvarenja punog radnog vremena moze raditi vise
skupina poslova.

Ako to iziskuje radni proces, zaposlenik je duzan prema odredbi rukovoditelja obavljati
dodatne poslove uz one navedene u opisu njegova radna mjesta, uz uvjet da odgovaraju
njegovoj Skolskoj spremi.
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Clanak 15.
Nastavne grupe za izraCunavanje potrebnog broja nastavnika, suradnika, struénih suradnika,

tehnicara, laboranata i pomocnog osoblja, odnosno za izraGunavanje broja norma sati
ustrojavaju se:

a) zapredavanja - grupa braji do 150 studenata
b) za seminare - grupa broji do 30 studenata
¢) zavjezbe: - auditome, viezbe iz stranog jezika - grupa broji do 30 studenata
- vieZbe tielesnog odgoja - grupa broji do 40 studenata
- vjezbe u praktikumu, laboratorijske,
eksperimentalne, terenske - grupa broji do 10 studenata.

Nove grupe mogu se ustrojiti kada se broj studenata u grupama poveca za najmanje 20% u
odnosu na broj propisan stavkom 1. ovog €lanka.

Clanak 16.

Temeljno mjerilo za utvrdivanje potrebnog broja nastavnika i suradnika na svakom pojedinom
predmetu je opterecenje dodiplomskom nastavom.

Potreban broj nastavnika izabran u znanstveno-nastavna zvanja izradunava se uz
pretpostavku pune nastavne obveze od 300 norma sati godiénje.

Potreban broj suradnika izabranih u jedno od asistentskih zvanja izradunava se uz
pretpostavku pune nastavne obveze od 150 norma sati godisnje.

Potreban broj nastavnika izabranih ujedno od nastavnih zvanja izradunava se uz
pretpostavku pune nastavne obveze od 450 norma sati godisnje.

Potreban broj strunih suradnika, tehniCara, laboranata te drugog pomoénog osoblja
izradunava se uz pretpostavku pune nastavne obveze od 600 norma sati godisnje.

Odstupanja od vrijednosti propisanih staveima 2., 3. i 4. ovog ¢lanka, a koja iznose do 20%,
smatraju se punim nastavnim opterecenjem.

Obveza nastavnika koji obavlja duznost dekana iznosi 20 % punog nastavnog optereéenja ( 60
norma sati godisnje), a prodekana 50% punog nastavnog opterecenja (150 norma sati godisnje).

Za izragun norma sati vrednuje se:
- jedan sat predavanja u poslijediplomskoj nastavi kao 3 norma sata
jedan sat predavanja u dodiplomskoj nastavi kao 2 norma sata
jedan sat seminara kao 1,5 norma sati
jedan sat vjezbi kao 1 norma sat ,
jedan sat pomodi kod izvodenja vjezbi i ostalih oblika izvodenja nastave kao 1 norma
sat

Clanak 17.

U sludaju smanjenja nastavne djelatnasti na Fakultetu izazvane vanjskim (smanjeni upis
studenata) i unutarnjim razlozima (slabiji uspjeh studenata i maniji upis u narednu godinu studija)
§to neminovno smanjuje broj nastavnih grupa i fond nastavnih sat, normirano radno vrijeme
nastavnika mo2e se zamijeniti poslovima u poslijediplomskoj nastavi, na znanstvenim projektima,
struénim poslovima i ostalim poslovima keji su verani za odredene rokove (periodicki poslovi),
stalnoj nacbrazbi, struénoj praksi, izdavackoj djelatnosti, radu za druga visoka udilista i si.
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Glanak 18.

Potreban broj strugnih suradnika, tehnicara, laboranata i drugog pomocénog osoblja u ustrojbenim
jedinicama koje izvode nastavu izradunat je na temelju broja sati vjezbi iz pojedinog predmeta na
nadin da se za svakih 600 sati sudjelovanja u viezbama, godisnje priznaje po jedan izvrsitel].

Clanak 19.

Potreban broj zaposlenika knjiznice Fakulteta, koja je ujedno i specijalizirana knjiznica za podrucje
prometnih znanosti, broj zaposlenika u izdavatkoj djelatnosti, koja ukljucuje i urednistvo Casopisa, te
broj zaposlenika u informatikoj sluZbi utvrduje se na temelju ukupne djelatnosti i potreba fakulteta.

Clanak 20.

Dekan Fakulteta moze, na prijedlog Fakultetskog vije¢a, odnosno, ustrojbene jedinice za
poslove vedeg opsega duljeg trajanja i osiguranog financijskog pokrica ustrojiti radna mjesta na
odredeno vrijeme izvan ovoga ustroja, a koja se temelje na potrebama za nastavy, za
izvodenje znanstvenih projekata te za obavljanje posebnih stru¢nih posiova.

Nastavnici i suradnici koji se angaZiraju za rad na ovim poslovima moraju biti izabrani u
odgovarajuée zvanje sukladno odredbama Zakona o visokim ugilistima.

Znanstvenici koji se angaZiraju za rad na znanstvenim projektima moraju biti izabrani u
odgovarajuce znanstveno ili istrazivacko zvanje sukladno odredbama Zakona o
znanstvenc-istraZivackoj djelatnosti.

Struéni suradnici moraju biti izabrani u odgovaraju¢e struéno zvanje sukladno opcim aktima
Fakulteta.

Ii. USTROJSTVO FAKULTETA

Clanak 21.

Ustrojbene jedinice Fakulteta su odsjeci, zavodi, katedre, ured dekana, tajnistvo, financijsko-
radunovadstvena sluzba, informaticka sluzba, studentska sluzba, izdavacka djelatnost i knjiznica.

Zavodi su jedinice sastavijene od vise katedri, a katedre su osnovne unutarnje ustrojbene
jedinice nastavnog i znanstvenoistraZivatkog rada na Fakultetu.

Posebne ustrojbene jedinice unutar tajnistva su kadrovska i pravna sluzba, sluzba zastite na radu
i zastite od poZara te tehnicka sluzba izgradnje i odrzavanja.

Hrvatsko zrakoplovno nastavno srediSte posebna je ustrojbena jedinica Fakulteta Cije se
ustrojstvo i rad ureduje posebnim Pravilnikom.
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1. ODSJECI
Clanak 22.

U svrhu obavijanja djelatnosti Fakulteta ustrojena su tri odsjeka na kojima se provode
odgovarajuéi studijski programi i to:

- odsjek prometa

- odsjek inteligentnih transportnih sustava-ITS i logistike

- odsjek aeronautike.

Na ¢elu svakog odsjeka nalazi se procelnik odsjeka.

Uvjeti za izbor proCelnika, procedura izbora i mandat procelnika odredeni su Statutom fakluteta
prometnih znanosti.

Progelnik koordinira i nadzire rad odsjeka odnosno odvijanje studijskog programa na odsjeku,
te se brine za njegovo uredno provodenje.

Procelnici za svoj rad odgovaraju dekanu i Fakultetskom vijeéu.

2. ZAVODI
Clanak 23.

Zavod je temeljna ustrojbena jedinica koja se osniva u cilju organiziranog obavijanja
znanstvenoistrazivackog rada, struéne, nastavne i ekspertizne djelatnosti, te povezivanja s
praksom u pravilu u jednoj grani odnosno polju, & &ine ga nastavnici, suradnici, tehniGari,
laboranti i znanstvenici koji su logi€éno povezani srodnom nastavnom i znanstvenom djelatno$éu,
a izvode nastavu ili sudjeluju u radu na znanstvenim projektima s ugovorom o radu, kao i
znanstvenici koji nisu izabrani u znanstveno-nastavna zvanja i suradnici.

U Zavodu se obavljaju sljiedeci poslovi:

- ustroj i izvodenje nastavne, znanstvene i stru¢ne djelatnosti

- predlaZe plan i radi analizu viastitog znanstvenoistrazivaékog rada

- prediaZe plan zaposljavanja novih kadrova

- predlaZe znanstvena i struéna usavrSavanja u zemlji i inozemstvu

- prati znanstveni i strucni razvoj polja te usavrsavanje kadrova

- predlaZe plan nabavke informaticke i druge opreme, uredskog i potrosnog materijala i
sredstava za rad, znanstvene i strucne literature i slicno

- prediaZe ugovaranje poslova i suradnju s drugim znanstvenim, strudnim i gospodarskim
subjektima

- raspolaZe sredstvima Zavoda ostvarenim od rada zavoda, sukladno opéim aktima te
financijskom i razvojnom planu Fakulteta

- raspravija i daje migljena o pitanjima koja mu upute tijela Fakulteta

-raspravija i poti¢e suradnju s ostalim ustrojbenim jedinicama Fakulteta

-razmatra i druga pitanja znanstvenoistraZivackog rada.

Zavod je za izvodenje nastave i ostalih poslova kaoji se ustrojavaju u nadleznosti Zavoda
duzan ravnomjerno rasporediti nastavnike, suradnike i sredstva.

Zavod koji izvodi nastavu u semestru u broju sati koji premasuje ukupne godisnje obveze svih
nastavnika i suradnika Zavoda utvrdene ovim Pravilnikom, ima pravo zatraziti preraspodjelu
nastavnika drugih Zavoda koji nemaju dovoljno optere¢enja u nastavi. U sluaju da nema
odgovarajucih nastavnika i suradnika za preraspodjelu, iznimno sé mo2e zatraziti odobrenje
Fakultetskog vijeca za novéanu naknadu nastavnicima i suradnicima Zaveda razmjemo broju sati
nastave koju je potrebno obavili izvan nastavne norme.
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Clanak 24.

Zavod predstavija predstojnik zavoda , a za svoj rad odgovaran je dekanu.

Predstojnik zavoda brine se za ustroj i izvodenje nastavne, znanstvene i struéne djelatnosti,
prediaze plan i radi analizu znanstvenoistraZivatkog rada, prediaze plan zaposijavanja novih
kadrova, predlaze znanstvena i struéna usavrSavanja u zemlji i inozemstvu, prati znanstveni i
struéni razvoj polja te usavrsavanje kadrova, prediaZe plan nabavke informaticke i druge opreme,
uredskog i potro$nog materijala i sredstava za rad kao i znanstvene i struéne literature, prediaze
ugovaranje poslova i suradnju s drugim znanstvenim, stru€nim i gospodarskim, subjektima
raspolaze sredstvima Zavoda ostvarenim od rada zavoda, sukladno opcim aktima te
financijskom i razvojnom planu Fakulteta, raspravija i daje misliena o pitanjima koja mu upute tijela
Fakulteta, raspravija | potite suradnju s ostalim ustrojbenim jedinicama Fakulteta, razmatra i druga
pitanja znanstvenoistraZivakog rada, te podnosi dekanu izvjesce o radu Zavoda po potrebi,
najmanje jednom godisnje.

Uvieti za izbor predstojnika, postupak izbora te mandat odredeni su Statutom fakulteta prometnih
znanosti.

3. KATEDRA

Clanak 25.

Katedra je osnovna znanstveno-nastavna i nastavna ustrojbena jedinica koja se ustrojava za vise
srodnih predmeta, a osnovna im je funkcija kreiranje, razvoj i provodenje znanstveno-nastavnog
procesa.

