Na temelju &lanka 19. stavka 3. totke 2. Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (NN
119/22) i ¢lanka 25. Statuta Sveutiliéta u Rijeci, Pomorskog fakulteta, nakon prethodno pribavljenog
misljenja sindikalnog Povjerenika koji je temeljem &lanka 15.Zakona o radu nositelj prava i obveza
Radnitkog vijeéa Fakultetsko vijece Sveudiliéta u Rijeci, Pomorskog fakulteta donijelo je na svojoj 291.
sjednici odrzanoj dana 12. lipnja 2023. godine

PRAVILNIK
O UNUTARNJOJ ORGANIZACUI | USTROJU RADNIH MIESTA
SVEUCILISTA U RIJECI, POMORSKOG FAKULTETA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom utvrduje
— naziv i broj ustrojstvenih jedinica sveudiliéta u Rijeci, Pomorskog fakulteta (u daljnjem tekstu:
Fakultet),
— radna mjesta sluzbenika i namjestenika,
— opis osnovnih poslova sluZbenika i namjeétenika te uvjeta potrebitih za njihovo cbavljanje te
— ostala pitanja u svezi unutarnjeg ustroja.

Clanak 2.

(1) Celnik i voditelj Fakulteta jest dekan. Prava i obveze dekana utvrdena su Zakonom o visokom
obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (u daljnjem tekstu: Zakon), Statutom Sveudilita u Rijeci (u
daljnjem tekstu: Statut SveutiliSta i Statutom Sveudiliéta u Rijeci, Pomorskog fakulteta (u daljnjem
tekstu: Statut fakulteta).

(2) Dekanu u radu pomazu prodekani i glavni tajnik Fakulteta. Broj prodekana te njihova prava i
obveze utvrdeni su Statutom Fakulteta.

€lanak 3.
(1) Djelatnost Fakulteta obavljaju sliedece skupine zaposlenika:

— zaposlenici izabrani na znanstveno-nastavna, nastavna, suradnicka i struéna radna mjesta
sukladno Zakonu,

— zaposlenici koji pod neposrednim nadzorom nastavnika i suradnika sudjeluju u pripremi ili
izvodenju dijela nastave,

— zaposlenici koji obavljaju pravne, administrativne, financijsko-racunovodstvene,
knjiznicarske, izdavacke, informatitke i ostale administrativne, opce, tehnike i pomocéne
poslove,

— zaposlenici zaposleni u okviru odredenog nacionalnog, europskog ili med unarodnog projekta
ili projekta ugovorenog na trzigtu koji obavljaju poslove utvrdene programom projekta.

Clanak 4.
(1) Zaposlenici obavljaju poslove unutar ustrojstvenih jedinica utvrdenih Statutom Fakulteta i ovim
Pravilnikom.
(2) Dekan i prodekani ne mogu biti voditelji zavoda i katedri.
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UNUTARNIJI USTRO)J

Clanak 5.
Ustrojstvene jedinice Fakulteta su zavodi, katedre, laboratoriji, centri, knjiZnica i stru¢ne sluZbe.
Zavodi, katedre, laboratoriji i centri ustrojavaju se radi obavljanja znanstvene, nastavne i strucne
djelatnosti.
Struéne sluibe ustrojavaju se radi obavljanja pravnih, administrativnih, financijsko-
racunovodstvenih, izdavackih, informatickih, studentskih te ostalih op¢ih i tehnickih poslova.
Radi obavljanja knjizni¢arskih poslova ustrojava se knjiZnica, kao posebna ustrojstvena jedinica.

ZAVODI

€lanak 6.
Zavod je temeljna ustrojstvena jedinica Fakulteta koja organizirano obavlja nastavu, znanstvenu i
stru¢nu djelatnost.
Clanovi zavoda su zaposlenici na znanstveno-nastavnim, nastavnim, suradni¢kim i strucnim
radnim mjestima
Sve odluke zavoda donose se natpoloviénom veé¢inom od ukupnog broja &lanova zavoda.
U radu zavoda mogu sudjelovati i vanjski suradnici, ali bez prava odluéivanja.
Za obavljanje odredenih strugnih i administrativnih poslova, pored nastavnika i suradnika, u radu
zavoda mogu sudjelovati administrator zavoda i drugi zaposlenici Fakulteta.

Clanak 7.

Djelokrug rada zavoda je:

(1)

— predlaganje Fakultetskom vijeéu studijskih programa, kojih je zavod voditelj, njihovih izmjena
i dopuna te njihovu organizaciju i izvedbu,

— izradivanje prijedloga izvedbenog plana nastave iz kolegija studijskog programa,

— pracenje, analiziranje i pobolj$anje kvalitete izvodenja nastave iz kolegija studijskog
programa,

— organiziranje posebnih oblika obrazovanja za potrebe ustanova i gospodarstva, uz suglasnost
dekana i Fakultetskog vijeca,

— sudjelovanje u organizaciji i provedbi znanstveno-istraZivackog rada,

— pracenje rada nastavnika i briga o njihovom znanstvenom usavr3avanju u skladu s razvojnim
planovima zavoda,

— vodenje brige o razvoju kadrovskih i materijalnih uvjeta za potrebe znanstvenog, nastavnog
i struénog rada iz znanstvenih i struénih podruéja koja pokriva,

— vodenje brige o kadrovskoj popunjenosti, napredovanju i struénom usavr3avanju nastavnika
i suradnika,

— predlaganje Fakultetskom vijecu stru¢nih povjerenstava u postupcima izbora na znanstveno-
nastavna, nastavna i suradnic¢ka radna mjesta,

— vodenje brige o osiguravanju nastavnih resursa,

~ odrzavanje nastavne, znanstveno-istraZivacke, struéne i druge suradnje s organizacijama i
institucijama izvan Fakulteta, uz suglasnost dekana,

— predlaganje predstojnika zavoda.

Clanak 8.
Na Fakultetu su ustrojeni:
— Zavod za brodsko strojarstvo i energetiku
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Zavod za elektrotehniku, automatiku i informatiku

— Zavod za logistiku i menadZment u pomorstvu i prometu

Zavod za nautitke znanosti

Zavod za promet i transportne tehnologije

Fakultetsko vijece donosi odluku o osnivanju novih zavoda, o njihovom pripajanju te ukidanju.

Clanak 9.
Zavod za brodsko strojarstvo i energetiku nadleZan je za izvodenje i unaprjedenje sveucilidnog
prijediplomskog studijskog programa Brodostrojarstvo i sveutilisnog diplomskog studijskog
programa Brodostrojarstvo i tehnologija pomorskog prometa.
Zavod za elektrotehniku, automatiku i informatiku nadlean je za izvodenje i unaprjedenje
sveutiliénog prijediplomskog i sveuiliSnog diplomskog studijskog programa Elektronicke i
informaticke tehnologije u pomorstvu.
Zavod za logistiku i menadZment u pomorstvu i prometu nadleZan je za izvodenje i unaprjedenje
sveutilinog prijediplomskog i sveuiliSnog diplomskog studijskog programa Logistika i
menadZment u pomorstvu i prometu.
Zavod za nautitke znanosti nadleZan je za izvodenje i unaprjedenje sveucilisnog prijediplomskog i
sveutiliénog diplomskog studijskog programa Nautika i tehnologija pomorskog prometa.
Zavod za promet i transportne tehnologije nadleZan je za izvodenje i unaprjedenje sveucilisnog
prijediplomskog studija Promet i mobilnost i sveucilidnog diplomskog studija Tehnologija i
organizacija prometa.

Clanak 10.
Radom zavoda rukovodi predstojnik.
Predstojnik zavoda:
— saziva i predsjedava sastancima zavoda,
— predlaZe plan znanstvenog i stru¢nog rada zavoda za kalendarsku godinu,
— brine o izradi, aZuriranju i provedbi detaljnih izvedbenih nastavnih planova,
— brine o urednom izvodenju nastave iz nastavnih kolegija zavoda
— brine o kadrovskim potrebama i napredovanju nastavnika i suradnika zavoda,
— brine o osiguravanju materijalnih uvjeta za rad zavoda,
— sudjeluje u izradi stratedkih dokumenata Fakulteta iz djelokruga rada zavoda,
— sudjeluje u radu Povjerenstva za nastavu,
— objedinjuje potrebe zavoda za nabavu te izraduje plan nabave za sljedecu kalendarsku
godinu,
— brine o provodenju odluka Fakultetskog vijeca, dekana i povjerenstava Cije je izvrSenje
obvezujuce za zavod.
Za svoj rad predstojnik zavoda odgovara dekanu Fakulteta.

Clanak 11.
Predstojnik zavoda bira se tajnim glasovanjem ¢lanova zavoda natpolovi¢nom vecinom od
ukupnog broja ¢lanova zavoda.
Ako se predstojnik zavoda ne izabere u dva kruga glasovanja po kriterijima iz prethodnog stavka
ovog &lanka, dekan imenuje vriitelja duZnosti predstojnika zavoda na vrijeme od najvise 3est
mjeseci.
lzbor predstojnika zavoda potvrduje Fakultetsko vijece, na prijedlog dekana.
Predstojnik zavoda bira se na dvije godine.
Ista osoba moZe biti izabrana na duZnost predstojnika u najvise dva uzastopna mandata.
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Za predstojnika zavoda moZe biti izabran nastavnik Fakulteta na znanstveno-nastavnom radnom
mjestu.

Fakultetsko vijece, na prijedlog dekana, razrijedit ¢e predstojnika zavoda i prije kraja mandata na
koji je izabran ako: sam zatraZi razrje$enje, ne ispunjava duZnost predstojnika, ozbiljno i trajno krsi
odredbe opéih akata Sveutili$ta i Fakulteta ili druge propise, zlouporabi poloZaj predstojnika,
svojim ponasanjem povrijedi ugled duZnosti koju obna3a ili izgubi sposobnost za obna3anje
duZnosti.

KATEDRE

Clanak 12.
Katedra je ustrojstvena jedinica Fakulteta koja organizirano obavlja nastavnu, znanstvenu i
struénu djelatnost unutar odredenog znanstvenog podrucja u kojemu djeluje
Clanovi katedre su zaposlenici na znanstveno-nastavnim, nastavnim, suradnickim i struénim
radnim mjestima
Sve odluke katedre donose ne natpolovi¢nom vecinom od ukupnog broja ¢lanova katedre.
U radu katedre mogu sudjelovati i vanjski suradnici, ali bez prava odlucivanja.
Za obavljanje odredenih struénih i administrativnih poslova, pored nastavnika i suradnika, u radu
katedre mogu sudjelovati i drugi zaposlenici Fakulteta.

Clanak 13.

Djelokrug rada katedre je:

(1)

()
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— obavljanje znanstveno-istrazivackog i stru¢nog rada u okviru djelatnosti katedre,

— koncipiranje, unaprjedivanje i izvodenje nastave opcih i zajednickih kolegija iz podrucja
djelatnosti katedre koji su predvideni studijskim programima,

— vodenje brige o kadrovskoj popunjenosti, napredovanju i struénom usavravanju nastavnika
i suradnika,

— predlaganje Fakultetskom vijecu stru¢nih povjerenstava u postupcima izbora na znanstveno-
nastavna, nastavna i suradnicka radna mjesta,

— vodenje brige o osiguravanju nastavnih resursa,

— odrzavanje nastavne, znanstveno-istraZivacke, strucne i druge suradnje s organizacijama i
institucijama izvan Fakulteta, uz suglasnost dekana,

— predlaganje Sefa katedre,

Clanak 14.
Na Fakultetu se ustrojavaju sljedece katedre:
— Katedra za drutvene znanosti
— Katedra za prirodne znanosti
— Katedra za strane jezike
Fakultetsko vijeée donosi odluku o osnivanju novih katedri, o njihovom pripajanju te ukidanju.

€lanak 15.
Radom katedre rukovodi Sef katedre.
Sef katedre:
— saziva i predsjedava sastancima katedre,
— predlaZe plan znanstvenog i stru¢nog rada katedre za kalendarsku godinu,
— brine o izradi, aZuriranju i provedbi detaljnih izvedbenih nastavnih planova,
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— brine o urednom izvodenju nastave iz nastavnih kolegija katedre

— brine o kadrovskim potrebama i napredovanju nastavnika i suradnika katedre,

— brine o osiguravanju materijalnih uvjeta za rad katedre,

— sudjeluje u izradi strate$kih dokumenata Fakulteta iz djelokruga rada katedre,

— sudjeluje u radu Povjerenstva za nastavu,

— objedinjuje potrebe katedre za nabavu te izraduje plan nabave za sljedeéu kalendarsku
godinu,

— brine o provodenju odluka Fakultetskog vijeca, dekana i povjerenstava Cije je izvrienje
obvezujuce za katedru

Za svoj rad $ef katedre odgovara dekanu Fakulteta.

Clanak 16.
Sef katedre bira se tajnim glasovanjem &lanova katedre natpoloviénom veéinom od ukupnog broja
¢lanova katedre.
Ako se Zef katedre ne izabere u dva kruga glasovanja po kriterijima iz prethodnog stavka ovog
¢lanka, dekan imenuje vriitelja duZnosti Sefa katedre na vrijeme od najvide Sest mjeseci.
Izbor $efa katedre potvrduje Fakultetsko vijece, na prijedlog dekana.
Sef katedre bira se na dvije godine.
Ista osoba moie biti izabrana na duZnost Sefa u najviSe dva uzastopna mandata.
Za Sefa katedre moZe biti izabran nastavnik Fakulteta na znanstveno-nastavnom ili nastavhom
radnom mjestu.
Fakultetsko vijece, na prijedlog dekana, razrijedit ¢e Sefa katedre i prije kraja mandata na koji je
izabran ako: sam zatraZi razrje$enje, ne ispunjava duznost Sefa, ozbiljno i trajno krsi odredbe opéih
akata Sveucilista i Fakulteta ili druge propise, zlouporabi poloZaj Sefa, svojim pona3anjem povrijedi
ugled duZnosti koju obnaga ili izgubi sposobnost za obnasanje duZnosti.

Clanak 17.
Katedra se moZe ustrojiti i u sastavu pojedinog zavoda ako djeluje unutar djelokruga rada zavoda.
Katedra ustrojena unutar zavoda treba imati najmanje tri ¢lana od kojih najmanje dva imaju izbor
na znanstveno-nastavno radno mjesto. Clan zavoda moze istodobno biti élan samo jedne katedre
ustrojene unutar zavoda.
Clanovi katedre ustrojene unutar zavoda ¢ine zaposleni nastavnici i suradnici koji ve¢inu nastavnih
obveza ostvaruju unutar kolegija ¢iji je voditelj zavod.
Odluku o ustrojavanju katedri u sastavu pojedinog zavoda, na obrazloZeni prijedlog zavoda, donosi
dekan uz suglasnost Fakultetskog vijeca.
Na uvjete za izbor, mandat te ovlasti Sefa katedre ustrojene unutar zavoda odgovarajuce se
primjenjuju odredbe ¢lanka 15. i 16. ovog Pravilnika.

LABORATORUI

Clanak 18.
Laboratorij je ustrojstvena jedinica Fakulteta ustrojena unutar zavoda ili katedre u svrhu:
— obavljanja znanstvenih i strucnih istraZivanja i projekata,
— obavljanja prakti¢nog i demonstracijskog dijela nastave.
Djelokrug i na¢ina rada laboratorija ureduje se posebnim opéim aktom.
Fakultetsko vije¢e donosi odluku o osnivanju laboratorija, o njihovom pripajanju te ukidanju.
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CENTRI

Clanak 19.

Za obavljanje posebnih znanstvenih, nastavnih, visokostrucnih ili administrativnih poslova iz
djelatnosti Fakulteta ustrojavaju se posebne ustrojstvene jedinice, Centri i to:

— Centar za morske tehnologije (CMT)

— Centar za izobrazbu pomoraca i cjeloZivotno obrazovanje (CIP)

— Centar za medunarodne projekte (CEMP)

— Centar za razvoj karijera (CK)
Fakultetsko vije¢e donosi odluku o osnivanju novih centara, te ukidanju postojecih.

Clanak 20.
Centar za morske tehnologije (CMT) obavlja i razvija znanstveni i visokostru¢ni rad, provodi
projekte u suradnji s gospodarstvom te osigurava znanstvenu opremu i pruZa usluge drugim
znanstvenim i gospodarskim subjektima na temelju znanstvene izvrsnosti ili na komercijalnim
osnovama u domeni razvoja i primjene morskih tehnologija.
Naziv, djelokrug i unutarnje ustrojstvo Centra za morske tehnologije te druga pitanja od znacaja
za rad Centra regulirana su Pravilnikom Centra za morske tehnologije.

Clanak 21.
Centar za izobrazbu pomoraca i cjeloZivotno obrazovanje obavlja poslove vezane uz izobrazbu
pomoraca i programe cjeloZivotnoga obrazovanja.
Djelatnost Centra je sukladno suvremenim kretanjima u naobrazbi i izobrazbi pomoraca te
zaposljavanju pomorskih struénjaka, osmisljavati, organizirati i provoditi programe, komunicirati
s brodarskim i drugim tvrtkama, te istraZivati i unapredivati programe izobrazbe i cjeloZivotnoga
obrazovanja pomoraca.

Clanak 22.
Centar za medunarodne projekte ima za cilj jatanje apsorpcijskog kapaciteta Fakulteta u odnosu
na medunarodne projekte i koristenje programa za istraZivanje i razvoj Europske unije, a njegov
djelokrug rada obuhvaéa medunarodne projekte te projekte financirane iz sredstava europskih
fondova na europskoj, meduregionalnoj, regionalnoj ili nacionalnoj razini.
Djelokrug rada centra obuhvaéa osiguravanje savjetodavne i administrativne podrike u pripremi
i provedbi medunarodnih projekata, osiguravanje primjerene razine pracenja programa
financiranja projekata, pruanje informacija o moguénostima projektnih prijava, vodenja registra
projekata te pra¢enje statusa prijavljenih projekata.

Clanak 23.
Centar za razvoj karijera (CK) ima za cilj praéenje razvoja potencijala studenata tijekom studiranja
s ciliem ostvarivanja uspjesne karijere i konkurentnosti na trZidtu rada.
Djelokrug rada centra obuhvaca pruzanje pomoci i podrike u svim fazama istraZivanja, planiranja
i razvoja karijere studenata od potetka studiranja do pronalaska zaposlenja te stjecanja vjestina
uéenjem kroz rad.
Centar je zaduZen za pomo¢ pri organizaciji provedbe stru€ne prakse.



2.5. STRUCNE SLUZBE FAKULTETA | KNJIZNICA

€lanak 24.

(1) Na Fakultetu se ustrojavaju stru¢ne sluzbe kao ustrojstvene jedinice Fakulteta za obavljanje
pravnih, administrativnih, financijsko-racunovodstvenih, izdavaékih, informatiékih, kadrovskih,
studentskih i ostalih op¢ih poslova.

Ured dekana,

Ured glavnog tajnika,

Radunovodstvo,

Studentska sluzba,

Sluzba opcih i tehnickih poslova,

Informaticka sluzba i

SluZba za izdavacku djelatnost i odnose s javno$éu.

(2) Odluku o ustroju nove sluzbe, o pripajanju te ukidanju donosi Fakultetsko vijece.

Clanak 25.

U sastavu Fakulteta djeluje knjiZnica, kao posebna ustrojstvena jedinica.

3. USTROJ RADNIH MIJESTA

¢lanak 26.

Ustroj radnih mjesta temelji se na:

standardnom opterecenju zaposlenika,
standardu za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja,

Clanak 27.

Ustrojem radnih mjesta, sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova
u javnim sluzbama, utvrduju se:

nazivi pojedinih radnih mjesta,

opseg poslova i radnih zadatka (djelokrug rada) pojedinog radnog mjesta,

stru€ni uvjeti za raspored na pojedina radna mjesta glede klasifikacije i pridruZzene razine
sukladno Hrvatskom klasifikacijskom okviru (u daljnjem tekstu HKO) zvanja, drugih posebnih
znanja, vjestina i radnog iskustva,

broj zaposlenika potrebnih za obavljanje utvrdenih poslova.

Clanak 28.

(1) Struéni uvjeti za raspored na pojedina radna mjesta utvrduju se prema vrsti i sloZenosti poslova i
zadataka.

(2) Za radno mjesto utvrduje se, kao opci uvjet, u pravilu, jedna odgovarajuca razina kvalifikacije
sukladno HKO-u .

(3) U zavisnosti o zahtjevima konkretnih poslova i radnih zadataka moguce je za pojedina radna
mjesta u stru¢noj sluzbi, kao opéi uvjet, utvrditi najviSe dvije uzastopne razine kvalifikacije
sukladno HKO-u .
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Clanak 29.
Kada je za pojedino radno mjesto kao uvjet predvideno radno iskustvo u struci, tada se pod tim
razumijeva vrijeme provedeno na istim ili sli€nim poslovima u struci u propisanom trajanju
evidentirano pri Hrvatskom zavodu za mirovinsko osiguranje.
Pod posebnim znanjima i vjeStinama smatraju se ona znanja i vjeStine koja su neophodna za
uspjes$no obavljanje posla (npr. poznavanje stranog jezika ili poznavanje rada na racunalu i sl.).
Razdoblje struénog osposobljavanja za rad ubraja se u radno iskustvo propisano kao uvjet za rad
na poslovima odredenog radnog mjesta sukladno ovom Pravilniku.

Clanak 30.
Ugovor o radu na neodredeno vrijeme ne moZe se sklopiti s veéim brojem zaposlenika od
odobrenog broja utvrdenim ovim Pravilnikom.
Ugovor o radu moze se iznimno sklopiti i s veéim brojem zaposlenika od odobrenog, ako su
osigurana sredstva za place i ostale naknade zaposlenika iz vlastitih prihoda Fakulteta.

ZNANSTVENO-NASTAVNA, NASTAVNA, SURADNICKA | STRUCNA RADNA MJESTA

Clanak 31.
Znanstveno-nastavnu djelatnost zavoda i katedri obavljaju nastavnici izabrani na znanstveno-
nastavna radna mjesta: docent, izvanredni profesor, redoviti profesor i redoviti profesor u
trajnom izboru te suradnici izabrani na suradnicka radna mjesta asistent i visi asistent.
Nastavnu djelatnost zavoda i katedri mogu izvoditi i nastavnici izabrani na nastavna radna mjesta
predavac i viSi predavac, ukoliko je rije¢ o nastavnim kolegijima koji ne zahtijevaju znanstveni
pristup.
Na stru¢na radna mjesta: struéni suradnik, viSi struéni suradnik i stru¢ni savjetnik zaposljavaju se
osobe radi provodenja znanstvenih i stru¢nih projekata te odrzavanje nastave koja ne zahtijeva
znanstveni pristup.
Posebnom odlukom Fakultetskog vijeca utvrdit ¢e se kolegiji €ije izvodenje ne zahtijeva znanstveni
pristup.

Clanak 32.

Fakultet moze povijeriti izvodenje nastave nastavniku izabranom na znanstveno-nastavno ili nastavno
radno mjesto na drugom visokom ucili§tu, naslovnom nastavniku i suradniku, uglednom inozemnom
nastavniku (gostujuci profesor) i stru¢njaku iz prakse sukladno odredbama Statuta Sveucilista u Rijeci,
Pomorskog fakulteta.

(1)

(2)

Clanak 33.
Poslovi zaposlenika na znanstveno-nastavnom radnom mjestu su:
— izvodenje nastave na sveucilisnom prijediplomskom, diplomskom i specijalistickom te
doktorskom studiju i ostali poslovi koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog optereéenja,
— znanstvenoistrazivacki rad — znanstveno istraZivanje, usavr$avanje i publiciranje radova, rad
na projektima,
— sudjelovanje u programima izobrazbe pomoraca i cjeloZivotnog obrazovanja,
— strucni rad za trZiste koji se obavlja u okviru Fakulteta i sredstvima Fakulteta;
— sudjelovanje u radu Fakultetskih tijela,
— drugi poslovi utvrdeni Zakonom, kolektivnim ugovorom i opéim aktima Sveudili§ta u Rijeci i
Fakulteta,
— drugi poslovi po nalogu dekana.
Poslovi zaposlenika na nastavhom radnom mjestu su:



(3)

(1)

(2)

— izvodenje nastave na sveucilisnom prijediplomskom i diplomskom studiju te ostali poslovi
koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog opterecenja,

— sudjelovanje u programima izobrazbe pomoraca i cjeloZivotnog obrazovanja,

— strucni rad za trziSte koji se obavlja u okviru Fakulteta i sredstvima Fakulteta,

— sudjelovanje u radu Fakultetskih tijela,

— drugi poslovi utvrdeni Zakonom, kolektivnim ugovorom i op¢im aktima SveuiliSta u Rijeci i
Fakuiteta,

— drugi poslovi po nalogu dekana.