Clanovi katedre su nastavnici, suradnici i znanstvenici koji izvode nastavu ili sudjeluju u
izvodenju nastave iz istog ili srodnih predmeta. Katedra moze imati i vanjske suradnike.

Nastavnici i suradnici mogu biti &lanovi vise katedri.

Katedre obavljaju sljedece poslove:

-predlaZe plan znanstvenog i nastavnog rada katedre i analizira svoj rad,

-predlazu nastavni plan iz svojih predmeta za sve vrste studija koji se provode na
Fakultetu,

-predlazu plan obrazovanja svojih lanova, posebice asistenata,

-pripremaju udZbenike, skripte i ostala pomagala te brinu o literaturi za studente,
-prediaZu imenovanje voditelja i mentora studentima preddiplomskog i diplomskog studija,

-prate i-analiziraju rezultate nastavnog i znanstvenog rada €lanova katedre,

-raspravija i daje misljene o pitanjima koja mu upute tijela Fakulteta,

-raspravlja i poti¢e suradnju s ostalim ustrojbenim jedinicama Fakulteta,

-razmatraju i fjeSavaju i druga znanstvena, nastavna i struéna pitanja iz rada katedre.

Voditelj katedre predstavlja katedru te rukovodi njezinim radom, a za svoj rad odgovoran je
dekanu kojemu podnosi izvjesée o radu Katedre po potrebi, a najmanje jednom godisnje.

Uvjeti za izbor voditelja katedre, postupak izbora te mandat odredeni su Statutom fakulteta prometnih
znanost.
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Clanak 26.

Na Fakultetu djeluju sliedeci zavodi:

ZAVOD ZA AERONAUTIKU

ZAVOD ZA CESTOVNI PROMET

ZAVOD ZA GRADSKI PROMET

ZAVOD ZA INFORMACIJSKO KOMUNIKACIJSKI PROMET
ZAVOD ZA INTELIGENTNE TRANSPORTNE SUSTAVE
ZAVOD ZA POSTANSKI PROMET

ZAVOD ZA PROMETNO - TEHNICKA VJESTACENJA
ZAVOD ZA PROMETNO PLANIRANJE

ZAVOD ZA PROMETNU SIGNALIZACIJU

ZAVOD ZA TRANSPORTNU LOGISTIKU

ZAVOD ZA VODNI PROMET

ZAVOD ZA ZRAGNI PROMET

ZAVOD ZA ZELJEZNICKI PROMET

Na Fakultetu djeluju sliedece katedre:

KATEDRA ZA AEROTEHNIKU
KATEDRA ZA DISTRIBUCIJUSKU LOGISTIKU

KATEDRA ZA EKOLOGIJU U PROMETU

KATEDRA ZA ENGLESKI ZRAKOPLOVNI JEZIK

KATEDRA ZA INTERMODALNI TRANSPORT

KATEDRA ZA NAVIGACIJU | KONTROLU LETA

KATEDRA ZA OPCE PROGRAMSKE SADRZAJE
KATEDRA ZA PLANIRANJE LOGISTICKIH PROCESA
KATEDRA ZA PRAVO | EKONOMIKU PROMETA

KATEDRA ZA PRIJEVOZNA SREDSTVA

KATEDRA ZA PRIMIJENJENU MATEMATIKU | STATISTIKU
KATEDRA ZA PROMETNU INFRASTRUKTURU

KATEDRA ZA STRANE JEZIKE

KATEDRA ZA TEHNIKU CESTOVNOG PROMETA
KATEDRA ZA TEHNIKU INFORMACIJSKO KOMUNIKACIJSKOG PROMETA
KATEDRA ZA TEHNIKU VODNOG PROMETA

KATEDRA ZA TEHNIKU ZRAGNOG PROMETA

KATEDRA ZA TEHNIKU ZELJEZNICKOG PROMETA
KATEDRA ZA TEHNOLOGIJU CESTOVNOG PROMETA
KATEDRA ZA TEHNOLOGIJU GRADSKOG PROMETA
KATEDRA ZA TEHNOLOGIJU POSTANSKOG PROMETA
KATEDRA ZA TEHNOLOGIJU VODNOG PROMETA
KATEDRA ZA TEHNOLOGIJU ZRACNOG PROMETA
KATEDRA ZA TEHNOLOGIJU ZELJEZNICKOG PROMETA
KATEDRA ZA TRANSPORTNU TELEMATIKU

KATEDRA ZA UPRAVLJANJE PROMETOM

KATEDRA ZA VOJNO ZRAKOPLOVSTVO

Clanak 27.

Zavodi i katedre mogu se povezivati u svrhu rie$avanja pojedinih zadataka ili zbog cjelovitijeg
djelovanja na pojedinim podrudjima od zajednickog interesa i s tom svrhiom osnivati zajedniéke
centre.
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4, URED DEKANA
Clanak 28.

Ured dekana je unutamja ustrojpena jedinca koja obavija administrativno-tehnicke,
organizacijske, evidencijske, analiticke i ostale poslove za potrebe dekana i prodekana.

5. TAJNISTVO
Clanak 29.

Tajnidtvo Fakulteta je unutarnja ustrojbena jedinica koja obavija upravno-izvrsne, financijsko-
materijalne, kadrovske, pravne, tehnicke, opce i ostale poslove Fakulteta.

Tajnistvo obuhvaca
- kadrovsku i pravnu sluzbu,
- sluzbu zastite na radu i zastite od poZara
- tehni&ku sluzbu izgradnje i odrzavanja.

Na &elu ustrojbene jedinice Tajnidtvo nalazi se Tajnik Fakulteta.

Tajnik Fakulteta pomaze dekanu i koordinira rad Tajnistva, te za svoj rad odgovara dekanu.

Uvjeti za izbor Tajnika Fakulteta, kao i postupak izbora odredeni su Statutom fakulteta prometnih
znanosti.

Voditelje pojedinih sluZbi u okviru Tajnistva postavija dekan. Za svoj rad voditelji sluzbi
odgovorni su dekanu.

Clanak 30.
Kadrovska i pravna sluzba obavlja pravne i kadrovske poslove, vodenje i arhiviranje
dokumenata, poslove vezane uz status zaposlenika te poslove prijepisa.

Sluzba zastite na radu i zastite od poZara provodi mjere zastite na radu i zastite od poZara
obavlja periodiéni pregled vatrogasnih aparata, hidrantske mreZe, gromobranske instalacije.

Zaposlenici u tehniékim i pomocénim sluzbama ustrojeni su u ustrojbenoj jedinici Tajnistvo, a
njihov broj je odreden prema potrebama Fakulteta.

Broj zaposlenika za ¢igéenje zatvorenih prostorija odreduje se na nacin da se za svakih 600 m
priznaje po jedan zaposlenik, rasporedeni su prema lokacijama Fakulteta i specifiCnostima
pojedinih ustrojbenih jedinica, a ustrojeni su u Tajnistvu.

6. FINANCIJSKO - RAGUNOVODSTVENA SLUZBA

Clanak 31.

Financijsko-ratunovadstvena sluzba je unutarnja ustrojbena jedinca koja obavija financijsko-
raéunovodstvene, evidencijske, analitiéke te ostale poslove vezane uz financijsko poslovanje
Fakulteta.

Rad financijsko-raéunovodstvene siuzbe koordinira prodekan za poslovanje.
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7. STUDENTSKA SLUZBA
Clanak 32

Studentska sluzba je unutarnja ustrojbena jedinca koja obavlja upisne, evidencijske, analiticke,
razredbene te ostale poslove vezane za studente i studij.

Rad studentske sluzbe koordinira prodekan za nastavu i znanost.

8. INFORMATICKA SLUZBA

Clanak 33.

Informati€ka sluzba je unutarnja ustrojbena jedinica koja obavija poslove vezane uz nabavku,
odrzavanje, koriStenje i unapredivanje informaticke opreme, kreiranje i odrzavanje Intemnet
stranica Fakulteta, informati¢ku edukaciju za potrebe Fakulteta te ostale srodne poslove.

Voditelj informaticke sluzbe odgovoran je dekanu za svoj rad.

9. KNJIZNICA

Clanak 34.
KnjiZica je unutarnja ustrojbena jedinica Fakulteta koja sluzi nastavnicima, suradnicima i
studentima Fakulteta radi ostvarivanja znanstvenih, obrazovnih i struénih cilieva i zadaéa
Fakulteta.

Knjiznica obavlja sve knjiznitarske poslove na Fakultetu, poslove znanstvene i struéne
dokumentacije te Cuva zavrsne radove diplomskog i poslijediplomskog studija.

Voditelj knjiznice odgovoran je dekanu za njezin rad.

Clanak 35.
Potreban broj zaposlenika knjiznice Fakulteta koja je ujedno i specijalizirana knjiznica za
podrucje prometnih znanosti, te broj zaposlenika u izdavackoj djelatnosti koja ukljuéuje i

urednistvo ¢asopisa te broj zaposlenika u informatickoj sluzbi utvrduje se na temelju ukupne
djelatnosti i pctreba Fakulteta.

10. [ZDAVACKA DJELATNOST
Clanak 37.

lzdavacka djelatnost je unutarnja ustrojbena jedinica Fakulteta koja osigurava potrebnu
literaturu za studente te izdaje asopise i drugu literaturu.

Ustrojbene Jedinica iz prethodnog stavka ovog ¢lanka obavlja i poslove vezane uz
nakladnicku, tiskarsku, izdava&ku i informatidku djelatnost te dielatnost umnoZavanje snimljenih
zapisa.

Voditelj izdavatke dielatnosti odgovoran je dekanu 7a njerin rad.
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fll. USTROJ RADNIH MJESTA S OPISOM POSLOVA | UVJETIMA
I. UPRAVLJANJE FAKULTETOM

1. DEKAN FAKULTETA

Poslovi:
- poslovi odredeni Zakonom, Statutom Sveucilista, Statutom Fakulteta prometnih

znanosti i ovim Pravilnikom
- za svoj rad odgovoran je Fakultetskom vije¢u, Senatu, rektoru i upravnom
vijeéu Sveucilista

Uvjeti: propisani Zakonom i Statutom Fakulteta

Potreban broj izvrsitelja: 1

2. PRODEKAN FAKULTETA

Poslovi:
- obavlja poslove iz nadleZnosti za koju je izabran
- zamjenjuje dekana za vrijeme njegove nenazognosti
- rukovodi radom odbora i povjerenstva iz njegove nadleznosti
- obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan, Povjerenstvo i Fakultetsko vijece
- za svoj rad odgovoran je dekanu i Fakultetskom vijecu

Uvjeti:
a) nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju redovitog profesora, izvanrednog profesora ili
docenta

Potreban broj izvrsitelja: 3 izvrsitelja (prema odredbama Statuta)

Il. NASTAVNICI NA POSEBNIM FUNKCIJAMA
1. VODITELJ POSLIJEDIPLOMSKOG STUDIJA

Poslovi:
- priprema i rukovodi radom Povjerenstva za poslijediplomske studije
- sudjeluje u izradi nastavnog plana i programa studija,
- provedi pripreme za organiziranje poslijediplomske nastave
- brine za ostvarivanje financijskog plana studija
- Fakultetskom vijeéu podnosi godisnje izvjes¢e o studiju
- sastavlja satnicu nastave i brine o njenoj realizaciji
- brine za nastavni materijal i neposredno kontaktira sa studentima
- odgovara za ostvarivanje plana i programa nastave ,
- obavija i druge poslove iz svog djelokruga prema odlukama Fakultetskog vijeca i dekana
- za svoj rad odgovoran je dekanu i Fakultetskom vijecu