Poslovi zaposlenika na suradnickim radnim mjestima su:

~ izvodenje nastave na sveuciliSnom prijediplomskom i diplomskom studiju te ostali poslovi
koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog optereéenja,

— sudjelovanje u znanstvenom i stru¢nom radu,

— sudjelovanje u radu Fakuitetskih tijela,

— drugi poslovi utvrdeni Zakonom, kolektivnim ugovorom i opéim aktima SveuciliSta u Rijeci i
Fakulteta,

— drugi poslovi po nalogu dekana.

Clanak 34.

Potreban broj nastavnika i suradnika utvrduje se na temelju studijskih programa i izvedbenih
planova nastave te broja studenata na studijima, u skladu s opterecenjem u nastavi utvrdenim
zakonom, provedbenim propisima, kolektivnim ugovorom te opéim aktima Sveudili¥ta u Rijeci i
Fakulteta.

Odluku o raspisivanju javnog natjecaja za izbor nastavnika i suradnika na slobodno radno mjesto
te odluku o pokretanju postupka izbora nastavnika na vie radno mjesto donosi Fakultetsko vijece.
Nadleini mati¢ni odbor utvrduje ispunjava li predloZeni kandidat za izbor na slobodno radno
mjesto odnosno nastavnik, u postupku izbora na viSe radno mjesto, Nacionalne sveutilidne,
znanstvene i umjetnicke kriterije (u daljnjem tekstu: Nacionalne kriterije} odnosno s osobama
izabranim na radna mjesta nastavnika zakljuuje se ugovor o radu na neodredeno vrijeme s
obvezom provodenja reizbora ili izbora na viSe radno mjesto dok se s izabranim kandidatom u
postupku izbora na viSe radno mjesto sklapa aneks ugovora o radu.

Clanak 35.

Za kolegije koji obuhvaéaju sadrZaje propisane Medunarodnom konvencijom o standardima izobrazbe,
izdavanju sviedodZzbi i drZanju straZe pomoraca 1978. (STCW Konvencija), kako je izmijenjena i
dopunjena, odnosno odredbama Pravilnika o zvanjima i svjedodZzbama o osposobljenosti pomoraca,
dekan na prijedlog Zavoda utvrduje posebne uvjete koje mora ispunjavati predmetni nastavnik.

3.2. RADNA MIESTA NA PROJEKTIMA

(1)

(2)

Clanak 36.

Kada je zapoSljavanje predvideno odredenim nacionalnim, europskim ili medunarodnim
projektom ili projektom ugovorenim na trZistu, a u sklopu kojega se osiguravaju sredstva za place
i materijalna prava zaposlenika, takvo radno mjesto odreduje se u skladu s vaze¢om Uredbom o
nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama, odnosno u skladu s
uvjetima programa u sklopu kojega se projekt financira, trazenim posebnim uvjetima za zasnivanje
radnog odnosa i/ili drugim uvjetima projekta (tzv. projektna radna mjesta).

Broj izvrsitelja na takvim radnim mjestima su promjenjive kategorije koje ovise iskljudivo o
projektu u sklopu kojeg se zasniva radni odnos, a sredstva za place i ostvarenje materijalnih prava



zaposlenika financiraju se iz vlastitih prihoda odnosno sredstvima projekata ifili prihoda
ostvarenih na trzistu.

(3) Ukoliko pojedini izvrditelji zadovoljavaju propisane kriterije sukladno pozitivnim propisima za
izvodenje nastave moguce ih je ukljuditi u nastavni proces, uz suglasnost voditelja projekta,
iskljutivo u onom opsegu u kojem izvriavanje istih nece utjecati na provedbu i realizaciju
projektnih aktivnosti.

3.3. RADNA MIESTA U CENTRIMA, STRUCNIM SLUZBAMA | KNJIZNICI

Clanak 37.
Potrebni broj zaposlenika centara i stru¢nih sluzbi te knjiZnice, radna mjesta, opis poslova i radnih
zadataka (djelokrug rada) i uvjeti koje zaposlenik treba ispunjavati za njihovo obavljanje utvrdeni su
Dodatkom . ovog Pravilnika i ine njihov sastavni dio.

4. PRUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 38.
Sa zaposlenicima ¢&iji se naziv radnog mjesta izmijenio stupanjem na snagu ovog Pravilnika sklopit Ce se
aneks ugovora o radu, u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.
Zaposleniku koji odbiju potpisati aneks ugovora o rad, urulit ¢e se otkaz s ponudom izmijenjenog
ugovora.

Clanak 39.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavljaju se van snage: Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i ustroju
radnih mjesta Pomorskog fakulteta u Rijeci (KLASA: 602-04/21-01/25; URBROJ: 2170-57-21-01-2) i
Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjoj organizaciji i ustroju radnih mjesta Pomorskog
fakulteta u Rijeci (KLASA: 602-04/21-01/8; URBROJ: 2170-57-21-01-186, od 21. sijecnja 2022. godine)
u kojima je naznaceno vrijeme njihovog stupanja na snagu

Clanak 40.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu protekom osmoga dana od dana njegove objave na mreZnim stranicama
Fakulteta.

KLASA: 007-01/23-01/7
URBROJ: 2170-1-37-01-23-1
Rijeka, 12. lipnja 2023.

Ovaj Pravilnik objavljen je na mreZnim stranicama Fakulteta dana 12. lipnja 2023. godine te je stupio

na snagu dana 20. lipnja 2023. godine.
U“\gﬁk‘v TAINIK
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DODATAK I.

USTROJ RADNIH MJESTA CENTARA, STRUCNIH SLUZBI | KNJIZNICE

RADNA MJESTA U CENTRIMA

CENTAR ZA 1ZOBRAZBU POMORACA | CJELOZIVOTNO OBRAZOVANJE

1. PoloZaj l. vrste - {rukovoditelj odsjeka u podruénoj sluzbi / voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica)
- Rukovoditelj / Voditelj Centra za izobrazbu pomoraca i cjeloZivotno obrazovanje (jedan izvrsitel;)

Opis poslova:
— organizira provedbu programa izobrazbe i cjeloZivotnog obrazovanja,
— prijavljuje programe izobrazbe i cjeloZivotnog obrazovanja nadleZnim tijelima,
— predlaZe izbor predavaca i vanjskih suradnika,
— ishoduije rjeSenja o povjeravanju izobrazbe od nadleZnog ministarstva i pribavlja potvrdnice,
— brine o urednoj naplati izobrazbe, te izdaje potvrdnice i/ili svijedodZbe o zavrienom programu
izobrazbe,
— komunicira s brodarskim i drugim tvrtkama, te zaprima prijave pristupnika za pohadanje
programa izobrazbe pomoraca,
~ na prijedlog predavaca nabavlja opremu potrebnu za odrZavanje programa izobrazbe,
— ureduje web stranicu Centra te obavlja i sve ostale administrativne poslove u vezi izobrazbe,
— odgovoran je za provedbu Opcée uredbe o zastiti osobnih podataka u Centru.
— obavija i ostale poslove po nalogu dekana i prodekana za strutno usavriavanje i razvoj.
Za svoj rad odgovora dekanu.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. razina 7.1. sveudili&ni odnosno struéni studij iz podrugja tehnickih znanosti, polja tehnologija
prometa i transport,
2. deset / pet godine radnog iskustva,
3. izvrsno poznavanje engleskog jezika,
4. poznavanje rada na racunalu.
Probni rad: 6 mjeseci.

2. Radno mijesto I. vrste — (visi struéni savjetnik odredene struke) - Visi struni savjetnik izobrazbe
pomoraca (jedan izvrsitelj)

Opis poslova:

— organizira provedbu programa izobrazbe i cjeloZivotnog obrazovanja,

— prijavljuje programe izobrazbe i cjeloZivotnog obrazovanja nadleZnim tijelima,

— odrZava predavanja i vjeZbi na programima cjeloZivotnog obrazovanja,

— predlaZe izbor predavaca i vanjskih suradnika,

~ brine o urednoj naplati izobrazbe, te izdaje potvrdnice i/ili svjedodZbe o zavrSenom programu
izobrazbe,

— komunicira s brodarskim i drugim tvrtkama te zaprima prijave pristupnika za pohadanje
programa izobrazbe pomoraca,

— nabavlja opremu i literaturu potrebnu za odrZavanje programa izobrazbe,

~ brine o opremi koja se koristi u izobrazbi pomoraca,



— ureduje web stranicu Centra te obavlja i sve ostale administrativne poslove u vezi izobrazbe,
— obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja / voditelja Centra.
Za svoj rad odgovora rukovoditelju / voditelju Centra.

Uvijeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. razina 7.1. sveudili¥ni odnosno struéni studij iz podruéja tehnickih znanosti, polja tehnologija
prometa i transport,
tri godine radnog iskustva,
izvrsno poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na racunalu,
vaZeta svjedodZba o osposobljenosti Casnik plovidbene straZe na brodu od 500 BT ili ve¢em
(STCW 11/1), s pripadaju¢im svjedodZbama o dopunskoj osposobljenosti.
Probni rad: 6 mjeseci.

v wN

. Radno mjesto 1. vrste — (stru¢ni suradnik odredene struke ili za odredene poslove) - Struéni
suradnik za poslove izobrazbe pomoraca) (dva izvrsitelja),

Opis poslova:
— pomatze rukovoditelju / voditelju Centra u radu,
— zaprima prijave pristupnika za pohadanje programa izobrazbe pomoraca i cjeloZivotnog
obrazovanja,
— prema broju prijavijenih kandidata izraduje prijedlog rasporeda nastave, prijavljuje programe
izobrazbe i cjeloZivotnog obrazovanja nadleZnim tijelima,
— daje potrebne informacije o organizaciji izobrazbe, ispitima i obvezama polaznika,
— osigurava polaznicima pisane materijale potrebne za pracenje nastave i pripremanje ispita,
— brine o urednoj naplati izobrazbe, te izdaje potvrdnice i/ili sviedodZbe o zavrienom programu
izobrazbe,
— obavlja i sve ostale administrativne poslove u vezi izobrazbe,
— obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja / voditelja Centra.
Za svoj rad odgovora rukovoditelju / voditelju Centra.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. razina 7.1. sveucili¥ni odnosno struéni studij iz podrucja tehnickih znanosti, polja tehnologija
prometa i transport,
2. jedna godina radnog iskustva,
3. izvrsno poznavanje engleskog jezika,
4. poznavanje rada na racunalu.
Probni rad: 6 mjeseci.

. Radno mjesto lll. vrste — (strucni referent) - Struéni referent za poslove izobrazbe pomoraca (jedan
izvriitelj)

Opis poslova
— zaprima prijave pristupnika za pohadanje programa izobrazbe pomoraca,
— prema broju prijavijenih kandidata izraduje prijedlog rasporeda nastave, utvrduje raspored
prostorija i vremena,
— daje potrebne informacije o organizaciji izobrazbe, ispitima i obavezama polaznika,
— osigurava polaznicima pisane materijale potrebne za praenje nastave i pripremanje ispita,
~ brine o urednoj naplati izobrazbe, te izdaje potvrdnice i/ili svjedodZbe o zavrenom programu



izobrazbe,
— obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja /voditelja Centra.
Za svoj rad odgovora rukovoditelju / voditelju Centra.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. razina 4.2. tehni¢kog usmjerenija,
2. jedna godina radnog iskustva,

3. poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 2 mjeseca.

CENTAR ZA MEDUNARODNE PROJEKTE

. Poloiaj I. vrste — (rukovoditelj odsjeka u podrucnoj sluZbi / voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica)
- Rukovoditelj / Voditelj Centra za medunarodne projekte (jedan izvriitelj)

Opis poslova:
— odgovara za izvrSavanje aktivnosti i poslova u nadleZnosti Centra,
— organizira I kontrolira rad Centra,
— prati programe relevantne za prijavu projekata,
objavljuje pregled dostupnih programa i ebjavljenih natjecaja za naredno razdoblje,
— savjetuje nastavnike i suradnike o uskladenosti projektne ideje i programa,
— vodi registar projekata,
— koordinira rad s Centrom za EU projekte Sveudilista u Rijeci,
— sudjeluje na informativnim radionicama u svezi pripreme projekata,
— izraduje izvje$ée o radu Centra,
— odgovoran je za provedbu Opce uredbe o zastiti osobnih podataka u Centru,
— obavlja druge poslove po nalogu dekana.
Za svoj rad odgovora dekanu.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. razina 7.1. sveuc€ili¥ni odnosno strucni studij iz podrudja tehniékih ili drudtvenih znanosti,
2. deset / pet godine radnog iskustva,
3. izvrsno poznavanje engleskog jezika,
4. poznavanje jo$ jednog stranog jezika,
5. poznavanje rada na raunalu.
Probni rad: 6 mjeseci.

. Radno mijesto I. vrste - (stru¢ni suradnik odredene struke ili za odredene poslove) — Strucni
suradnik za projekte (Cetiri izvrSitelja)

Opis poslova:

— izraduje izvje3¢e o statusima projekata,

— pratii evidentira tijek povrata financijskih sredstava,

— koordinira rad sa Sluzbom racunovodstva radi izrade ra¢unovodstvenih evidencija (konto
kartice),

— savjetuje nastavnike prilikom pripreme projektnog prijedloga i procedure predugovaranja,

— pruZa struénu podrsku u traZzenju odgovarajuéih partnera,

— prikuplja dokumentaciju i referentnu listu Fakulteta radi prijave projekata (deklaracijski
obrasci, pisma namjere i sl.) kod procedure predugovaranja,



— pruZa struénu podrsku oko pripreme ugovora o financiranju i partnerskih ugovora,
— atZurira podatke na internet stranici Fakulteta i medunarodnim bazama projekata,
— pruza drugu stru€nu i administrativnu potporu prilikom pripreme izvje$¢a o provodenju
projekta te pripreme izrade plana upravljanja projektom i sl.
Za svoj rad odgovora rukovoditelju / voditelju Centa.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. razina 7.1. sveutili$ni odnosno stru¢ni studij iz podruéja tehnickih ili drustvenih znanosti,
2. jedna godina radnog iskustva,
3. izvrsno poznavanje engleskog jezika,
4. poznavanje jo$ jednog stranog jezika,
5. poznavanje rada na ra¢unalu.
Probni rad: 6 mjeseci.

. Radno mjesto Il vrste — (strucni referent) Stru€ni referent za projekte (Eetiri izvrsitelja)

Opis poslova:

— izraduje izvjeStaje o provodenju projekta ukljuCujuéi: izradu vremenika za djelatnike na
projektu, kontrolu prisustva rada na projektu, koordinaciju s op¢im sluzbama, povezivanje
aktivnosti ljudskih resursa s isporu¢evinama (deliverables); prikupljanje izvadaka platnih listi,
JOPDD obrasca i dr: kontrolu putnih naloga; kopiranje/skeniranje cjelokupne dokumentacije;
izraCunavanje cijene rada za svakog djelatnika na projektu; izrada periodi¢nog izvjetaja po
djelatniku; generiranje izvjestaja i unos podataka putem elektronitke/web platforme,

— pruza struénu pomo¢ u provedbi projekta gdje se Fakultet pojavljuje kao vodeci partner
(Project Leader) ukljuujuéi: administrativnu podriku u pripremi partnerskih sporazuma i
ugovora o financiranju i pripremu zajednickih izvjestaja i komunikacija s partnerima,

— pruza struénu pomo¢ u administrativnom vodenju projekta uklju€ujuci: pripremu plana
upravljanja, plana kvalitete, plana promocije, plana komunikacije i sl. ; pomoé u izradi
rebalansa budZeta; pomo¢ u provodenju pravila vidljivosti projekta; organizacijsku pomo¢ u
pripremi partnerskih sastanaka.

Za svoj rad odgovora rukovoditelju / voditelju Centra.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka
1. razina 6. sveucili¥ni odnosno strucni studij iz podrucja tehnickih ili drustvenih znanosti,
2. jedna godina radnog iskustva,
3. vrlo dobro poznavanje engleskog jezika,
4. poznavanje rada na racunalu.
Probni rad: 3 mjeseca.

CENTAR ZA RAZVO) KARUERA (CK)

. Poloiaj . vrste — (rukovaditelj odsjeka u podrucnoj sluzbi / voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica)
- Rukovoditelj / Voditelj Centra za razvoj karijera (jedan izvrsitelj)

Opis poslova:
— odgovara za izvrSavanje aktivnosti i poslova u nadleZnosti Centra,
— organizira i kontrolira rad Centra,
— upravlja, nadzire i prati aktivnosti i usluge Centra,
— prati i vrednuje rad radnika u Centru,




— predlaZze mjere za povecanje u€inkovitosti studiranja,
— izraduje izvje$¢e o radu Centra,
— odgovoran je za provedbu Opce uredbe o zastiti osobnih podataka u Centru,
— obavlja i ostale poslove po nalogu dekana i prodekana.
Za svoj rad odgovora dekanu Fakulteta.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. razina 7.1. sveutiliéni odnosno struéni studij iz podrudja tehnickih ili drustvenih znanosti,
2. deset / pet godine radnog iskustva,
3. izvrsno poznavanje engleskog jezika,
4. poznavanje rada na racunalu.
Probni rad: 6 mjeseci.

. Radno mijesto I. vrste - (struéni suradnik odredene struke ili za odredene poslove) — Stru€ni

suradnik za razvoj karijera (jedan izvrsitelj)

Opis poslova i zadataka:
— savjetuje i informira studente,
— koordinira rad nastavnika koji pruZaju savjetnicke usluge studentima,
— pruia savjetodavne usluge studentima Fakulteta,
— promice i oglaava aktivnosti sluzbe,
— za studente organizira radionice i predavanja vezane uz razvoj akademskih i Zivotnih vjestina,
— pruza podriku uéinkovitijem studiranju i organizira psiholo3ko savjetovanje studenata,
— vodi i aZurira sadrZaje web-sjedista Centra,
— prati trendove i primjere dobre prakse u podrugju razvoja karijera,
— komunicira sa studentima i koordinira aktivnosti studentskih udruga,
— izraduje izvje$¢e o zaposlenosti studenata,
— obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelju / voditelja Centra.
Za svoj rad odgovora rukovoditelju / voditelju Centra.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. razina 7.1. sveutili¥ni odnosno struéni studij iz podrucja tehnickih ili drustvenih znanosti,
2. jedna godina radnog iskustva,
3. izvrsno poznavanje engleskog jezika,
4. poznavanje rada na racunalu.
Probni rad: 6 mjeseci.

Radno mjesto l. vrste - (struéni suradnik odredene struke ili za odredene poslove) — Struéni
suradnik za organizaciju struéne prakse (jedan izvrsitelj)

Opis poslova i zadataka:
— savjetuje i informira studente,
— organizira i koordinira izvannastavne obrazovne aktivnosti, radionice i stru¢ne prakse,
— koordinira suradnju izmedu Fakulteta i poduzeca u organizaciji zajednickih izvannastavnih
obrazovnih aktivnosti, radionica i stru¢nih praksi,
— umreZava studente i nastavnike s poduzeéima,
— organizira i koordinira predstavljanja poduzeca u prostorima Fakulteta,
— komunicira sa studentima i koordinira aktivnosti studentskih udruga,
— pruZa struénu podrsku u traZenju odgovarajucih poslodavaca,



— obavlja administrativne i strucne poslove za potrebe Centra,

— priprema i ureduje promotivne materijale vezane uz aktivnosti Centra,
— obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja / voditelja Centra.

Za svoj rad odgovora rukovoditelju /voditelju Centra.

Uvijeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. razina 7.1. sveu€ilidni odnosno struéni studij iz podrucja tehnickih ili drustvenih znanosti,
2. jedna godina radnog iskustva,
3. izvrsno poznavanje engleskog jezika,
4. poznavanje rada na racunalu.
Probni rad: 6 mjeseci.

RADNA MIJESTA U STRUCNIM SLUZBAMA
URED DEKANA

. Radno mjesto |. vrste — (struéni suradnik odredene struke ili za odredene poslove) — Tajnik dekana
(jedan izvrsitelj)

Opis poslova

— organizira i planira pravovremeno i uéinkovito obavljanje poslova iz djelokruga rada Ureda
dekana,

— obavlja poslovno komuniciranje s vanjskim i unutarnjim korisnicima, s akademskom i
gospodarskom zajednicom,

— sastavlja odluke, dopise i druga pismena iz djelokruga rada Ureda dekana,

— pomaZe pri organiziranju sastanka u Uredu dekana i sudjeluje u protokolarnim dogadanjima,

— obavlja poslove vezane uz provedbu i realizaciju Strategije Fakulteta kroz analizu odredenih
podataka i izvje$¢ivanje,

— prati primljenu i odaslanu postu iz Ureda dekana,

— izdaje putne naloge i vodi evidenciju o njima,

— upravlja elektronskim sustavom radnog vremena zaposlenika,

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

Za svoj rad odgovara dekanu.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
— razina 7.1. sveucili$ni odnosno struéni studij iz podrugja tehnickih znanosti,
— jedna godina radnog iskustva,
— izvrsno poznavanje engleskog jezika,
— poznavanje rada na racunalu.
Probni rad: 6 mjeseci.

. Radna mjesta |. vrste - (strucni suradnik odredene struke ili za odredene poslove) — Struéni
suradnik za sustav upravljanja kvalitetom (jedan izvrsitelj)

Opis poslova:
— organizira i koordinira postupke vrednovanja, osiguranja i poboljdanja kvalitete na razini
Fakulteta,
— organizira, koordinira i provodi postupke vrednovanja i razvoja unutradnjih mehanizama
osiguravanja i unapredivanja kvalitete na razini Fakulteta, sve sukladno pozitivnim propisima




iz podrucja osiguravanja kvalitete u znanosti i visokom obrazovanju, vaZeéim europskim
standardima i sukladnostima sa zahtjevima norme HRN EN |SO 9001.

predlaZe mjere za pobolj3anje kvalitete,

izvodi prosudbu sustava upravljanja kvalitetom,

vodi dokumentaciju sustava upravljanja kvalitetom,

obavlja administrativne, organizacijske i strune poslove u vezi s primjenom sustava za
kvalitetu,

prati i primjenjuje propise i zbivanja u svezi upravljanja kvalitetom na razini Sveudilidta i u
Hrvatskoj, a u svezi visokog obrazovanja i znanosti

izraduje i upravlja dokumentacijom sustava za kvalitetu,

organizira i provodi unutarnje prosudbe kvalitete,

izraduje materijale za sjednice Odbora za osiguravanje i unapredivanje kvalitete i vodi
zapisnike tih sjednica,

izraduje analize i izvje$ca relevantnih za dono3enje dekanove ocjene kvalitete,

provodi studentsko vrednovanje kvalitete nastave i nastavnog rada nastavnika i suradnika
izraduje analizu studentskog vrednovanja kvalitete nastave i nastavnog rada nastavnika u
suradnika te

koordinira suradnju s Centrom za osiguravanje i unapredivanje kvalitete Sveutilidta,

— obavlja i ostale poslove po nalogu dekana i prodekana.

Za svoj rad odgovara dekanu.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

razina 7.1. sveudili$ni odnosno strucni studij iz podrucja tehnickih ili drustvenih znanosti,
jedna godina radnog iskustva,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu,

edukacija za vodeceg prosuditelja kvalitete.

Probni rad: 6 mjeseci.