Uvjeti:
a) propisani Zakonom i opéim aktima Fakulteta

Potreban broj izvrsitelja: 1

2. TAJNIK POSLIJEDIPLOMSKOG STUDIJA

Paoslovi:
= pomaze u radu voditelju poslijediplomskih studija
- obavija promidzbu poslijediplomskih studija
- daje upute za rad referentu za poslijediplomske studije
14



PRAVILNIK O USTROJSTVU FAKULTETA | RADNIH MJESTA FAKULTETA PROMETNIH ZNANQSTI

- sastavlja satnicu nastave i brine o njenoj realizaciji
- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga prema odiukama Fakultetskog vijeéa i dekana
- za svoj rad odgovoran je dekanu i voditelju
Uvjetic
a) propisani Zakonom i op¢im aktima Fakulteta

Potreban broj izvrSitelja: 1

3. VODITELJ IZVANREDNOG STUDIJA

_ Poslovi:
- vodi brigu o odvijanju nastavnog procesa izvanrednog studija
- provedi odluke Fakultetskog vijeca iz podrugja izvanrednog studija
- podnosi prijedloge i izvjeSéa Fakultetskom vijecu
- obavija i druge poslove iz svog djelokruga prema odlukama Fakultetskog vijeca i dekana
- za svoj rad odgovara dekanu i Fakultetskom vijecu
Uvjeti:

a) izbor u znanstveno nastavno zvanje

Potreban broj izvrsitelja: 1

4. VODITELJ SMJERA

Poslovi:
- vodi brigu o odvijanju nastavnog procesa studija na smjeru
- priprema i organizira smjer
- - podnosi Fakultetskom vijeéu izvjestaj o radu
- obavlja | druge poslove iz svog djelokruga prema odiukama Fakultetskog vijeca i dekana
- za svoj rad odgovara dekanu

Uvjeti:
a) izbor u znanstveno nastavno zvanje

Potreban broj izvrsitelja: sukladno odluci Fakultetskog vijeca

5. VODITELJ CENTRA

Poslovi.
- vodi, koordinira i organizira rad i nastavu u centru
- vodi brigu o financijskom poslovanju centra
- obavija i druge poslove iz svog djelokruga prema odlukama Fakultetskog vije¢a i dekana
- za svoj rad i rad centra odgovara dekanu

Uvjeti:
a) izbor u nastavno zvanje

Potreban broj izvrsitelja: 1 za svaki centar
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6. ORGANIZATOR NASTAVE

Poslovi:
- planiranje, izrada i organizacija nastave, ispita | kapaciteta dvorana na svim studijima

- sudjelovanje u izradi nastavnih planova i programa

- ispunjavanje ONS obrazaca
- pisanije izvje§¢éa dekanu, tajniku, Fakultetskom vijecu, Ministarstvu znanosti obrazovanja

i Sporta, Sveugilistu u Zagrebu
- sudjelovanje u izradi reda predavanja za Sveugiliste u Zagrebu
- za svoj rad i rad centra odgovara dekanu

Uvjeti:
a) izbor u nastavno zvanje

Potreban broj izvrsitelja: 3

7. PREDSTOJNIK ZAVODA

Poslovi:
- predstavija Zavod u okviru Fakulteta
- brine se o izvrsavanju tekuéih poslova sukladno odlukama Fakultetskog vijeda, dekana i

op¢im aktima Fakulteta
- ustrojava rad i rukovodi nastavnim, znanstvenim i struénim radom Zavoda
- koordinira rad s drugim Zavodima
- predlaZze plan razvoja Zavoda
- predlaZe plan rada i odreduje program rada i proracun Zavoda
- organizira i odrzava strucne sastanke
- suraduje s ostalim predstojnicima Zavoda
- odgovoran je za racionalno trosenje nov&anih sredstava Zavoda
- obavlja i druge poslove koje mu povjere dekan, Fakultetsko vijece i druga tijela Fakulteta

- za svoj rad odgovoran je dekanu i Fakultetskom vije¢u

Uvjeti:
a) propisani Zakonom i opéim aktima Fakulteta

Potreban broj izvrsitelja: 1 za svaki Zavod, sukladno Statutu Fakulteta

8. SEF KATEDRE

Poslovi:
- predstavija katedru
- brine se o izvr$avanju tekucih poslova sukladno odlukama Fakultetskog vije¢a, dekana i

opc¢im aktima Fakulteta organizira i rukovodi radom katedre

- koordinira rad s drugim katedrama

- organizira i odrzava struéne sastanke

- obavlja i druge poslove koje mu povjere dekan, Fakultetsko vijece i druga tijela
uprave,

Fakulteta
- za svoj rad odgovoran je predstojniku Zavoda, dekanu i Fakultetskom vijecu,

Uvjeti:
a) propisani Zakonom i opéim aktima Fakulteta

Potreban broj izvréitelja: u skladu s odlukom Fakultetskog vijeca i Statutom Fakulteta
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ITELJ UREDA PROCELNIKA

Poslovi:

vodi zapisnike na sjednicama strudnog vijec¢a, priprema odluke donesene na
sjednicama, kao i razli¢ite dopise vezane za rad Prometnog odjela,

radi na znanstvenoj suradnji Fakulteta sa Znanstvenim vije¢em za promet Hrvatske
akademije znanosti i umjetnosti i Institutom prometa i veza,

radi na pripremi znanstvenih savjetovanja u zemlji i inozemstvu, te prikupljanju
znanstvenih radova za njihovo tiskanje u Zborniku radova znanstvenih savjetovanja,
vodenje arhiva,

obavlja i druge poslove iz djelokruga Fakulteta koje odredi dekan.

VSS ili SSS drustvene ili humanisticke struke,
2 — 3 godine radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na raéunalu,

poznavanje engleskog jezika

Potreban broj izvrsitelja: sukiadno Statutu Fakulteta

10. PROCELNIK ODSJEKA

Poslovi

Uvjeti :

rukovodi radom odsjeka,

uskladuje programe i nastavne planove,

koordinira i uskladuje rad sa Zavodima za koje je zaduzen odlukom dekana,

predlaze i izvrSava plan i program rada odsjeka,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan , Fakultetsko vijeée i druga tijela uprave
Fakuiteta,

za svoj rad odgovoran je dekanu .

propisani zakonom i opéim aktima Fakulteta.

Potreban broj izvritelja : sukladno Statutu Fakulteta, za svaki odsjek po jedan

11. VODITELJ KNJIZNICE

Poslovi:

- organizira i upravija radom bibliotekarske djelatnosti Fakulteta

- vodi administraciju biblioteke

- obavija sve poslove u podrugju biblioteéne djelatnosti

- posjecuje knjizare i suraduje sa slicnim institucijama van Fakulteta

- organizira i prireduje izlozbe biblicteCne grade

- posuduje biblioteénu gradu i upuéuje korisnike na referentne izvore informacija
- sastavlja izvjestaje o radu biblioteke u odredenim vremenskim razdobljima i dostavlja ih
- upravi Fakulteta i institucijama izvan Fakulteta

- sudjeluje u izradi financijskog plana nabave bibliote¢ne grade

- u slucaju potrebe radi i poslove ostalih radnih mjesta u Biblioteci

- obavija i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu tajnika Fakulteta

- za svoj rad odgovara tajniku Fakulteta

VES, strucni ispit ili poslijediplomski studij i 1 godina radnog iskustva
znanje jednog svjetskog jezika

Trajanje pokusnog rada: 3 mjeseca

Potreban broj izvrsitelja: 1
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lll. ZNANSTVENO-NASTAVNA, NASTAVNA, SURADNICKA |
ISTRAZIVACKA ZVANJA

1. POSLOVI NASTAVNIKA U ZNANSTVENO-NASTAVNOM ZVANJU DOCENTA,
[ZVANREDNOG | REDOVITOG PROFESORA

Poslovi

Uvjetic
a)

- ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz predmeta Koji

pripadaju znanstvenoj grani za koju je izabran, sukladno nastavnom programu Fakulteta

-potice studente za samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za naobrazbu i
usavriavanje

- voditelj diplomskih radova i &lan povjerenstva za obranu tih radova

- mentor je studenata poslijediplomskog studija i pristupnika za stjecanje doktorata
znanosti

-sudjeluje u radu povjerenstva za ocjenu i obranu magistarskih i doktorskih radova

- obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i
programu

- unapreduje nastavni proces, predlaZe, razraduje i provodi metode pracenja i vrednovanja
nastavnog rada

- sudjeluje u donosenju nastavnog plana i programa

- voditelj je predmeta na dodiplomskom i poslijediplomskom studiju

- samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima i struénjacima izraduje udZbenike,
skripta i priruénike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala

- rukovodi ili sudjeluje u znanstvenoistrazivackom ili struénom radu, objavijuje
postignute rezultate i brine se o naobrazbi znanstvenog podmlatka

- aktivno sudjeluje u radu domaéih i medunarodnih znanstvenih i stru€nih skupova
¢lan je struénih povjerenstava za izbor nastavnika i suradnika Fakulteta

- sudjeluje u izboru mladih suradnika i kreiranju kadrovske politike svoje
ustrojbene jedinice

- aktivno sudjeluje u struénom radu, objavljuje stru¢ne €lanke i brine se za
izobrazbu stru¢nog podmiatka

- sudjeluje u radu struénih i upravnih tijela Fakulteta

- mo2e biti voditelj katedre, predstojnik zavoda, prodekan i dekan Fakulteta

- voditelj je poslijediplomskog studija, te€ajeva i drugih oblika obrazovanja

- predlaze i vodi znanstvene projekte i programe

- predlaZe i vodi domaée i medunarodne projekte koji bitno utjecu na razvitak
znanstvenog podrucia ili struke

- voditelj je domacih | medunarodnih znanstvenih i struénih skupova

- sudjeluje u kreiranju sveukupne kadrovske politike Fakulteta

-radi na vlastitom usavr$avanju prateci razvitak znanstvene discipline i struke
te pedagoske teorije i prakse

-objavijuje znanstvene radove koji bitno doprinose unaprjedenju znanstvenog
polja odnosno znanstvene grane za koju je izabran

-obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada odredene od strane tijela Fakulteta,
Fakultetskog vijeca i predstojnika Zavoda

propisani Zakonom i opéim aktima Fakulteta

Potreban broj izvrsitelja: prema Nastavnom planu i programu

2. POSLOVI NASTAVNIKA U NASTAVNOM ZVANJU PREDAVACA, VISEG
PREDAVACA | PROFESORA VISOKE SKOLE

Poslovi;

-organizira i izvodi nastavu prema nastavnom planu i programu Fakulteta

-potie studente na samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za naobrazbu i
usavriavanje