. Radno myjesto lil. vrste — (tehnicki suradnik) - Koordinator radova na kapitalnim investicijama i
rekonstrukciji Fakulteta i u Edukativnoj radionici Torpedo (jedan izvriitelj)

Opis poslova:

odgovoran je za koordiniranje radova na kapitalnim investicijama i rekonstrukciji Fakulteta te
u Edukativnoj radionici Torpedo,

obavlja poslove vezane uz kontaktiranje, organizaciju i koordiniranje projektanata, izvodaca,
nadzornih inZenjera, koordinatora zastite na radu, tijela javhe uprave zaduZenih za izdavanje
dozvola i suglasnosti te ostalih pravnih i fizickih osoba ukljuenih u izvodenje radova na
kapitalnim investicijama i rekonstrukciji Fakulteta te u Edukativnoj radionici Torpedo,
analizira tehniéke i stru¢ne parametre te predlaZe optimalna rjesenja,

vrii obilazak mjesta izvodenja radova i interni nadzor nad izvodenjem radova te o tome
izvjeScuje Upravu,

operativno vodi koordinacijske sastanke tijekom izvodenja radova te priprema i sintetizira
dokumentaciju za sastanke Dekanovog kolegija.

obavlja poslove u skladu s Pravilnikom o zastiti na radu i Pravilnikom o zastiti od poZzara,
obavlja i manje popravke u zgradi,

pravovremeno otvara i zatvara dvori$ni i poslovni prostor zgrade,

prati poslove investicijskog odrZavanja te supotpisuje izvrienje radova,

vodi evidenciju obavijenih poslova,



obavlja pregled i tekuce odrZavanje Pomorskog praktikuma, kao i sve opreme i plovila nalazeéih
u Praktikumu,

— obavlja i ostale poslove po nalogu dekana i prodekana.
Za svoj rad odgovara dekanu.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1.

razina 4.1. ili 4.2. tehni¢kog usmjerenja,

2. jedna godina radnog iskustva,

3.

poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 2 mjeseca

4. Radno mijesto lll. vrste — (administrativni referent) — Tajnik dekana (jedan izvrsitelj),

Opis poslova:

prepisuje materijal i piSe prema potrebama dekana i prodekana,

prati primljenu i odaslanu postu iz ureda,

izdaje putne naloge i vodi evidenciju o njima,

pomaze pri organiziranju sastanka u uredu dekana,

prima i otprema pismena putem telefaksa i elektronicke poste,
upravlja elektronskim sustavom radnog vremena zaposlenika

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

Za svoj rad odgovara dekanu.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1.

razina 4.2. tehnickog ili drustvenog usmjerenja,

2. jedna godina radnog iskustva,

3.

poznavanje rada na ra¢unalu.

Probni rad: 2 mjeseca.

URED GLAVNOG TAINIKA

1. Poloiaj | vrste - (rukovoditelj odjela u sredisnjoj sluzbi / rukovoditelj odsjeka u podruénoj sluzbi) -
Glavni tajnik Fakulteta (jedan izvrsitelj)

Opis poslova:

upravlja Uredom glavnog tajnika te planira i organizira pravovremeno obavljanje poslova iz
djelokruga rada Ureda glavnog tajnika,

voditelj je strucnih sluzbi, uskladuje njihov rad i poduzima mjere za njihovo uéinkovito
djelovanje,

pomaze u radu dekanu i prodekanima,

nadzire izradu materijala za sjednice Fakultetskog vijeca, te odluka i zapisnika sa sjednice,
obavlja pravne poslove koji se odnose na statusne promjene Fakulteta te poslove vezane za
upis u sudski i druge registre,

izraduje nacrte odluka i opéih akata, te ugovora koje sklapa Fakultet,

brine o provodenju postupka izbora na radna mjesta nastavnika i suradnika,

daje pravna misljenja iz podrucja radno-pravnih odnosa, izbora nastavnika i suradnika,
studentskih pitanja i sl.,

ovjerava upis studenata,

zastupa Fakultet po ovlastenju dekana u upravno-pravnim poslovima,



prati normativnu djelatnost i brine se o usuglasavanju op¢ih akata Fakulteta s vaZze¢im pravnim
propisima,

obavlja poslove ovlaitenika zastite na radu i koordinira poslove vezane uz osiguravanje rada
na siguran nadin,

komunicira s resornim ministarstvom, lokalnom upravom i samoupravom, partnerskim
ustanovama i sastavnicama Sveucilista,

sudjeluje u radu Kolegija tajnika Sveucilista,

odgovoran je za provedbu Op¢e uredbe o zastiti osobnih podataka,

obavlja i ostale poslove po nalogu dekana i prodekana.

Za svoj odgovara dekanu Fakulteta.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1.
2.
3.
4,
5.

razina 7.1. sveucili¥ni odnosno struéni studij iz podrucja drustvenih znanosti, polja pravo,
petnaest / deset godina radnog iskustva u struci,

poloZen pravosudni ispit,

poznavanje engleskoga jezika,

poznavanje rada na raunalu.

Probni rad: 6 mjeseci.

2. Poloiaj |. vrste — (rukovoditelj odsjeka u podruénoj sluibi / voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica)
- Pomoénik glavnog tajnika — (jedan izvrsitelj)

Opis poslova:

pomaze glavnom tajniku u radu,

sudjeluje u pripremi sjednica Fakultetskog vijeca i odgovoran je za izradu zapisnika, odluka i
zakljucaka Fakultetskog vijeda,

izraduje nacrte odluka i opéih akata, te ugovora koje sklapa Fakultet,

brine o provodenju postupka izbora na znanstveno-nastavna, suradnitka, strulna i
administrativna i tehni¢ka radna mjesta,

daje pravna midljenja iz podrucja radno-pravnih odnosa, izbora nastavnika i suradnika,
studentskih pitanjai sl,

nadzire izradu ugovora o radu, rjeSenja te ostalih odluke i potvrda u vezi s materijalnim
pravima iz radnih odnosa,

nadzire izradu obrazaca za kadrovske promjene na placi za potrebe nadleZnog ministarstva i
Sveutiliita te kadrovskih i statisti€kih izvje$¢a za nadlezna tijela i za interne potrebe,

nadzire unos i aZuriranje podataka o kadrovskim promjenama i promjenama osobnih podataka
u odgovarajuce sluZbene i interne baze podataka zaposlenika i vanjskih suradnika,

prati normativnu djelatnost i brine se o usugladavanju op¢ih akata Fakulteta s vazecim pravnim
propisima,

odgovoran je za provedbu Opce uredbe o zastiti osobnih podataka,

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

Za svoj rad odgovara glavnom tajniku.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1.
2.
3.
4,

razina 7.1. sveuéilini odnosno strucni studij iz podrudja drustvenih znanosti, polja pravo,
deset / pet godine radnog iskustva u struci,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci




. Radno mjesto I. vrste — (stru¢ni suradnik odredene struke ili za odredene poslove) — Strucni

suradnik za javnu nabavu (jedan izvrsitelj)

Opis poslova:

vodi i koordinira postupke jednostavne i javne nabave,

priprema dokumentaciju za provedbu postupaka jednostavne i javne nabave,

prati provedbu postupaka jednostavne i javne nabave,

vodi evidenciju ugovora zaklju¢enih temeljem postupka jednostavne i javne nabave,
priprema ponude Fakulteta, kao ponuditelja, za natjeéaje,

suraduje s koordinatorom radova,

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

Za svoi rad odgovara dekanu.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1.

razina 7.1. sveuéili3ni odnosno struéni studij iz podrucja drustvenih znanosti, polja pravo,

2. jedna godina radnog iskustva u struci,

3.
4,
5.

poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na racunalu,
certifikat iz podrucja javne nabave.

Probni rad: 6 mjeseci

. Radno mjesto I. vrste — (struéni suradnik odredene struke ili za odredene poslove) Stru¢ni suradnik

za kadrovske poslove (jedan izvrsitelj)

Opis posiova

organizira i planira pravovremeno i u¢inkovito obavljanje svih kadrovskih poslova,

koordinira procedure zapo$ljavanja, napredovanja i natjecajnih postupaka,

izraduje ugovore o radu, rjeSenja te ostale odluke i potvrde u vezi s materijalnim pravima iz
radnih odnosa,

ispunjava obrasce za kadrovske promjene na placi za potrebe nadleZnog ministarstva i
Sveudilista,

obavlja prijave i odjave zaposlenika odgovarajucim tijelima,

izraduje kadrovska i statisticka izvje$¢a za nadleZna tijela i za interne potrebe,

unosi i aZurira podatke o kadrovskim promjenama i promjenama osobnih podataka u
odgovarajuéim sluZbenim i internim bazama podataka zaposlenika i vanjskih suradnika,
izraduje ugovore o djelu vanjskib suradnika,

aZurira osobne dosjee zaposlenika i vanjskih suradnika,

obavlja i ostale poslove po nalogu glavnog tajnika.

Za svoj rad odgovara glavnom tajniku.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1.
2.
3.
4,

razina 7.1. sveutili$ni odnosno struéni studij iz podrucja tehni¢kih znanosti,
jedna godina radnog iskustva,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci.




5. Radno mjesto lll. vrste — (struéni referent) - Struéni referent za kadrovske poslove) (jedan izvriitelj)

Opis poslova:

pomaZe pri izradi ugovora o radu, rjesenja te ostalih odluka i potvrda u vezi s materijalnim
pravima iz radnih odnosa,

pomaie pri izradi obrazaca za kadrovske promjene na placi za potrebe nadleZnog ministarstva
i Sveudilista,

izraduje popise zaposlenika koji ostvaruju pravo na prijevoz, regres, boZicnicu, jubilarne
nagrade i sl.,,

izraduje statisti¢ka izvje$¢a vezano uz kadrove i zaposlenost,

pod nadzorom glavnog tajnika Fakulteta izraduje ugovore za vanjske suradnike,

izraduje rjeSenja o koristenju godiSnjeg odmora, plaéenom i neplacenom dopustu,

obavlja i ostale poslove po nalogu glavnog tajnika.

Za svoj rad odgovara glavhom tajniku.

Uvijeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. razina 4.2. tehnickog ili drustvenog usmjerenja
2. jedna godina radnog iskustva
3. poznavanje rada na racunalu

Probni rad: 2 mjeseca.

SLUZBA RACUNOVODSTVA

1. PoloZaj I. vrste - (rukovoditelj odsjeka u podruénoj sluibi / voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica)
- Rukovoditelj / Voditelj SluZbe raéunovodstva (jedan izvriitelj)

Opis poslova:

rukovodi, kontrolira i koordinira obavljanje svih poslova iz domena rada Sluzbe,
prati i proucava sve propise koji se odnose na raunovodstveno-financijsko poslovanje te je
odgovoran za njihovo provodenje,
izraduje prijedlog financijskog plana i rebalansa Fakulteta,
sastavlja godi¥nje, polugodi¥nje i periodi¢ne financijske izvjestaje, te ostale izvjetaje i analize
za upravy, sveuciliSte i ministarstava,
izraduje EV naloge za MZO (izvjeStaje o ostvarenim prihodima i primicima te rashodima i
izdacima prema novcanom tijeku),
izraduje godi$nja i periodi¢na statisticka izvjeSca (INV-P, PIR i sl.),
prati izvrSenje EU projekata prema mjestima troska i izvorima financiranja,
odgovoran je za provedbu Opce uredbe o zastiti osobnih podataka u Sluzbi,
obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika.
Za svoj rad odgovara dekanu.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1

. razina 7.1. sveutili¥ni odnosno strucni studij iz podrucja drustvenih znanosti, polja ekonomije

2. deset / pet godine radnog iskustva

3

. poznavanje rada na rafunalu.

Probni rad: 6 mjeseci.




2. Radno mjesto l. vrste - (ostala radna mjesta I. vrste) - Knjigovoda obracuna i isplate placa i drugog
dohotka (jedan izvriitelj)

Opis poslova:

obavlja obradu, obraéun i isplatu svih osobnih primanja zaposlenika (place i naknade place,
materijalna prava zaposlenika i drugih primanja sukladno kolektivhom ugovoru, pravilnicima i
odlukama Fakulteta),

vodi evidenciju i sastavlja izvjeStaje za sve isplate zaposlenicima i izdaje potvrde zaposlenicima
o visini placa,

provodi kompenzaciju bolovanja HZZ0-MZO,

obavlja obradu, obradun i isplatu drugog dohotka za zaposlenike i vanjske suradnike temeljem
odluka odnosno ugovora,

kontira i knjiZi temeljnice pla¢a i naknada placa, drugog dohotka, ispravke knjiZzenja dr.,
priprema planske podatke za financiranje materijalnih prava i troSkova na teret aktivnosti
Redovne djelatnosti MZO,

obracunava, isplacuje i knjiZi naloge za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu,

izraduje izvjeStaje o podacima iz svog djelokruga rada (Porezna uprava, Driavni ured za
statistiku, Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta, HZZO, HZMO idr.),

obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja / voditelja Sluzbe

Za svoj rad odgovara rukovoditelju / voditelju Sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1.
2.
3.

razina 7.1. sveuéili$ni odnosno strucni studij iz podrudja drustvenih znanosti, polja ekonomije,
jedna godina radnog iskustva,
poznavanje rada na raunalu.

Probni rad: 6 mjeseci.

3. Radno mjesto l. vrste — (struéni suradnik odredene struke ili za odredene poslove) — Financijski
knjigovoda (jedan izvrsitelj)

Opis poslova:

obavija poslove knjizenja poslovnih promjena kroz dnevnik i glavnu knjigu temeljem
vjerodostojnih knjigovodstvenih isprava te formalna i matematicka kontrola istih (ulaznih i
izlaznih rauna, blagajne, uplatnica i isplatnica),

obavlja poslove kontiranja ulaznih i izlaznih racuna,

obrafunava, isplacuje i knjiZi naloge za sluZbena putovanja u zemlji i inozemstvu,

sudjeluje u pradenju izvrienja financijskog plana u suradnji s rukovoditeljem / voditeljem
sluzbe,

izraduje temeljnice za knjiZenje,

uskladuje stanje sintetickih konta s odgovaraju¢im analitickim evidencijama kupaca i
dobavljaca,

prati ostvarenje prihoda i izvrSenje rashoda po vrstama i mjestima tro3kova i izvorima
financiranja,

vodi analiti¢ku evidenciju osnovnih sredstava i uskladuje je s glavhom knjigom,

obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja / voditelja Sluzbe.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju / voditelju SluZbe.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1.
2.

razina 7.1. sveudilini odnosno struéni studij iz podrucja drustvenih znanosti, polja ekonomije,
jedna godina radnog iskustva,




3. poznavanje rada na racunalu.
Probni rad: 6 mjeseci.

. Radno mjesto Il. vrste — (viSi strucni referent odredene struke ili za odredene poslove) - Financijski
referent (dva izvr3itelja)

Opis poslova:
temeljem dnevnih izvadaka iz Ziro ratuna kontira sve isplate dobavljadima i uplate kupaca,
— uskladuje stanje sintetickih konta s odgovaraju¢im analitickim evidencijama,
obavlja obradu, obracun i isplatu drugog dohotka za zaposlenike i vanjske suradnike temeljem
odluka odnosno ugovora,
— kontrolira kartice prema mjestu troska,
— kontrolira analitiku kupaca i dobavljaca,
— vodii uskladuje vrijednost dugotrajne imovine,
— obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja / voditelja SluZbe.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju / voditelju SluZbe.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. razina 6. sveucili3ni odnosno struéni studij iz podru¢ja drustvenih znanosti, polja ekonomije,
2. jedna godina radnog iskustva
3. poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca.

. Radno mjesto lil. vrste — (racunovodstveni referent - financijski knjigovoda) - Ratunovodstveni
referent (dva izvriitelja)

Opis poslova:
— vodi blagajni¢ko poslovanje,
— obavlja prihvat e-raduna u pripadaju¢e pomocne knjige,
— pomaie u vodenju evidencije nefinancijske imovine po vrsti, koli¢ini i vrijednosti i ostalih
pomocnih knjiga,
— obavlja obracun studentskih ugovora za demonstratore,
— pomaZe u izradi izlaznih faktura i praé¢enja naplate potraZivanja,
— obavljai ostale poslove po nalogu rukovoditelja / voditelja SluZbe.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju / voditelju SluZbe.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. razina 4.2. ekonomskog usmjerenja,
2. jedna godina radnog iskustva,

3. poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 2 mjeseca.

STUDENTSKA SLUZBA

. PoloZaj I. vrste - (rukovoditelj odsjeka u podru¢noj sluibi / voditelj referade) - Rukovoditelj /
Voditelj Studentske sluzbe (jedan izvrsitelj)

Opis poslova:
— organizira, koordinira i kontrolira rad namjestenika u Sluzbi, poduzima mjere za unaprjedenje



rada u sluzbi

koordinira rad na svim informacijskim sustavima za evidenciju o studentima,

organizira i kontrolira cjelokupan tijek upisa studenata u prve i vise godine studija,

kontrolira naplatu skolarina i drugih naknada za studij,

kontrolira, izdaje i potpisuje razna uvjerenja za potrebe studenata, provjerava vjerodostojnost
izdanih diploma

organizira cjelokupnu pripremu promocije diplomanata i priprema protokol promocije,
analizira statisti¢ke podatke, odgovara na dopise zainteresiranih strana (Sveuciliste u Rijeci -
Rektorat, MZO, Zavod za statistiku i dr.),

priprema i analizira podatke u svrhu institucijskog istraZivanja Fakulteta,

odgovoran je za pravilnu primjenu zakonskih propisa iz podruéja studija i studenata,
odgovoran je za provedbu Op¢e uredbe o zastiti osobnih podataka u Sluzbi,

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

Za svoj rad odgovora dekanu.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1.

razina 7.1. sveucili$ni odnosno strucni studij iz podrudja drustvenih znanosti,

2. deset / pet godine radnog iskustva,

3.
4,

poznavanje rada na racunalu,
poznavanje ISVU programa.

Probni rad: 6 mjeseci.

. Radno mjesto I. vrste, (strucni suradnik odredene struke ili za odredene poslove) - Struéni
suradnik u Studentskoj sluzbi, (jedan izvriitelj)

Opis poslova:

unosi i aZurira podatke u okviru informacijskih sustava visokih ucilista,

sudjeluje u administrativno-tehnic¢kim pripremama za provodenje postupka za upis studenata,
vodi propisane evidencije o studentima i ispitima u odgovarajuéem informacijskom sustavu,
ispisuje studente na zahtjev,

obavlja poslove vezane za studente na medunarodnoj razmjeni,

prima prijave za obrane zavr$nih i diplomskih radova,

aZurira knjige zavr$nih i diplomskih radova,

priprema i obavlja upis studenata u prve godine studija i viSe semestre i godine studija,

radi sa studentima i strankama osobno i telefonom te daje potrebne informacije i upute o
studiju,

brine o naplati upisnina i Skolarine studenata, izdaje rafune za upisnine i $kolarine u
financijskom programu,

izdaje uvjerenja o diplomiranju te priprema diplome i dopunske isprave o studiju za tisak,
sudjeluje u protokolu promocije diplomanata,

sudjeluje u aktivnostima vezanim za promociju Fakulteta i studija,

obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja / voditelja SluZbe i glavnog tajnika,

Za svoj rad odgovora rukovoditelju / voditelju SluZbe.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka

1

razina 7.1. sveuciliSni odnosno strucni studij iz podrucja tehni¢kih znanosti,

2. jedna godina radnog iskustva,

3.
4.

poznavanje rada na racunalu,
poznavanje 1SVU programa.

Probni rad: 6 mjeseci.



3. Radno mjesto I. vrste — (samostaini upravni referent) - Samostalni upravni referent u Studentskoj
sluzbi (dva izvrsitelja)

Opis poslova:

vodi propisane evidencije o studentima i ispitima u odgovaraju¢em informacijskom sustavu,
ispisuje studente na zahtjev,

administrativno vodi brigu o doktorandima (upisi, ispiti, pripreme za obranu rada, izrada
uvjerenja i sliéno),

organizira cjelokupnu pripremu promocije doktora znanosti i priprema protokol promocije,
prima prijave za zavrine i diplomske ispite,

radi sa studentima u medunarodnoj razmjeni,

priprema i obavlja upis studenata u prve godine studija te vie semestre i godine studija,

radi sa studentima i strankama osobno i telefonom te daje potrebne informacije i upute o
studiju,

brine o naplati upisnina i Skolarine studenata, izdaje ratune za upisnine i Skolarine u
financijskom programu,

izdaje uvjerenja o diplomiranju i ostala uvjerenja na zahtjev studenata,

sudjeluje u protokolu promocije diplomanata,

obraduje statisticke podatke o poslijediplomskim studijima,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja / voditelja Sluzbe i glavnog tajnika.

Za svoj rad odgovora rukovoditelju / voditelju Studentske sluZbe.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka

1.
2.
3.
4,

razina 7.1. sveudili¥ni odnosno stru¢ni studij iz podrucja tehnickih ili druStvenih znanosti,
jedna godina radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje ISVU programa.

Probni rad: 6 mjeseci.

4. Radno mijesto l. vrste — (struéni suradnik odredene struke ili za odredene poslove) — Koordinator
/ administrator Zavoda i suradnik u Studentskoj sluzbi (jedan izvr3itelj)

Opis poslova:

koordinira rad zavoda s ostalim sluzbama,

vodi zapisnike sa sastanaka zavoda i Povjerenstva za nastavu,

koordinira izvodenje nastave i ispita (odgada nastavu i ispite) kontaktira vanjske suradnike u
vezi organizacije nastave i ispita,

dodatno informira studente o nastavi i ispitima,

obavlja administrativne poslove zavoda,

obavlja administrativne poslove u Studentskoj sluzbi,

prima prijave za obrane zavr3nih i diplomskih radova, provjerava formalne uvjete za obranu,
dogovara termine s predstojnicima Zavoda te obavjestava studente o terminu obrane

obavlja upis studenata u prve godine studija te vise semestre i godine studija

radi sa studentima i strankama osobno i telefonom te daje potrebne informacije i upute o
studiju,

obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja / voditelja SluZbe i glavnog tajnika.

Za svoj rad odgovara prodekanu za nastavu i studente i rukovoditelju / voditelju SluZbe.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka

1

razina 7.1. sveuéili¥ni odnosno struéni studij iz podruéja tehnickih znanosti,




2.
3.
4,

jedna godina radnog iskustva,
poznavanje rada na racunalu,
poznavanje ISVU programa.

Probni rad: 6 mjeseci.

5. Radno mijesto Il. vrste — (visi struéni referent odredene struke ili za odredene poslove) — Visi
struéni referent u Studentskoj sluzbi (jedan izvrsitelj)

Opis poslova:

obavlja administrativne poslove vezane uz studente doktorskog studija (upisi, ispiti, pripreme
za obranu rada, izrada uvjerenja i sli¢tno},

organizira cjelokupnu pripremu promocije doktora znanosti i priprema protokol promocije,
sudjeluje u administrativno-tehni¢kim pripremama za provodenje postupka za upis studenata,
vodi propisane evidencije o studentima i ispitima u odgovaraju¢em informacijskom sustavu,
ispisuje studente na zahtjev,

upisuje studente u 1 god. studija nakon provedenog razredbenog postupka i objave rang lista,
ovjerava prijavnice i potvrde po ovladtenju voditelja,

prima prijave za zavrine i diplomske ispite,

pomaZe u radu te obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja / voditelja Sluzbe i glavnog
tajnika.

Za svoj rad odgovora rukovoditelju / voditelju Sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1.

razina 6. sveucili¥ni odnosno studij iz podrucja tehnickih ili drudtvenih znanosti,

2. jedna godina radnog iskustva,

3.

poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca.