-sudjeluje u donosenju planova i programa nastave iz svoga nastavnog podrucja
-prediaZe, razraduje | provodi metode pracenja i vrednovanja nastave iz tog podrucja
-obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i
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programu

-samostalno i u suradnji s drugim nastavnicima i struénjacima izraduje udzbenike, skripte
i

priruénike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala

-sudjeluje u radu tijela Fakulteta

-radi na svom usavr§avanju prate¢i razvitak svog stru¢nog podrudja te nastavne teorije i

prakse

-objavljuje struéne radove koji bitno doprinose unapredenju struke

-obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada odredene od tijela Fakulteta,

i predstojnika Zavoda

a) propisani Zakonom i op¢im aktima Fakulteta

Potreban broj izvrsitelja: prema Nastavnom planu i programu

3. POSLOVI NASTAVNIKA U SURADNICKOM ZVANJU ASISTENTA | VISEG ASISTENTA.

Poslovi:

Uvjet:

-sudjeluje u izvodenju dijela nastavnog procesa odgovarajuceg podrucja, odnosno grane
-organizira prakticni rad (vjezbe) i struénu praksu u sklopu nastavnog procesa pod
nadzorom nastavnika

-pod nadzorom nastavnika vodi ograni¢en broj seminarskih nastavnih jedinica,

-vodi seminarsku nastavu koja mu je povjerena

-vodi kolokvije i pomaze u provodeniju ispita pod nadzorom nastavnika

-pomaZe pri izradbi diplomskih radova

-sudjeluje u znanstvenom radu i objavijuje rezultate svog rada

-sudjeluje u unapredenju svoje struke objavijujuci znanstvene odnosno strucne radove
-sudjeluje u pracenju i vrednovanju nastavnog rada

-sudjeluje u radu tijela Fakulteta

-radi na svom usavr$avanju pratec¢i razvitak svoje znanstvene discipline i struke, te
nastavne teorije i prakse

-obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada odredene od strane tijela Fakulteta,
i predstojnika Zavoda

a) propisani Zakonom o visokim ucilistima i opéim aktima Fakulteta

Potreban broj izvrsitelja: prema Nastavnom planu | programu

4. POSLOVI STRUCNOG SURADNIKA

Uvjett:
a) VSS odgovarajuée struke i 1 godina radnog iskustva u struci

'-sui?éemje u nastavi pojedinih dijelova struke il uske struénosti, te u pripremi i provodenju
isp

-organizira prakti¢an rad (vjeZbe) iz svog nastavnog podruéja pod nadzorom nastavnika
-potice studente za samostalan rad i zanimanje za naobrazbu | usavr§avanje u struci
-sudjeluje u struénom radu

-sudjeluje u radu tijela Fakulteta

-radi na viastitom usavr$avanju prateci razvitak struke

-sudjeluje u izradi udzbenika, skripti.i drugih nastavnih pomagala

-obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada odredene od tijela Fakulteta,
predstojnika Zavoda ili voditelja katedre

Polreban broj izvrsitelja; prema Nastavnom planu i programu
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5. ZNANSTVENI NOVAK

Poslovi
-redovito pohada poslijediplomsku nastavu
-sudjeluje u radu na znanstvenom projektu i objavijuje rezultate svoga rada
-sudjeluje u izvodenju dijela nastave pod nadzorom nastavnika
-radi na svom usavr$avanju prateéi razvitak struke
-sudjeluje u radu tijela Fakulteta
-obavlja i druge poslove koje mu povjeri mentor i nadzorni nastavnik
Uvjeti:
a) propisani Zakonom o znanstvenoistrazivatkoj djelatnosti i opéim aktima Fakuiteta
Potreban broj izvrsitelja: utvrduje se nakon sklapanja ugovora o izvodenju znanstvenih

projekata

IV. ZAJEDNIGKI STRUCNI, ADMINISTRATIVNI | OPCI POSLOVI

I. DEKANAT | TAJNISTVO

1. TAJNISTVO
1.1. RUKOVODITELJ ODSJEKA U SREDISNJOJ SLUZBI — TAJNIK

1.2. Poslovi:

- obavlja pravne poslove
-rukovodi i uskladuje rad sluzbi Fakulteta, posebno studenske referade,

-sudjeluje u izradi izvje&éa u dijelu koji se odnose na funkcioniranje i rad sluzbi Fakulteta
-daje upravnim i strucnim tijelima misljenje o nacrtima akata i pravna misljenja o pitanjima

iz djelatnosti rada Fakulteta

-prisustvuje sjednicama kolegija dekana

-vodi zapisnike sa sjednica Fakultetskog vijeca

-izraduje tuZbene zahtjeve i zastupa u pravnim poslovima Fakultet pred nadleznim
sudovima i drugim tijelima

-daje misljenje kod skiapanja ugovora od strane Fakulteta s pravnim i

fiziCkim osobama

-prati propise i periodicno se struéno usavrsava

- u suradniji sa struénim povjerenstvima i zaposlenicima izraduje nacrte akata

- obavlja poslove koji se odnose na planiranje zapo$ljavanja nastavnika, suradnika,
administracije i pomoénog osoblja, pracenje stanja i prediaganje mjera za unapredenje

kadrovske prablematike na Fakultetu

- obavija poslove oko provodenja postupka zbog povrede radnih obveza zaposlenika

-obavlja i druge poslove iz djelokruga fakulteta koje odredi dekan
-odgovoran je za koordinirano djelovanje sluzbi Fakulteta
-za svoj rad odgovoran je dekanu

Uvjeti:
a) VSS, pravne struke i 3 godine radnog iskustva u struci
b) znanje rada na osobnom racunalu
c) znanje engleskog jezika

Potreban broj izvrsitelja: 1
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12. VISI STRUCGNI REFERENT Il VRSTE

Poslovi:

-obavlja administrativne poslove, te prijepis tekstova i unos podataka na osobnom
ratunalu po nalogu dekana, prodekana i tajnika
-pige putne naloge za sluzbena putovanja u ime Fakulteta
-prepisuje zapisnike sa sastanaka i sjednica, te pisane odluke prosljeduje osobama na
koje se odnose
-piSe popise diplomanata i tema diplomskih radova
-otprema pozive i zapisnike i odluke organa Fakulteta
-vodi i ¢uva arhivu o poslovima koje vodi
-piSe obavijesti i priprema ostale materijale za potrebe nastave
-prepisuje tekstove za potrebe nastave i znanstvenog rada
-obavlja i sve ostale poslove po nalogu dekana, prodekana, rukovoditelja odsjeka u
sredisnjoj sluzbi — tajnika ili voditelja sluzbe
-za svoj rad odgovoran je dekanu i rukovoditelju odsjeka u srediSnjoj sluzbi — tajniku
Fakulteta
Uvjeti: .

a) SSSi2 godine radnog iskustva ili VSS i 1 godina radnog iskustva

b) znanje strojopisa i rada na osobnom radunalu

¢) poznavanje engleskog jezika

Trajanje probnog rada: 3 mjeseca

Potreban broj izvritelja: 2
1.3. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Postovi:
-obavlja opée administrativne poslove za potrebe Dekanata i Tajnistva
-obavlja prijepis i ostale daktilografske poslove za potrebe Dekanata i Tajnistva
-obavlja ostale poslove prema uputama tajnika, danim u skiadu s naravi i vrstom rada
-za svoj rad odgovara rukovoditelju odsjeka u sredisnjoj sluZbi — tajniku

Uvjeti:
a) SSS - L
b) 2znanje strojopisa i rada na racunalu

Trajanje probnog rada: 1 mjeseca

Potreban broj izvrsitelja: 2
1.4. STRUGNI SURADNIK TEHNICKE STRUKE U ZAVODU

Poslovi:

-samostalno vodi korespondenciju prema nalogu predstojnika zavoda, principala
voditelja katedri unutar zavoda

-vodenje evidencija i prikupljanje podataka

-planira i izraduje raspored teorijske i praktiéne nastave

-praéenje prakticne obuke pilota

-prati propise iz podrucja zrakoplovstva vezane uz $kolovanje zrakoplovnog osobija
-praéenje stanja i nabavka avio-goriva

-suraduje u postupku razredbenih ispita

-suraduje u postupku javnog nadmetanja za najam zrakoplova

-vadi administrativne poslove

-obavlja i druge poslove prema potrebi

-za svoj rad odgovoran je tajniku i Predstojniku

a) V8§
b) poznavanje rada na racunalu
¢) znanje engleskog jezika
Trajanje probnog rada; 3 mjeseca

Potreban broj izvrsitelja: 1
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1.5. ADMINISTRATIVNI REFERENT U ZAVODU

Poslovi:

- obavlja op&e, administrativne i daktilografske poslove za potrebe Zavoda
-obradunavanje realiziranih ugovomih obveza kao i navigacijskih i aerodromskih taksi
-prima obavijesti i materijale za sjednice i sastanke

-priprema i obracunava putne naloge

-organizira §pediterske i carinske poslove za inozemne posiljke te obracunava
pristojbe

-obavlja ostale poslove prema uputama Predstojnika

-za svoj rad odgovara rukovoditelju odsjeka u srediSnjoj sluzbi - tajniku i Predstojniku

SSS
znanje strojopisa i rada na raunalu

znanje engleskog jezika

Trajanje probnog rada: 1 mjesec

Potreban broj izvrSitelja: 1

1.6. NAMJESTENIK Ill VRSTE

Poslovi:

Uvje:
a)
b)

-preuzima i raznosi postu, razni materijal za potrebe svih organizacijskih jedinica unutar

i izvan Fakulteta

-preuzima i donosi novac iz banke (po nalogu racunovodstva)

-dostavlja prijave i odjave zaposlenika nadleZnim organima i institucijama
-obavlja i druge poslove prema nalogu tajnika, Sefa raSunovodstva, prodekana,
dekana

-po potrebi zamjenjuje vozaca

-za svoj rad odgovoran je rukovaditelju odsjeka u sredisnjoj sluzbi - tajniku

SSS i 1 godina radnog iskustva
poloZen vozacki ispit B kategorije

Trajanje probnog rada: 3 mjeseca

Potreban broj izvrsitelja: 1

1.7. VODITELJ OSTALIH USTROJBENIH JEDINICA

Poslovi:

Uvjeti:
a)
b)
c)

—obavlja administrativne poslove te prijepis teksta i unos podataka na osobnom
raéunalu po nalogu progelnika odjela i rukovoditelja odsjeka u sredisnjoj sluzbi —
tajnika

-prima stranke i uspostavija telefonske kontakte te daje poslovne obavijesti

-vodi evidenciju svih zadataka i sastanaka procelnika

-izraduje dopise po nalogu proéelnika i rukovoditelja u sredisnjoj sluZbi - tajnika
-obavlja i ostale poslove po nalogu pro¢einika ili rukovoditelja u sredidnjoj sluzbi —
tajnika

-za svoj rad odgovoran je procelniku

588 i 2 godine radnog iskustva
znanje strojopisa i rada na osobnom raéunalu
poznavanje jednog stranog jezika

Trajanje probnog rada: 1 mjesec

Potreban broj izvrsitelja: 1
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1.8 ADMINISTRATIVNI REFERENT