6. Radno mjesto lll. vrste — (struéni referent) — Struéni referent u Studentskoj sluzbi (dva izvriitelja),

Opis poslova:

sudjeluje u administrativno-tehnickim pripremama za provodenje postupka za upis studenata,
vodi propisane evidencije o studentima i ispitima u odgovaraju¢em informacijskom sustavu,
prima prijave za zavrSne i diplomske ispite,

pravovremeno dostavlja obavijesti izvanrednim studentima,

formira dosje studenta i u njega odlaZe propisanu dokumentaciju, kompjuterski obraduje
podatke i vodi mati¢ne knjige studenata,

brine o naplati upisnina i $kolarina studenata, izdaje racune po uplatama

priprema i obavlja upis studenata u prvu godinu studija te vise semestre i godine studija,

radi sa studentima i strankama osobno i telefonom, daje potrebne informacije i upute o
studiju,

obraduje dokumentaciju za obrane zavr$nih / diplomskih radova, provjerava formalne uvjete
za obranu, obavje$tava diplomante o vremenu i mjestu obrane diplomskog rada,

sudjeluje u protokolu promocije diplomanata,

obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja / voditelja SluZbe i glavnog tajnika.

Za svoj rad odgovora rukovoditelju / voditelju SluZbe.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1.

razina 4.2. drustvenog ili tehnickog usmjerenja,




2.
3.

jedna godina radnog iskustva,
poznavanje rada na racunalu,

Probni rad: 2 mjeseca.

SLUZBA ZA 1ZDAVACKU DJELATNOST | ODNOSE SA JAVNOSCU

1. Polozaj l. vrste - (rukovoditelj odsjeka u podruénoj sluZbi / voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica)
- Rukovoditelj / Voditelj SluZbe za izdavaéku djelatnost i odnose s javno$éu (jedan izvriitel))

Opis poslova:

organizira i kontrolira rad namjestenika u sluzbi,

obavlja poslove glasnogovornika Fakulteta, obavlja poslove odnosa s javnoséu,
zaduZen je za vodenje vanjskih komunikacija i odnosa s medijima

predstavljanje organizacije i odrzavanje dobrih odnosa s javno$éu

organizira razli¢ite dogadaje u organizaciji fakulteta, priprema tiskovne konferencije
organizira promidzbene materijale fakulteta

organizira mreZnu stranicu Fakulteta te ureduje stranice drustvenih mreZa

poslovi izvrinog urednika ¢asopisa Pomorstvo (ili kojih je Fakultet izdava¢)
odgovoran je za provedbu Opce uredbe o zastiti osobnih podataka u SluZbi za izdavacku
djelatnost

radi i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.

Za svoj rad odgovora dekanu Fakulteta.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1.
2.
3.
4,

razina 7.1. sveudilidni odnosno struéni studij iz podrucja drustvenih znanosti,
deset / pet godine radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje ISVU programa.

Probni rad: 6 mjeseci.

2. Radno mijesto I. vrste - (strucni suradnik odredene struke ili za odredene poslove) - Struéni
suradnik za izdavacku djelatnost (jedan izvrsitelj)

Opis poslova:

priprema tiskanja udZbenika i rjeavanje te problematike

sudjeluje u izradi nakladnickih ugovora

sudjeluje u izradi ugovora o lekturi i recenziji

kontaktira s izdavacdima

priprema i evidentira zaprimljenu gradu izdavacke djelatnosti

prodaje i priprema za otpremu udZbenike i drugu izdavacku gradu
fakturira, vodi porto blagajnu i obavlja dnevni obradun

vodi potrebnu korespondenciju i evidenciju u vezi s prodajom udZbenika
radi i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika.

Za svoj rad odgovora voditelju SluZbe za izdavacku djelatnost i odnose s javnosti .

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka

1.
2.
3.

razina 7.1. sveudiliSni odnosno strucni studij iz podrucja tehni¢kih ili drustvenih znanosti,
jedna godina radnog iskustva,
poznavanje engleskog jezika,




4.

poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci.

SLUZBA OPCIH | TEHNICKIH POSLOVA

1. Polozaj Ill. vrste — (voditelj odsjeka / voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica) - Voditelj opCih i
tehnickih poslova, (jedan izvriitelj),

Opis poslova:

organizira i koordinira rad SluZbe,

obavija kontrolu rada namjestenika u SluZbi,

brine se da se poslovi u okviru SluZbe obavljaju azurno, brzo i toéno,

vodi evidenciju o koristenju/zakupu poslovnih prostorija,

obavlja poslove koji se odnose na prijem, obradu, zadtitu, dostavljanje, otpremu i Euvanje
pismena sukladno propisima o uredskom poslovanju i €uvanju arhivske grade,

vodi urudzbeni zapisnik Fakulteta,

narucuje i vodi evidenciju uredskog materijala te brine o distribuciji prispjelog,

prima zahtjeve i izdaje narudZbenice za kancelarijske i druge nabavke,

brine o fotokopirnim strojevima u najmu, printerima te automatima za distribuciju hrane i pica,
vodi evidenciju o imovini drustva,

vodi arhivsku knjigu,

odgovoran je za provedbu Opce uredbe o zatiti osobnih podataka u Sluzbi,

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

Za svoj rad odgovara glavnom tajniku.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1.
2.
3.

razina 4.2. tehnickog ili drudtvenog usmjerenja
pet / tri godine radnog iskustva
poznavanje rada na ra¢unalu.

Probni rad: 2 mjeseca.

2. Radno mijesto lll. vrste — (tehnicki suradnik) - Domar - loZag (dva izvrsitelja),

Opis poslova:

rukuje postrojenjem centralnog grijanja i brine o njegovom odrzavanju,

obavlja pregled i tekuce odrZavanje vodovodnih, elektriénih, kanalizacijskih te instalacija za
grijanje,

brine o sigurnosti zgrade i njenih uredaja posebice na dane tjednog odmora te za vrijeme
drzavnih blagdana i neradnih dana,

obavlja poslove u skladu s Pravilnikom o zastiti na radu i Pravilnikom o zastiti od pozara,

brine o pravovremenoj zamjeni ili servisiranju protupoZarnih aparata,

obavlja i manje popravke u zgradi,

pravovremeno otvara i zatvara dvorini i poslovni prostor zgrade,

prati poslove investicijskog odrZavanja te supotpisuje izvrienje radova

vodi evidenciju obavljenih poslova tijekom svoje smjene

obavlja pregled i tekuce odrzavanje Pomorskog praktikuma, kao i sve opreme i plovila u
Praktikumu i sudjeluje u pripremi nastave,

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

Za svoj rad odgovara voditelju SluZbe.



Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1. razina 4.1. tehnitkog usmjerenja,

2. jedna godina radnog iskustva,

3. poloZen struéni ispit za rukovatelja centralnog grijanja,
Probni rad: 2 mjeseca

. Radno mjesto lll. vrste - (ostala radna mjesta Ill. vrste) - Telefonist (jedan izvriitelj)

Opis poslova:
— uspostavlja telefonske veze preko centrale,
— prima sve obavijesti i poruke i odgovoran je za njihov prijenos,
— prijavljuje svaki kvar na telefonskoj centrali,
— pruZa informacije o radnom vremenu, nastavi, prijemu stranaka i sl.,
— izdaje kljuleve i nastavnu opremu i priprema utionice za po&etak nastave,
— vodi evidenciju posjetitelja,
— obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe.
Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. razina 4.1,
2. jedna godina radnog iskustva.
Probni rad: 2 mjeseca.

- Radno mjesto IV. vrste - Radnik na fotokopirnom stroju (jedan izvriitelj),

Opis poslova:
rukuje strojevima za fotokopiranje i printanje materijala
brine o ispravnosti strojeva za fotokopiranje,
kontrolira broj ispisa i koridtenje fotokopirnih strojeva i printera (vlastitih i u najmu),
vodi evidenciju uporabe higijenskih potrepitina,
— obavlja i sve ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe.
Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. razina 2ili 3,
2. jedna godina radnog iskustva,
Probni rad: 1 mjesec.

- Radno mjesto IV. vrste - Sprematica (est izvriitelja),

Opis poslova:
— odrZava Cisto¢u i urednost unutrasnjeg poslovnog prostora i opreme, dvoriita i sportske
dvorane Fakulteta
— brine da 3kolske plote budu obrisane i snabdjevene kredom i spuzvom,
— vodi evidenciju otecenja / kvarova u poslovnim prostorima Fakulteta,
— kupi otpatke i prazni ko3are za otpad, te otpad odlaze u propisane kontejnere,
— vodi brigu o opremljenosti sanitarnih prostora sanitarnim materijalom,
— obavlja sve ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe.



Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. NKrazinal, 2ili 3,
2. jedna godina radnog iskustva.
Probni rad: 1 mjesec.

INFORMATICKA SLUZBA
1. PoloZaj lil. vrste — (voditelj odsjeka) - Voditelj informatitke sluzbe (jedan izvrsitelj)

Opis poslova:

— obavlja poslove instalacije, konfiguracije i odrzavanja Linux posluZiteljskih operativnih sustava,

— obavlja poslove CARNet sistem inZenjera

— organizira, koordinira i nadzire rad informatickog centra,

— sudjeluje u dono3enju odluka vezanih uz razvoj ili uporabu informacijske komunikacijske
infrastrukture Fakulteta,

— predlaZe sva tehnicka rjeenja predioZena za implementaciju u ustanovi, koja se integriraju ili
povezuju s postojecim informacijskom komunikacijskom infrastrukturom u ustanovi,

— obavlja najsloZenije strutne poslove u podruéju razvitka, odrzavanja i sigurnosti informacijske
komunikacijske infrastrukture,

— organizira, koordinira i nadzire izradu i primjenu internih normi, preporuka i pravila ponasanja
korisnika informacijske tehnologije,

— uvodi i integrira nove tehnologije u radunalne sustave,

— odgovoran je za provedbu Opce uredbe o zatiti osobnih podataka u Sluzbi.

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

Za svoj rad odgovora dekanu.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. razina 4.2. tehni¢kog usmjerenja,
2. tri godine radnog iskustva na ra€unalima,
3. poznavanje rada na odrzavanju mreze.
Probni rad: 2 mjeseca.

2. Radno mjesto lil. vrste - Informaticki referent (dva izvriitelja)

Opis poslova:

— obavlja poslove instalacije, konfiguracije i odrZavanja raéunalnih komponenti i operativnih

sustava ukiju€ujudi i posluZiteljske operativne sustave,

— pruZa informaticku podrsku korisnicima,

— brine za sigurnost ra¢unalnih sustava,

— odrzava i nadzire ISVU print posluZitelje i studomate,

— odrZava antivirusne posluZitelje,

— odrZava i nadzire ratunalne mreZe i IP telefonije,

— obavlja i ostale poslove iz domene SluZbe,

— obavlja i ostale poslove po nalogu dekana i voditelja Sluzbe.
Za svoj rad odgovara voditelju SluZbe.
Uvjeti za obavljanje poslova i zadatka:

1. razina 4.2. tehni¢kog usmjerenja,



2. jedna godina radnog iskustva na racunalima.
Probni rad: 2 mjeseca.

SURADNICI U ZAVODIMA
. Radno mjesto Il. vrste — Visi laborant (tri izvriitelja)

Opis poslova:
— priprema i sudjeluje u izvodenju prakti¢nih vjezbi u nastavi,
— odrzava, servisira, obnavlja, uva od ostecenja i brine o sigurnosti opreme za vjezbe i plovila
Fakulteta,
— obavlja druge srodne poslove kada to zahtijevaju popravci i odriavanje uredaja i instalacija u
zgradi Fakulteta ili na imovini Fakulteta po nalogu odgovorne osobe.
Za svoj rad odgovara voditelju laboratorija.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. razina 6. sveucilidni odnosno stru¢ni studij iz podruéja tehnic¢kih znanosti,
2. jedna godina radnog iskustva,
3. poznavanje rada na radunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

. Radno mjesto Ill. vrste — (administrativni referent) - Administrator u Zavodu (tri izvriitelja)

Opis poslova:
— obavlja administrativne poslove Zavoda,
— dodatno informira studente o nastavi i ispitima,
— koordinira izvodenje nastave (odgada nastavu, zakazuje nastavu u posebnim terminima, itd.),
— koordinira izvodenje ispita,
— pomatze nastavnicima u radu (daktilografski poslovi, kopiranje, uvezivanje, itd.),
— prima pozive za ¢lanove Zavoda,
— koordinira poslove nastavnika,
— koordinira rad Zavoda s ostalim sluzbama,
— vodi zapisnik na sastanku Zavoda,
— obavlja i sve ostale administrativne poslove prema nalogu predstojnika zavoda.
Za svoj rad odgovara predstojniku zavoda.

Uvjeti za obavlijanje poslova i zadataka:
1. razina 4.2. upravnog ili tehnitkog usmjerenja,
2. jedna godina radnog iskustva,
3. poznavanje engleskog jezika,
4. poznavanje rada na rac¢unalu.
Probni rad: 2 mjeseca



RADNA MIJESTA U KNJIZNICI FAKULTETA

1. Radno mijesto I. vrste — (rukovoditelj odsjeka u podruénoj sluibi / diplomirani knjiznicar) -
Rukovoditelj / Voditelj knjiznice (jedan izvrsitelj),

Opis poslova:

vodi, organizira i nadzire poslove u knjiZnici,

razvija nove i unapreduje postojece informacijske usluge u knjiznici,

rukovodi radom ostalih djelatnika i demonstratora u knjiZnici,

suraduje sa zavodima, katedrama, sluzbama, srodnim knjiznicama i ustanovama u RH i
inozemstvu te Razvojno-mati¢nom sluZbom Sveucilidne knjiznice,

prati izdavacku, knjiZarsku djelatnost, prosljeduje informacije predmetnim nastavnicima,
vodi nabavu sve vrste knjiznitne grade te drugih sredstava neophodnih za knjiZni¢no
poslovanje,

vodi izgradnju i razvoj knjizni¢nih zbirki,

priprema i izraduje potvrde i druge izvjeStaje iz podruéja bibliometrije,

izraduje godi3nji plan rada, izvjestaj o radu knjiznice i financijski izvjedtaj,

vrii sadrzajnu obradu knjiZzniéne grade,

osmisljava, sastavlja tekstove, sadrZajno oblikuje i aZurira i ureduje mreZnu stranicu knjiznice
te informativna izdanja,

vodi radionice za studente o knjiZni¢nim izvorima, bazama podataka, educira korisnike, pruza
pomoc¢ u pretraZivanju baza,

provodi opseinija tematska istraZivanja izvora prema potrebama korisnika; upucuje u
koridtenje razli¢itih bibliografskih alata za pretraZivanje knjizni¢nih i informacijskih izvora,
obavlja poslove meduknjiZni¢ne posudbe,

mentorira studente pri obavljanju struéne prakse te planira i organizira aktivnosti i edukaciju
angaZiranih demonstratora i volontera,

vodi brigu o knjiZniénom softveru i njegovom razvoju, dogradnji i implementaciji svih promjena
uz suradnju dobavljaca softvera, sustav administratora i koordinatora knjizni¢nog sustava pri
matic¢noj sluZbi,

kontrolira i aZurira bazu korisnika i ostalih modula knjizni¢nog softvera,

unosi statistitke podatke o knjizni¢nom poslovanju na nacionalnoj razini,

vodi projekt digitalizacije, brigu o ¢uvanju i predstavljanju produkata znanstvene i nastavne
djelatnosti na Fakultetu u digitalnom obliku,

odgovorni je urednik institucijskog repozitorija, unosi i nadzire unos novih sadriaja u
repozitorij,

odgovorni je urednik CROSBI baze, po potrebi unosi i nadzire unos novih sadrzaja u bazu,
skrbi o zastiti osobnih podataka o kojima vodi evidencije,

planira, organizira, koordinira i nadzire provodenje svih aktivnosti na reviziji, izlu€ivanju i otpisu
knjiZni¢ne grade,

odgovorna je osoba za politiku Sustava osiguranja kvalitete iz djelokruga rada,

sastavlja, provodi i sadrzajno analizira anketu o zadovoljstvu korisnika uslugama knjiZnice,
pohada programe poducavanja i strune skupove iz djelokruga rada te vodi brigu o
permanentnom usavriavanju djelatnika knjiZnice,

sastavlja, odnosno sudjeluje u sastavljanju akata knjiZnice iz djelokruga rada,

organizira sve aktivnosti u knjiZnici,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana,

Za svoj rad odgovara dekanu.



Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1.

nnpwn

- razina 7.1. sveuCilidni studij iz podrucja druStvenih znanosti, polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz predmeta knjiZniarstva odnosno studij
knjiZnicarstva i poloZen stru¢ni ispit za diplomiranog knjiznicara ili

- razina 7.1. sveucilidni studij i poloZen struéni ispit za diplomiranog knjiznicara ili

- razina 7.1. sveuCili$ni studij iz podrucja drustvenih znanosti, polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz predmeta knjiZni¢arstva odnosno studij
knjiZni¢arstva

deset / pet godina radnog iskustva,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu,

uvjeti propisani podzakonskim uvjetima temeljem Zakona o knjiZnicama i knjiZni¢noj
djelatnosti.

Probni rad: 6 mjeseci.

2. Radno mjesto l. vrste — Diplomirani knjiZnitar (jedan izvrsitelj),

Opis poslova:

inventarizira, izraduje izvorne bibliografske i normativne zapise; preuzima zapise drugih
knjiZnica i prilagodava ih praksi knjiZnice/sustava za svu vrstu knjiZzni¢ne grade,

sudjeluje u kooperativnoj katalogizaciji i redakciji kataloga,

obavlja formalnu, sadrzajnu i analiti¢ku obradu knjizni¢ne grade,

izraduje iazurira popise ispitne literature,

predlaZe izvore ili literaturu o odredenom predmetu ili temi neposredno na upit korisnika ili
provodenjem tematskih istraZivanja,

sudjeluje u odabiru knjizni¢ne grade i njezinoj nabavi, protiséavanju, prikupljanju, analizi
korisni¢kih zahtjeva vezano za nabavu,

sudjeluje u izradi i aZuriranju popisa ispitne literature,

prati strugnu literaturu, pohada programe poduéavanja i struéne skupove iz djelokruga rada
knjiZnice,

sudjeluje u mentoriranju studenta pri obavljanju struéne prakse te edukaciji, planiranju i
organizaciji aktivnosti angaZiranih demonstratorima i volontera,

sudjeluje u organiziranju i provedbi pretraZivanje baza podataka i izradivanja citatnih analiza,
organizira provodi pracenje, uno3enje i dostavu podataka o znanstvenoj produktivnosti
djelatnika Fakulteta,

priprema i izraduje potvrde i druge izvjestaje iz podrudja bibliometrije,

sudjeluje u meduknjizni¢noj posudbi,

obavlja sve poslove u neposrednom radu s korisnicima (nadzire rad u &itaonici, odriava
korisnicku bazu, vr3i upis, zaduZivanje, razduzivanje knjiZni¢ne grade, naplata zakasnina, slanje
opomena, provedba ankete o zadovoljstvu korisnika uslugama knjiZnice, skeniranje i dr.),
obavlja stalnu i povremene revizije knjiznog fonda, sudjeluje u izlucivanju i otpisu knjizni¢ne
grade

priprema i vrii digitalizaciju knjiZni¢ne grade,

sudjeluje u kontroli i aZuriranju baze korisnika i ostalih modula knjizni¢nog softvera,

sudjeluje u izgradniji i razvoju knjizni¢nih zbirki,

priprema statistiCke podatke i materijale za izradu godinjih programa i izvjestaja,

sudjeluje u svim aktivnostima knjiZnice,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja / voditelja Knjiznice.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju / voditelju KnjiZnice.



Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1

Vs

- razina 7.1. sveucilidni studij iz podrucja drudtvenih znanosti, polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz predmeta knjizni¢arstva odnosno studij
knjizniCarstva i poloZen strucni ispit za diplomiranog knjiznicara ili

- razina 7.1. sveuCilidni studij i poloZen stru¢ni ispit za diplomiranog knjizni¢ara ili

- razina 7.1. sveulilidni studij iz podrucja drustvenih znanosti, polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz predmeta knjizniarstva odnosno studij
knjiZznicarstva

pet godina radnog iskustva,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu,

uvjeti propisani podzakonskim uvjetima temeljem Zakona o knjiZnicama i knjiZni¢noj
djelatnosti.

Probni rad: 6 mjeseci.

3. Radno mjesto I. vrste - (strucni suradnik odredene struke ili za odredene poslove) - Struéni
suradnik u Knjiznici Fakulteta (jedan izvriitelj)

Opis poslova

obavlja poslove inventarizacija u modulu nabave racunalnog programa Crolist,
suraduje s redaktoricom online kataloga,

ureduje i ujednacava zapise na nacionalnoj i lokalnoj razini te bride duple zapise,
dopunjava normativne zapise,

sudjeluje u svim poslovima revizije i redovnih otpisa:

educira demonstratore prema internom Pravilniku o radu demonstratora u Knjiznici
radi s korisnicima: zaduZivanje/razduZivanje knjizni¢ne grade,

obavlja informacijske poslove: pomo¢ korisnicima u nalaZenju literature, educiranje korisnika
u pretraZivanju online kataloga, baza podataka,

obavlja korespondenciju s korisnicima,

prati potrebe i zahtjeve korisnika,

vodi statistike na dnevnoj, mjese¢noj i godi$njoj razini

skrbi o zastiti knjizni¢ne grade,

izraduje popise za uvez ili prijedloge za otpis,

sudjeluje u izradi godi$njih izvje$taja financijskih i narativnih.

prikuplja podataka za Sustav statistickih podataka o knjiznicama na nacionalnoj razini,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja / voditelja Knjiznice.

Za svoj rad odgovora rukovoditelju / voditelju KnjiZnice.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1.

oo S

- razina 7.1. sveudilini studij iz podrudja drustvenih znanosti, polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz predmeta knjiZni¢arstva odnosno studij
knjiZni¢arstva i poloZen struéni ispit za diplomiranog knjizni¢ara ili

- razina 7.1. sveucilidni studij i poloZen struéni ispit za diplomiranog knjizni¢ara ili

- razina 7.1. sveutili$ni studij iz podrucja druStvenih znanosti, polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz predmeta knjiZni€arstva odnosno studij
knjiZnicarstva

tri godine radnog iskustva,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu,

uvjeti propisani podzakonskim uvjetima temeljem Zakona o knjiZnicama i knjiZni¢noj



djelatnosti.

Probni rad: 6 mjeseci.

4. Radno mjesto lIl. vrste — Pomoéni knjiZnicar (jedan izvrsitelj),

Opis poslova

sudjeluje u obradi i organiziranju knjiZniénog fonda,

preuzima bibliografske zapise iz skupnog kataloga,

signira i inventarizira knjiZzni¢nu gradu,

vrsi evidenciju o pristizanju svestica i kompletira sveske serijskih publikacija,

tehni¢ki obraduje gradu, tiska barkodove,

sudjeluje u postupcima revizije, izlu€ivanja i otpisivanja knjizni¢ne grade,

obavlja sve poslove u neposrednom radu s korisnicima (nadzire rad u &itaonici, odriava
korisnicku bazu, vr3i upis, zaduZivanje, razduZivanje knjizni¢ne grade, naplata zakasnina, slanje
opomena, provedba ankete o zadovoljstvu korisnika uslugama knjiZnice, skeniranje i dr.),
daje informacije korisnicima o radnom vremenu knjiznice, postupku upisa, natinu koriStenja
opreme knjiznice i orijentacijske informacije,

pohada obrazovne i struéne programe iz djelokruga rada,

prenosi znanja i vjestine iz djelokruga rada osoblju na struénom osposobljavanju u knjiznici,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja / voditelja KnjiZnice.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju / voditelju Knjiznice.

Uvijeti za obavljanje poslova i zadataka:

1.

s il e

razina 4.2. i poloZen strucni ispit za pomoénog knijiznicara ili

razina 4.2. uz obvezu uspjeSnog polaganja stru¢nog ispita za pomo¢nog knjizni¢ara u roku od 2
godine od dana zasnivanja radnog odnosa

jedna godina radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskoga jezika,

uvjeti popisani podzakonskim uvjetima temeljem Zakona o knjiZnicama i knjizni¢noj
djelatnosti.

Probni rad: 2 mjeseca