Poslovi:
-obavlja opée administrativne poslove za potrebe proéelnika
-obavlja prijepis i ostale daktilografske poslove za potrebe progelnika
-obavija ostale poslove prema uputama progelnika i rukovoditelja odsjeka
u sredidnjoj sluzbi - tajnika, danim u skladu s naravi i vrstom rada
-za svoj rad odgovara progelniku i voditelju ostale ustrojbene jedinice

Uvjeti-

a) SSS

b) znanje strojopisa i rada na racunalu
Trajanje probnog rada: 1 mjesec

potreban broj izvrsitelja: 1

2. URED DEKANA
2.1. VODITELJ PODODSJEKA Ili. VRSTE

Poslovi:
-obavlja administrativne poslove te prijepis tekstova i unos podataka na osobnom
racunalu po nalogu dekana, prodekana i tajnika
-prima, urudzbira i otprema postu na Fakultetu
~-prima, urudzbira i rasporeduje razne podneske
-otprema pozive i zapisnike i odluke organa Fakulteta
-prima stranke i uspostavija telefonske kontakte te daje poslovne obavijesti
-vodi evidenciju svih zadataka i sastanaka dekana, prodekana i tajnika
-obavlja poslove za povjerenstva Fakulteta
-piSe putne naloge za sluZzbena putovanja
-izraduje dopise po nalogu dekana, prodekana i tajnika
-izraduje sve ugovore o djelu i ugovore o autorskom djelu
-vodi i €uva arhivu Fakulteta
-obavlja poslove nabavu uredskog i drugog materijala za potrebe Fakulteta
-obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, prodekana ili tajnika
-za svoj rad odgovara dekanu

a) S88i2 godine radnog iskustva
ilivES i1 godina
radnog iskustva
d) znanje strojopisa i rada na csobnom raéunalu
€) poznavanje jednog stranog jezika
Trajanje probnog rada: 1 mjesec

Potreban broj izvrsitelja: 1

2.2. STRUCNI SURADNIK I. VRSTE - GLASNOGOVORNIK ZA ODNOSE S JAVNOSGU |
INFORMIRANJE

Poslovi :

- obavlja poslove komuniciranja s medijima i prezentacije aktivnosti Fakulteta,
= informiranje unutar Fakulteta ,
- komuniciranje sa Ministarstvom, znanosti obrazovanja i &porta , Sveugilistem i
drugim Fakultetima , te tijelima drZzavne uprave i pravnim osobama,
- izrada marketinSkih planova i vodenja marketinskih kampanja za potrebe Fakulteta,
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obavlja i druge poslove po nalogu dekana
za svoj rad odgovara dekanu

Uvjeti

VSS novinarskog, tehniékog, pedagoskog , filozofskog smjera ili politiCkih znanosti
(drustvene ili humanisticke struke) m/z,

1 godina radnog iskustva u struci, drzavni struéni ispit

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika,

probni rad 6 mjeseci.

Potreban broj izvrsitelja :1

2.3. STRUCNI SAVJETNIK I. VRSTE - FINANCIJSKI SAVJETNIK

Poslovi :

u suradnji sa Ministarstvom znanosti obrazovanja i Sporta i sa SveuciliStem, izuCava |
predlaze nadine za kandidiranje Fakulteta za izradu medunarodnih projekata ( , expert
network “ ) i dobivanje financijskih sredstava iz pristupnih fondova EU ,

prati realizaciju financijskog poslovanja Fakulteta i ostvaruje suradnju sa voditeljem
financijsko — radunovodstvene sluzbe i prodekanom za poslovanje Fakulteta,

prati financijsku realizaciju zapocetih projekata Fakulteta, kao i projekata koji vode
voditelji projekata u ime iza radun FakKulteta,

u dogovoru sa dekanom uspostavija i produbljuje suradnju sa velikim drzavnim
tvrtkama ( HZ, HEP, Hrvatskim postama ) , bankama , malim i velikim privatnim
tvrtkama i kompanijama u Republici Hrvatskoj i inozemstvu, radi dobivanja
medunarodnih projekata iz djelatnosti Fakulteta,

obavlja i druge poslove iz djelokruga Fakulteta koje odredi dekan

za svoj rad odgovara dekanu

VSS ekonomskog smjera,

5 godina radnog iskustva u struci, drZavni strucni ispit
poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika,

probni rad 6 mjeseci.

Potreban broj izvrsitelja : 1

2.4. STRUCNI SURADNIK I. VRSTE — PREVODITELJ ( korespodent)

Poslovi

obavlja poslove prevodenja na hrvatski jezik i s hrvatskog jezika iz oblasti znanosti i
obrazovanja te drugih publikacija,

prevodenje i obradivanje pisma i i pisanje odgovora kao i drugih tekstova i obavijanje
korespodencije izmedu Fakulteta i paslovnih partnera iz inozemstva (poslovno
dopisivanje),

simultano i konsekutivno prevodenje prilikom vodenja razgovora dekana sa €lanovima
stranih delegacija i drugih pojedinaca iz inozemstva,

obavija i druge poslove iz djelokruga Fakulteta koje odredi dekan

za svoj rad odgovara dekanu
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- VSS Filozofskog smjera ( engleski jezik) m/z,

- 2 godine radnog iskustva u struci,

- znanje engleskog jezika u govoru i pismu (i jos jednog stranog jezika) ,
- poznavanje rada na osobnom racunalu.,

- . probni rad 6 mjeseci.

Potreban broj izvrsitelja :1

2.5. VIS| STRUCNI REFERENT
Poslovi :

- izraduje godisniji plan nabave u suradnji sa ostalim ustrojstvenim jedinicama
Fakulteta, -

- u suradnji sa pravnom sluzbom Fakulteta, sklapa ugovore sa dobavljagima, kao i
ugovore u provedenim postupcima javne nabave,

- raspisuje i provodi postupke javne nabave,

- priprema odluke o osnivanju povjerenstva za provedbu postupka nabave ,

- vodi zapisnike na javnom otvaranju ponuda za nabave,

- vodi evidenciju postupka nabave , prikuplja, sreduje i vodi evidenciju o sklopljenim
Ugovorima o nabavi sukladno Zakonu o javnoj nabavi,

- prati propise iz podrugja javne nabave,

- obavija i druge poslove iz djelokruga Fakulteta koje odredi dekan.

- VS8S pravnog, upravnog , ekonomskog smjera

- i SSS, upravnog ili ekonomskog smjera i 5 godina u struci,
- 1 godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu,

- probnirad 3 -6 mjeseci

Potreban broj izvrsitelja :1

2.6. NAMJESTENIK Il VRSTE - VOZAG

Poslavi:
-obavlja prijevoz dekana, prodekana, rukovoditelja odsjeka u sredisnjoj sluzbi - tajnika

-obavija prijevoz prema potrebama Fakulteta
-brine se za uredno odrZavanje povjerenog mu prijevoznog sredstva
-obavija i druge poslove prema nalogu dekana
-za svoj rad odgovoran je dekanu
Uvjeti:
a) SSSi1 godina radnog iskustva

b) poloZen vozacki ispit B kategorije

Trajanje probnog rada: 3 mjeseca

Potreban broj zvrSitelja: 1
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3. KADROVSKA | PRAVNA SLUZBA

3.1. VODITELJ OSTALIH USTROJBENIH JEDINICA - VODITELJ KADROVSKE | PRAVNE
SLUZBE

Poslovi:

Uvjeti:

obavlja pravne poslove

daje pravne savjete o zakonitosti sklapanja ugovora od strane Fakulteta s pravnim i
fizickim osobama

suraduje s odvjetni€kim uredom kod pisanja tuzbenih zahtjeva i drugih podnesaka te u
zastupanju Fakulteta pred nadleznim sudovima i drugim tijelima

vodi evidenciju za svu dokumentaciju vezanu uz rad i radni odnos zaposlenika

unosi podatke u radnu knjiZicu, izdaje zdravstvene iskaznice zaposlenicima i €lanovima
obitelji osiguranika ‘

daje podatke o stazu u vezi s matiénom evidencijom zaposlenika

sacinjava ugovore o radu o0 zasnivanju i prestanku radnog odnosa, izdaje odluke o
koristenju godi$njeg odmora i dopusta zaposlenika i dr.

oglasava potrebe za radom putem natje¢aja

vodi brigu oko pravodobne reizbornosti nastavnika u znanstveno-nastavna i suradnicka
zvanja zaposlenika u skladu sa Zakonom

prati, proucava i primjenjuje zakonske i druge propise

izraduje statistiCke izvjestaje vezane uz zahtjeve nadleznih organa

sadinjava ugovore a djelu, ugovore o autorskom djelu, ugovore o provedbi postupka
javne nabave idr., vodi evidenciju o ugovorima i sve radnje vezane za zakljudivanje
ugovora sukladno zakonu o obveznim odnosima

suraduje sa sluzbom zastite na radu i zastite od poZara na izradi i dopuni potrebne
dokumentacije (pravilnici, atesti) i osposobljavanju zaposlenika za rad na siguran
nacin, te provodenju preventivnih mjera iz zastite od pozara =za zaposlenike i
nekretnine odnosno prostorije Fakulteta

izraduje opce akte iz podrucja radnih odnosa

daje upravnim i strucnim tijelima midljenje o nacrtima akata

prati zakonske propise i periodi¢no se strutno usavrsava

suraduje sa nadleznim tijelima i projektantima kod ishodenja lokacijskih i gradevinskih
dozvola i izradi projektne dokumentacije , te koordinacija sa povjerenstvima prilikom
izgradnje ili adaptacija na objektima u vlasnistvu Fakulteta

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana

za svoj rad odgovara dekanu Fakulteta

- VSS pravne struke i 5 godine radnog iskustva u struci,
- znanje rada na osobnom racunalu,
- poznavanje engleskog jezika ili njemackog jezika.

Potreban broj izvrsitelja: 1

3.2.VI§

Poslovi:

| UPRAVNI SAVJETNIK

-priprema i obraduje materijale za sjednice Fakultetskog vijeca i prisustvuje sjednicama
Fakultetskog vijeca
-unapreduje i prati organizacijska rjesenja
-organizira pisanje zapisnika na sjednicama Fakultetskog vijeca
-izraduje odluke Fakultetskog vijeéa i dekana
-izvjestava dekana tajnika i voditelja sluZbe o stanju provodenja odluka i zakljuaka
-obavlja upravno-administrativne poslove u postupcima za stjecanje doktorata znanosti
-obavlja upravno-administrativne poslove u vezi s priznavanjem istovrijednosti diploma
ste€enih u inozemstvu

-obavlja upravno-administrativne poslove u vezi s postupcima izbora u
znanstveno-

nastavna, nastavna i struéna zvanja i davanje strucnih misijenja
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-sastavlja oglase i natje€aje za izbor nastavnog i nenastavnog osoblja prema odiukama
dekana
-obavlja upravno-administrativne poslove iz radnih odnosa

-izraduje prijedloge normativnih akata Fakulteta i sudjeluje u radu povjerenstva za izradu
akata

-prati zakonske propise iz svog djelokruga

-obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja sluZbe, tajnika i dekana u skladu s
naravi

i vrstom rada
-za svoj rad odgovara rukovoditelju odsjeka u srediSnjoj sluZbi Fakulteta

Uvjeti:
a) VSS - pravnog smjera i 10 godine rada na upravno-pravnim poslovima
b) poznavanje rada na racunalu
c) znanje jednog svjetskog jezika

Trajanje probnog rada: 3 mjeseca
Potreban broj izvrsitelja: 1
3.3. STRUCNI REFERENT

Poslovi:

-vodi evidenciju vezanu uz rad i radni odnos radnika
unosi podatke ti radnu knijiZicu, izdaje zdravstvene iskaznice zaposlenicima i lanovima
osiguranika, vrsi promjene u radnim knjiZzicama, zdravstvenim iskaznicama

-oglasava potrebe za radom putem natjetaja

-vodi brigu oko pravodobne reizbornosti znanstveno-nastavnih i nastavmh radnika u
skladu sa Zakonom

-izraduje statisticke izvjeStaje vezane uz zahtjeve nadleznih organa

-suraduje s referentom zastite na radu i izvjeSéuje HZZO

-obavlja i druge poslove po voditelja sluzbe

-za svoj rad odgovara voditelju sluZbe, rukovoditelju odsjeka u sredisnjoj sluzbi -tajniku i

dekanu Fakulteta

a) SSS upravno-pravnog smjera i 5 godina radnog iskustva u struci
b) poznavanje strojopisa i rada na osobnom ragunalu
€) poznavanje engleskog jezika

Potreban broj izvrsitelja: 1

4. FINANCIJSKO- RACUNOVODSTVENA SLUZBA

4.1. VODITELJ ISPOSTAVE II. VRSTE — SEF FINANCIJSKE SLUZBE

Poslovi:

-organizira i kontrolira rad sluZzbe

-provodi financijsku politiku Fakuiteta

-izraduje potrebne evidencije financijsko-materijalnog poslovanja (periodic¢ne obragune,
polugodidnji i zavrsni raéun)

-priprema i podnosi izvje&éa o radu i stanju financijskih sredstava u cjelini i po radnim
jedinicama za dekana, prodekana, povjerenstvo i dr.

-vodi brigu o aZurnosti praéenja podataka, pravodobnosti isplata i naplata

-prati u okviru svog djelokruga rada propise i stru¢nu literaturu

-daje tumadenja i odgovara za primjenu vaZecih materijalno-financijskih propisa u
poslovanju Fakulteta

-izraduje financijski plan fakulteta u suradnji s voditeliem knjigovadstva, a prema dogovoru
s rukovodstvom Fakulteta

- kontrolira i kontira obradun plac¢a
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Uvjeti:
a)

b)
c)

- obraéunava autorske honorare i ugovore o drugom dohotku ( prati realizaciju godisnjih
ugovora)

-obavlja korespondenciju u svezi financija s Ministarstvom znanosti, Finom, Poreznom
upravom, bankama, Sveudilistem i drugim komitentima Fakulteta

-predstavlja Fakultet prilikom revizije ili druge kontrole financijskog poslovanja
-organizira rad inventumih komisija

-obavija i druge poslove iz djelokruga Fakulteta koje odredi dekan i prodekan za

poslovanje. ,

VSS ekonomskog smjera i 2 godine radnog iskustva u struci
ili VSS ekonomskog smjera i 5 godina radnog iskustva u struci
znanje rada na osobnom racunalu

poznavanje engleskog jezika

Potreban broj izvrsitelja: 1

4.2,

Poslovi:

Uvjeti:
a)

b)
c)

VISI TEHNICAR - FINANCIJSKI REFERENT

-kontira financijske dokumente (izvode sa Ziro-raéuna, kunsku i deviznu blagajnicku
dokumentaciju)

-knjizi svu financijsku dokumentaciju

-izraduje potrebna izvjeSc¢a za periodi¢ne obraune, polugodidniji i zakljucni racun
-uskladuje analitiku kupaca, dobavljaca, robnog knjigovodstva, sitnog inventara, osnovnih
sredstava, knjiZnice i poslijediplomskog studija s financijskim knjigovodstvom i stanjem po
inventurama

-suraduje na izradi ili samostalno sastavija izvjeSéa za Ministarstvo znanosti ,

Sveuciliste ili statistiku

-suraduje u izradi periodicnih obracuna, polugodisnjeg i zavrSnog raduna

-obavija blagajni¢ko kunsko i devizno poslovanje sa zaposlenicima i studentima

(primanje uplata i isplate, izrada blagajnickih izvjeSca, izrada i naplata cekova sa ziro
racuna i naplata ¢ekova gradana, uplata i podizanje deviza po putnim nalozima)
-obracunava i isplacuje place

-izraduje sva izvje§¢a vezanih za primanja zaposlenika (potvrde za kredite i djedji doplatak
idr) .

-izraduje obrasce i statisticka izvjeSéa vezana uz placu za potrebe fakulteta i vanjskih
korisnika tih informacija (IP- 1,RS- m, M<4,SPL,ID,i dr.)

-traZi refundacije naknada za bolovanje od HZZO

-prati zakonske propise | promjene u svezi blagajni¢kog poslovanija i obracuna placa te ih

azurno primjenjuje

-likvidira putne naloga i blagajne (kontrola obracuna putnih naloga u tuzemstvu i
inozemstvu, kontrala ispravnost knjizenja primitaka i izdataka u kunama i devizama u
blagajnicki dnevnik)

-knjizi analitiku osnovnih sredstava i sitnog inventara, izraduje predracun i konadan
obradun amortizacije (ispravak vrijednosti) osnovnih sredstava i uskladuje analitiku s

financijskim knjigovodstvom

-prati realizaciju investicija i gradevinskih radova prema ugovorima

-obavlja i druge poslove prema dogovoru sa vediteljem sluzbe

V3S ekonomskog smjera i 2 godine radnog iskustva u struci
ili SSS ekonomskog smjerai 5

godina radnog iskustva u struci

znanje strojopisa i rada na osobnom racunalu

poznavanje engleskog jezika

Trajanje probnog rada: 3 mjeseca

Potreban broj izvrsitelja: 2
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43. RAGUNOVODSTVENI REFERENT- FINANCIJSKI KNJIGOVODA

Poslovi:

-evidentira kupce i dobavijae putem radunala

-azumno $ifrira izlazne i uzlazne radune

-sastavija izvjedéa prema podacima vezano za salda konti (I0S i si.)

-korespondira s kupcima i dobavljagima u svezi dugovanja i potraZivanja (npr. slanje
opomena)

-uskladuje analititko knjizenje salda konti s financijskim knjigovodstvom

~knjizi robno knjigovodstvo (primke, izdatnice, otpremnice, povratnice)

-uskladuje analititka knjizenja robnog knjigovodstva sa skladisnim poslovanjem

-vodi analitiku polaznika poslijediplomskog studija i uskladuje stanje s referadom
poslijediplomskog studija

-vodi knjigu ulaznih i izlaznih ratuna (aZurno upisuje datume pla¢anja, odnosno naplata
po racunima)

-plaéa ulazne ragune u zemiji (piSe vimanske naloge) i inozemstvu (kupnja

deviza i propisani obrasci za banku)

- otkupljuje devize po deviznim doznakama

-piSe izlazne ralune

-piSe izvjestaje o uplatama studenata putem blagajne i preko ziro-raduna za studentsku
referadu i referadu poslijediplomskog studija i uskladuje s njima stanje potrazivanja i
dugovanja studenata

-dnevno odlaze bankovne izvode i korespondira po potrebi sa Zavodom za platni promet
zbog manjkavih podataka u evidenciji (reklamacije)

- prati putne naloge za sluzbena putovanja u inozemstvo radi obracuna zdravstvenog
osiguranja na sluzbenom putu,

- evidentira putovanja u centre izvanrednog studija i obraunava naknade i dodatke po
odlukama dekana,
Izraduje RS — m obrazac pri placanju vanjskih suradnika po ugovorima o drugom dohotku
- daje mjesedna izvjeséa poreznoj upravi o isplaéenim AH i ugovorima (IDD) i godisnje
izvieSée (ID—1)

- vodi knjigu evidencije nabave male i velike vrijednosti

- sastavlja godisnje izvjeSée 0 javnoj nabavi

-radi i druge poslove prema dogovoru sa vediteljem sluZbe

Uvjeti:
a) SSS ekonomskog smijera i 2 godine radnog iskustva u struci
b) znanje rada na osobnom ratunalu
¢) poznavanje engleskog jezika
Trajanje pokusnog rada: 3 mjeseca

Potreban broj izvriitelja: 3

5.STUDENTSKASLUZEA
5 VODITELJ OSTALH USTROUBENH JEDINICA

Poslovi:
-koordinira poslove svih zaposlenih u Sluzbi
-predlaze dekanu i tajniku odredena unapredenja u vezi poslova i zadataka Sluzbe
-organizira i kontrolira pripremne radnje oko provodenja razredbenih ispita, suraduje s
povjerenstvom za razredbene ispite
-kontrolira izradu izvjeséa i obavijesti za Drzavni zavod za statistiku, Sveudiliste,
Ministarstvo znanosti i tehnologije, te druge institucije
-kontrolira upis svih godina studija
-podnosi izvies¢a iz djelokruga svog rada tajniku, prodekanu I dekanu na njihov nalog
-daje usmene i pismene informacije studentima u vezi raznih prava i.obveza oko studija i
drugim strankama
-vadi potrebne evidencije o studentima, kontrolira dosje studenata
-kontrolira organizaciju promacije struénog i sveuiliSnog dodiplomskog, te
poslijediplomskog studija

-odgovara za rad zaposlenih u sluzbi | za aZurnost kompjutorske obrade podataka b
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studentima
-radi i druge poslove po nalogu dekana, prodekana za nastavu i znanost i drugih
ovlastenih osoba
-za svoj rad odgovara dekanu

Uvjeti:
a) VSS drustveno-humanistickog smjera i 2 godine radnog iskustva u struci
il VSS drustveno-humanistickog smjera i 3 godina radnog iskustva u struci
b) znanje strojopisa i rada na osobnom ragunalu
¢) poznavanje engleskog jezika

Potreban broj izvrSitelja: 1
5.2. VISI STRUCNI REFERENT

Poslovi:

' -daje informacije o upisu na Fakultet

-prima i pregledava prijave za razredbeni postupak

-vadi evidenciju Skolarina

-upis studenata na studij

-zaprima prijave i odjave zdravstvenog osiguranja - izdavanje zdravstvenih iskaznica

-zaprima zahtjeve i izdaje x-ice

-zaprima zamolbe studenata i provodi rjeSenja zamolbi

-Salje raspored predavanja i ispitnih rokova za izvanredne studente

-kontrolira studentsku dokumentaciju prilikom prijave diplomskog ispita

-izrada rasporeda diplomskih ispita

-obavlja upise u visa godista

-obavlja ispise

-izdaje duplikate indeksa i diploma

-daje informacije u vezi sa studijem

-otvara, vodi i sreduje dosje i kartoteku za studente

-unosi sve relevantne dokumente u dosje i podatke u kartoteku

-prireduje izvje$¢a o studentima za potrebe Fakulteta, Sveucilidta, MZT-a, Drzavnog
zavoda za statistiku i dr.

-vodi knjige upisanih i diplomiranih studenata

-priprema i brine o izdavanju diploma i cdrZavanje promocija

-priprema obranu diplomskih ispita i vodi knjigu evidencije diplomiranih inZzenjera i
inZenjera prometa

-obavlja i druge poslove po nalogu prodekana za nastavu | znanost i drugih ovlastenih

osoba

Uvijeti:
a) VSS
b) poznavanje strojopisa i rada na racunalu
€) poznavanje jednog stranog jezika
Trajanje pokusnog rada: 2 mjeseca

Potreban broj izvrsitelja: 5
5.3. STRUCNI REFERENT

Poslovi:
-daje informacije o upisu na Fakultet
-prima i pregledava prijave i pregledava prijave za razredbeni postupak
-vodi evidenciju kolarina '
-upis studenata na studij ‘
-zaprima prijave | odjave zdravstvenog osiguranja - izdavanje zdravstvenih iskaznica
-zaprima zahtjeve i izdaje x-ice
-zaprima zamolbe studenata] provodi rjeSenja zamolbi
-3alje raspored predavanja i ispitnih rokova za izvanredne studente
-kontrolira studentsku dokumentaciju prilikom prijave diplomskog ispita
-lzrada rasporeda diplomskih ispita
-obavlja upise u viSa godista
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-obavlja ispise

-izdaje duplikate indeksa i diploma
-daje informacije u vezi sa studijem

-otvara, vodi i sreduje dosje i kartoteku za studente

-unosi sve relevantne dokumente u dosje i podatke u kartoteku

-prireduje izvje$¢a o studentima za potrebe Fakulteta, Sveucilista, MZT-a, Drzavnog
zavoda za statistiku i dr.

-vodi knjige upisanih i diplomiranih studenata

priprema i brine o izdavanju diploma i odrzavanje promocija

priprema obranu diplomskih ispita i vodi knjigu evidencije diplomiranih inZenjera i
inZenjera prometa

-obavlja i druge poslove po nalogu prodekana za nastavu i znanost i drugih oviastenih
osoba

Uvjeti:
a) SSS
b) poznavanje strojopisa i rada na raunaiu
c) poznavanje jednog stranog jezika

Trajanje pokusnog rada: 2 mjeseca
Potreban broj izvrsitelja: 3
5.4. VISI STRUCNI REFERENT — POSLIJEDIPLOMSKOG STUDIJA

Poslovi: )
-prikuplja dokumentaciju i prijave kandidata za upis, organizira polaganje ispita
obavlja sve administrativne poslove u vezi s poslijediplomski studijem
-vodi propisane evidencije o studentima poslijediplomskog studija
-dostavlja magistarske radove élanovima povjerenstva i knjiznici, arhivira dokumente
-vadi brigu o izradi diploma i organizira promociju magistara
-daje informacije magistrantima i drugim strankama
-priprema i izraduje potrebne statisticke podatke
-vodi zapisnike sa sjednica Odbora za poslijediplomski studij i doktorate

-pi&e ugovore o autorskom djelu i ogovore o djelu s honorarnim nastavnicima angaziranim™ -~ -

u nastavi poslijediplomskog studija

-radi i druge poslove po nalogu prodekana za nastavu i znanost i voditelja
poslijediplomskog studija

-za svoj rad odgovara rukovoditelju u odsjeka u srediSnjoj sluzbi - tajniku

Uvjeti:
a) VSSi1 godina radnog iskustva
il
SSS i 5 godina radnog iskustva
Trajanje pokusnog rada: 3 mjeseca

Potreban broj izvrsitelja: 1

6. INFORMATICKA SLUZBA

6.1. RUKOVODITELJ PODODSJEKA | VRSTE

Poslovi;

-organizira rad i rasporeduje poslove

-brine se o struénom usavriavanju

osoblja

-koordinira rad Racunalske stanice sa svim ostalim strukama Fakulteta
-nabavija, implementira i odrzava programsku podrsku

-nadzire rad informaticke opreme

-konzultira u vezi s koriStenjem tehnicke osnovice i programske podrske
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-vadi organizacijske poslove vezane uz uvodenje informatickih aplikacija

-provodi osnovnu informati¢ku edukaciju kadrova Fakulteta

-projektira informaticka rjeSenja Fakulteta

-struéno usavrsava informacijski sustav Fakulteta

-sudjeluje u koordinaciji aktivnosti vezanih uz protok informacija na Fakultetu

-svake godine izraduje plan nabave opreme i planira financijska sredstva za nabavu iste
opreme

-uvodi novu tehnologiju na Fakultet

-obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja

-za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta

VSS, smjer s informatickim sadrzajima i 5 godina radnog iskustva na istim ili slicnim
poslovima

poznavanje metodologije projektiranja informacijskih sustava, metodologije
projektiranja

baza podataka i programskih jezika za baze podataka

b) znanje engleskog jezika

Potreban broj izvrsitelja: 1

6.2. STRUCNI SAVJETNIK L. VRSTE - INFORMATICAR

Poslovi:

-nabavlja, implementira i odrzava programsku podrsku

-definira i uskladuje korisnicke zahtjeve

-pomaze u edukaciji kadrova Fakulteta

-pomaze u radu korisnicima Kompjutorske stanice

-periadi¢no obavlja pregled i ¢iSé¢enje svekolike kompjutorske opreme

-pomaze u radu zaposlenicima na racunalnoj opremi

-popravija kvarove na osobnim racunalima, a za vedée kvarove naruCuje vanjski servis
-daje struénu pomo¢ pri nabavei nove racunalne opreme

-brine ¢ razvoju i koristenju predavaonice i uporabi multimedijskih pomagala

-brine o ispravnosti i pravilnosti rada predavaonicke i druge nastavne multimedijske
opreme

-instalira i doinstalira potrebnu programsku podrsku, radi sigurnosne pohrane
-konzultira i pomaZe nastavnicima u organiziranju i izvodenju nastave u multimedijskoj i
ratunalnoj

- brine se o ispravnom funkcioniranju racunaine i multimedijske opreme
-sudjeluje u izvodenju informaticke edukacije

-koordinira i nadzire obavljanje nastave na daljinu

-izvodi i druge poslove prema naputku kordinatora, prodekana i rukovoditelja u
odsjeka u sredisnjoj sluzbi

-koordinira poslove oko CARNet sustava na Fakultetu

-daje ovlastenja za rad na sustavu CARNet i iskljuduje osobe iz rada sustava CARNet
-koordinira poslove oko CARNet sustava s nadleznim tijelima izvan Fakulteta

-vodi brigu o obrazovanju kadrova za TtT program

-brine o razvoju i koristenju JMU-sustava

-brine 0 ispravnosti i pravilnosti rada JMU-sustava i prate¢e opreme

-brine o razvoju i koriStenju BAG-sustava

-brinemo ispravnosti i pravilnosti rada BAG-sustava i pratece opreme

-za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta

VSS smjer s informati€kim sadrzajima i 5§ godine radnog iskustva na istim ili sliénim
poslovima

poznavanje operativnih sustava | rada na racunalu

poznavanje engleskog jezika
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znanje osnova pragramiranja

Potreban broj 1 izvrSitelja: 2

6.3. INFORMATICKI SURADNIK | VRSTE

Poslovi:

Uvjeti:

-nabavija, implementira i odrzava programsku podrsku

-definira i uskladuje korisnicke zahtjeve

-pomaZe u edukaciji kadrova Fakulteta

-pomaze u radu korisnicima Kompjutorske stanice

-periodi&no obavlja pregled i &icenje svekolike kompjutorske opreme

-pomaze u radu zaposlenicima na raunainoj opremi

-popravija kvarove na osobnim ragunalnim

-brine o razvoju i koristenju predavaonice i uporabi multimedijskih pomagala

-brine o ispravnosti i pravilnosti rada predavaonicke i druge nastavne multimedijske
opreme

-instalira i doinstalira potrebnu programsku podrsku

-konzultira i pomaze nastavnicima u organiziranju i izvodenju nastave u multimedijskoj i
racunalnoj

-sudjeluje u izvodenju informaticke edukacije

-izvadi i druge poslove prema naputku koordinatora, prodekana i rukovoditelja u
odsjeka u sredi$njoj sluzbi

-upravljanje sustavima elektroni¢ke poste i razmjene elektronskih (digitalnih)
dokumenata

-uspostavljanje i upravijanje sustavima baza podataka

-za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta

VSS smier s informatickim sadrZajima i 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim
poslovima

poznavanje operativnih sustava i rada na radunalu

poznavanje engleskog jezika

znanje osnova programiranja

Potreban broj | izvrSitelja: 2

7. SLUZBA ZASTITE NA RADU | ZASTITE OD POZARA

7.1. VODITELJ OSTALIH USTROJBENIH JEDINICA

Poslovi:

provodi mjere zastite na radu na Fakultetu

sudjeluje u izradi procjene ugrozenosti svih radnih mjesta na Fakultetu

vadi evidenciju povreda zaposlenika te ispunjava odredene obrasce

izraduje godisniji izvjestaj za potrebe inspekceijske sluzbe — zastite na radu

tjedno obilazi radne prostore fakulteta (pregled PP aparata, prohodnost poZarnih
putova, hidrantske mreZe)

brine se o obavljanju periodi¢nih pregleda vatrogasnih aparata, hidrantske mreze,
gromobranske instalacije, plinske instalacije, elektri€ne energije te kontaktira s
odredenim serviserima za isto

izraduje akte iz oblasti zastite od poZara

vodi brigu o ¢uvarskoj i portirskoj sluZbi i kontrolira njezin rad

vodi brigu o radu odrzavanju telefonske centrale u dogovoru s dekanom
izvr$ava i druge poslove po potrebi iz djelokruga rada

za svoj rad odgovoran je dekanu fakulteta
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Uvjeti:

- VSSi2 godine radnog iskustva na istim ili sli&nim poslovima
- poloZen ispit iz zastite od poZara
- poloZen ispit iz zastite na radu

Potreban broj izvrsitelja: 1

8. TEHNICKA SLUZBA IZGRADNJE | ODRZAVANJA
8.1. VODITELJ OSTALIH USTROJBENIH JEDINICA

Poslovi:

~koordinira i rukovodi radom tehnicke sluzbe i odgovara za njezin rad

-brine o realizaciji i obavlja nadzor nad izvodenjem zahvata na dogradniji ili adaptaciji
zgrade Fakulteta

-pribavija dozvole nadleznih drzavnih tijela i ponude za izvodenje radova-prema posebnim
propisima

-izraduje tehnicke pripreme i objedinjava skice i projekinu dokumentaciju

-Cuva tehnicku dokumentaciju Fakulteta i dokumente o izvrsenim radovima

-obavlja nadzor nad svim tehnickim i investicijskim radovima

-obavlja i druge srodne poslove koje mu povjeri dekan

-za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta

a) VSS tehnicke struke, 2 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
b) polozen strucni ispit
¢) poznavanje rada na ragunalu

Potreban broj izvrsitelja: 1

8.2. NAMJESTENIK [l VRSTE (DOMAR)

Poslovi:
-brine o ispravnom funkcioniranju svih instalacija na Fakultetu
-izvodi manje popravke iz domene bravarskih, stolarskih, zidarsko-keramiékih i drugih
radova i po potrebi nabavlja materijal
-organizira | nadzire poslove Ciséenja
-po petrebi pomaze u prijenosu materijala, aparata i uredaja,
-odrZava red i mir u prostorima Fakulteta
-obavlja i ostale poslove koje mu povjeri tajnik, prodekan ili dekan
-za svoj rad odgovoran je tajniku Fakulteta

Uvjeti:
a) VKVi 1 godina radnog iskustva
b) polozZen ispit za vozata "B" kategorije

Potreban broj izvraitelja: 1
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8.3. NAMJESTENIK IV VRSTE (TELEFONISTI | PORTIRI)

Poslovi:
-pruza osnovne informacije strankama
-provjerava one tocke u ustanovi koje mogu biti izvor potencijaine opasnosti
-prati situacije, stanja i kretanje osoba u objektima Fakulteta
-osigurava provedbu svih mjera protupozZarne zastite i samozastite
-obavezno vodi dnevnik deZurstva
-pravovremeno obavjeStava neposrednog rukovoditelja, tajnika, dekana i nadlezne
gradske sluzbe u slu€aju primjecivanja eventualnih opasnosti
-javlja se na telefonske pozive
-obavlja i sve druge poslove koje mu povjeri rukovoditelj
-za svoj rad odgovoran je voditelju tehnicke sluzbe odrzavanja i izgradnje i tajniku
-radi na telefonskoj centrali s primanjem i usmjeravanjem poziva
-brine se o pravilnom radu telefonske centrale i servisiranju,
-vaodi evidenciju o pravovremenom servisiranju telefonske centrale
-za svoj rad odgovoran je voditelju sluzbe obrane, zastite na radu i zastite od poZara,
domaru i rukovoditelju odsjeka u sredisnjoj sluzbi- tajniku

a) PKVi1 godina radnog iskustva
b) poznavanje rada s aparatima za gasenje poZara

Potreban broj izvrSitelja: 4

8.4. NAMJESTENIK IV VRSTE (CISTACGICE)

Poslovi:
-Cisti i provjetrava prostorije (predavaonice, vijecnicu, hodnik, uredske prostorije i ostale
prostorije Fakulteta)
-Cisti podove, vrata, prozore i zidove
-Cisti stubista, dizala i sanitare &vorove u laboratorijima i toaletima
-brige prasinu s namjestaja i radijatora, te prozorskih okvira
-brise i pere skolske ploce nakon predavanja, &isti umivaonike u predavaonicama,
te stolove i stolice
-pere posude, brine o odnosenju otpadaka i smecéa u kontejnere
-obavija i druge poslove iz djelokruga svoga rada
-za svoj rad ogovara rukovoditelju odsjeka u sredisnjoj sluzbi- tajniku, voditelju sluzbe i
namjesteniku iz tocke 8.2
Uvjeti:
a) PRV

Potreban broj izvrsitelja: 7 (ili prema kvadraturi)
Il. IZDAVACKA DJELATNOST
1. VODITELJ ODSJEKA II. VRSTE

Poslovi:
-organizira i rukovodi radom izdavacke djelatnosti
-koordinira i nadzire djelatnike ID-a i vanjskih sluzbi (prijepis, lektura, korektura, izrada
filmova, tisak itd) ukljuenih u pripremu edicija
-kontaktira s nadleZnim Ministarstvom radi sufinanciranja, a s Nacionainom i
sveugilidnom knjiznicom radi katalogizacije knjiga i &lanaka
-obavija urednicke poslove, reviziju i superreviziju vezane uz izdavanje udzbenika,
skripata i ostalih izdanja Fakulteta te za iste obraéunava autorske i ostale honorare u
-skladu sa Pravilnikom o visinama autorskih honorara u ID-u
-izraduje planove, analize i izvieéa poslovanja izdavadcke djelatnosti uz prikupljanje
ponuda i prediaganje najpovoljnijih dobavljaga grafickih proizvoda i usluga
-prati utroSak radnog vremena i materijala te troSkove poslovanja na temelju dega
-prediaze cijene fakultetskih edicija
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-obavlja poslove administrativnog tajnika Odbora za izdavacku djelatnost uz pripremanje

materijala za sjednice
-obavljaj ostale poslove koji su mu u okviru radnog mjesta stavljeni u zadaGu po nalogu

dekana i prodekana

VSS i 2 godine radnog iskustva u struci ili VSS i 3 godine radog iskustva u struci
poznavanje strojopisa i rada neosobnom ra¢unalu
poznavanje engleskog jezika

Potreban broj izvrsitelja: 1

14.

Poslovi:

VISI TEHNICAR

-obavlja ratunalnu pripremu sloga za tisak edicija Fakulteta $to ukljuéuje prijelom teksta,
unos i slaganje formula i tablica te skeniranje iili izradu crteza

-vr$i kompjutersku obradu i prijelom tekstova za potrebe nastave, ¢asopisa Promet i
ostalih sluzbi Fakulteta

-priprema na radunalu i ostale materijale potrebne za rad sluzbe po uputi voditelja
izdavacke djelatnosti

-izrada grafi¢kih radova za potrebe Fakulteta

-suraduje u izradi, opremi i distribuciji ¢asopisa Promet

-za svoj rad odgovara voditelju izdavacke djelatnosti

V$S tehnickog ili grafickog smjera

znanje engleskog jezika

poznavanje rada na radunalu (PC i Macintoch) obrada teksta i graficka priprema za tisak
operativno koritenje programa za obradu teksta, izradu crteza, popravak i montazu
fotografija

Potreban broj izvritelja: 1

1.2,

Poslovi:

Uvjeti:
a)
b)

©)

EKONOM

-prijem, skladistenje, evidentiranje, prodaja i distribucija knjiga, publikacija i £asopisa
-vodenje skladisne dokumentacije

-praéenje trodkova, dnevnog prometa, izrada cjenika i prijedloga za otpis knjiga
-popunjava NSK i biblioteku Fakulteta

-prima narudzbenice te organizira prodaju i distribuciju udzbenika, skripata, publikacija,
¢asopisa Promet

-priprema i vodi inventure skladista te vodi zapisnik i evidencije o njima

-prodaje prijavnice i duzi radnike Fakulteta

-izraduje ponude za prodaju posrednicima

-8alje propagandni materijal

-vodi kartoteku pretplatnika

-uskladuje salda i financijsko stanje s Financijskom sluzbom

-za svoj rad odgovara Voditelju izdavacke djelatnost

SSs
poznavanje rada na ragunalu
poznavanje stranog jezika

Potreban broj izvrsitelja: 1
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13.

Paoslovi:

Uvjeti:
a)
b)
0
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NAMJESTENIK Hll VRSTE

~kopira i umnoZava sve materijale potrebne za nastavu (predavanja, ispit)) na
preddiplomskom i dodiplomskom studiju

-kopira i umnoZava materijale za potrebe dekanata, tajnistva, kadrovske i financijske
sluzbe, studentske referade te izdavacke djelatnosti

-priprema, kopira, umnozava i uvezuje razne skripte i priruénike -

-kopira i umnoZava materijale za razredbene ispite

-brine o ispravnosti i pravilnom koriStenju opreme

-obavlja ostale posl_oxe po nalogu rukovaoditelja odsjeka u srediSnjoj sluzbi i voditelja

SSS
poznavanje stranog jezika,
koristenje tehnologije DTP

Potreban broj izvrsitelja: 3

14.LE

KTOR ZA HRVATSKI JEZIK - STRUCNI SURADNIK I. VRSTE

Poslovi :

gita tekstove i ispravlja pravopisne greske u tekstovima iz oblasti znanosti i obrazovanja

idr.,

Uvjeti:

uskladuje tekstove sa hrvatskim pravopisom , pazi na stil i jeziéni izri¢aj,
obavlja i druge poslove iz djelokruga Fakulteta koje odredi dekan

VSS Filozofskog smjera (kroatistika), drzavni strucni ispit
1 godina radnog iskustva u struci,

Poznavanje rada na racunalu,

Poznavanje engleskog jezika,

Probni rad 6 mjeseci

Potreban broj izvrsitelja: 1

lil. BIBILIOTEKA

1. vISI

KNJIZNICAR

Poslovi:

-nabavlja knjizni¢nu gradu i pomaze u odabiru najpovoljnije ponude
-obraduje knjizniku gradu i inventarizira

~unosi podatke u raunalo

ulaZe kartice u katalage i kontinuira katalog periodike

-priprema dokumente za uvez

-radi s korisnicima, posuduje knjiznicnu gradu

-nadziré Gitaonicu ;

-ulaze knjizniénu gradu i vodi administrativne poslove posudbe
-fotokopira za potrebe knjiznice

-23 svoj rad odgovara voditelju biblioteke i dekanu Fakuiteta

VSS odgovaraju¢eg smjera

poloZen struéni ispit za knjiznicara
poznavanje osnova kompjuterske pismenosti
poznavanje osnova engleskog jezika
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Potreban broj izvrsitelja: 1
2. KNJIZNICAR

Poslovi:
-vodi administrativne poslove
-katalogizira biblioteénu gradu
-sudjeluje u poslovima posudbe bibliotecne grade
-analizira zahtjeve korisnika
-sudjeluje u izradi statistickih i drugih izvjesca
-ulaze kataloske listi¢e u kataloge
-odrzava bibliote¢ni fond
-piSe dopise u vezi nabave bibliote¢ne grade
-provjerava ispravnost narudzbi, reklamira nerealizirane narudzbe i ovjerava racune
-priprema éasopise za uvez obavlja poslove kopiranja sudjeluje u reviziji bibliotecne
grade
-obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu voditelja biblioteke
-za svoj rad odgovara voditelju biblioteke

Uvjeti:
a) VSSi 1 godina radnog iskustva
b) strucni ispit

Trajanje probnog rada: 2 mjeseca

Potreban broj izvrsitelja: 2

IV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 37.

Svi zaposlenici 0sobno su zaduZeni sredstvima za rad Fakulteta, koja koriste u obavljanju
poslova.

Clanak 38.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Fakulteta.

(2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o ustrojstvu radnih mjesta
Fakulteta prometnih znanosti Sveudilista u Zagrebu od , kao i sve
njegove naknadne izmjene i dopune.

Broj: L 1= 21e0

U Zagrebu,_7.%. o {. 2007

&*

Pravilnik je objaviien na oglasnoj plo¢i Fakulteta prometnih znanosti u Zagrebu dana
, @ stupa na snagu dana 2007.
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NEZAVISNI SINDIKAT ZNANOSTI

| VISOKOG OBRAZOVANJA HRVATSKE
Sindikalna podruznica

Fakulteta prometnih znanosti

10 000 ZAGREB

Broj: 3) &X‘h‘ -ZDO?‘

1ZJAVA

Sa tekstom Pravilnika o ustrojstvu Fakulteta i radnih mjesta Fakulteta prometnih
znanosti suglasan predstavnik sindikalne podruZnice Nezavisnog sindikata znanosti i
visokog obrazovanja Hrvatske na Fakultetu prometnih znanosti.

G ATy
285,
PR

2,

U Zagrebu, 12. travnja 2007.




