Na temelju ¢lanka 11. i ¢lanka 13. Pravilnika Odjela za matematiku i suglasnosti
Odjelskog vijeca sa sjednice odrZane 08. srpnja 2013. godine, procelnik Odjela za
matematiku donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta
Odjela za matematiku SveuciliSta u Rijeci

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim se Pravilnikom ureduje unutarnji ustroj Odjela za matematiku (u daljnjem
tekstu: Odjel), naziv i djelokrug rada unutarnjih ustrojbenih jedinica, te izbor i
ovlasti rukovoditelja ustrojbenih jedinica.

(2) Ovim se Pravilnikom ureduje i ustroj radnih mjesta zaposlenika Odjela za koje se
sredstva za place, druga primanja i naknade osiguravaju u drzavnom proracunu.

II. UNUTARNJI USTROJ

Clanak 2.

(1) Radi obavljanja nastavne, struéne i znanstvene djelatnosti, na Odjelu se
ustrojavaju zavodi, katedre, laboratoriji i centri kao ustrojbene jedinice.

(2) Radi obavljanja pravnih, administrativnih, knjizni¢arskih, izdavackih,
informati¢ko - racunarskih, kadrovskih, studentskih i ostalih opéih poslova, na
Odjelu se ustrojavaju struéne sluzbe, kao ustrojbene jedinice.

(3) Odluku o osnivanju, ustroju, pripajanju te ukidanju ustrojbenih jedinica Odjela
donosi Procelnik Odjela uz suglasnost Odjelskog vijeéa.

II. 1. ZAVODI

Clanak 3.

(1) Zavodi se osnivaju za izvodenje znanstvenog, nastavnog i struénog rada.

(2) Svi zaposlenici Odjela u znanstveno-nastavnim, nastavnim i suradni¢kim
zvanjima, te svi znanstveni novaci, rasporedeni su u zavode.

(3) Raspored zaposlenika Odjela po zavodima odreduje Pro&elnik Odjela.

(4) Zavod predstavlja i njegovim radom rukovodi Predstojnik.

(5) Predstojnik zavoda za svoj je rad odgovoran Procelniku.

(6) Za Predstojnika zavoda moze biti izabran nastavnik Odjela u znanstveno —
nastavnom zvanju zaposlen na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom na
Odjelu.

(7) Predstojnika zavoda bira Odjelsko vije¢e natpoloviénom veéinom glasova svih
¢lanova na prijedlog Procelnika Odjela.

(8) Predstojnik zavoda bira se na vrijeme od tri godine.

(9) Ista osoba moze biti ponovno izabrana za Predstojnika.



Clanak 4.
(1) Djelatnost zavoda je:
- briga o radu katedri i laboratorija unutar Zavoda,
- briga o kadrovskoj popunjenosti, izboru i napredovanju ¢lanova Zavoda,
- briga o unapredenju znanstvenog, stru¢nog i nastavnog rada,
- predlaganje znanstvenih i razvojnih projekata,
- obavljanje drugih poslova koje mu povjeri Pro€elnik, Zamjenik pro&elnika i
Odjelsko vijece.

Clanak 5.
(1) Predstojnik zavoda obavlja sljedece poslove:
- sazivai predsjedava sastancima zavoda,
- brine o urednom izvrSenju obaveza povjerenih ¢lanovima zavoda,
- brine o osiguranju materijalnih uvjeta za rad,
- koordinira rad laboratorija unutar zavoda,
- brine o provedbi odluka Odjelskog vijeéa,
- obavlja i druge poslove koji proizlaze iz djelokruga rada zavoda.

Clanak 6.
(1) Pravo glasa za dono3enje odluka o pitanjima vaZnim za rad zavoda imaju ¢lanovi
zavoda koji su stalno zaposleni nastavnici ili suradnici Odjela.
(2) Vanjski suradnici imaju pravo sudjelovati u radu zavoda, bez prava odludivanja.

II. 2. KATEDRE

Clanak 7.

(1) Katedre su niZe ustrojbene jedinice zavoda.

(2) Katedre se osnivaju za jedan ili vise srodnih predmeta.

(3) Clanovi katedre su nastavnici, suradnici i znanstvenici koji izvode nastavu,
odnosno sudjeluju u izvodenju nastave iz istog, odnosno srodnih predmeta.

(4) Katedra ima minimalno dva ¢lana.

(5) Voditel]j katedre predstavlja katedru te rukovodi njezinim radom.

(6) Voditelj katedre je za svoj rad odgovoran Predstojniku zavoda i Procelniku.

(7) Za voditelja katedre moZe biti izabran nastavnik Odjela u znanstveno — nastavnom
zvanju koji ostvaruje najmanje polovicu radnog vremena na Odjelu.

(8) Voditelja katedre bira Odjelsko vijeCe natpoloviénom veéinom glasova svih
¢lanova na prijedlog pro€elnika Odjela.

(9) Voditelja katedre bira se na vrijeme od tri godine. Ista osoba moZe biti ponovno
izabrana za voditelja.

- Clanak 8.
(1) Djelatnost katedre obuhvaca:
- sudjelovanje u izvodenju nastave,
- brigu o unapredenju svih oblika nastavne djelatnosti,
- druge poslove koje joj povjeri Pro¢elnik, Zamjenik procelnika, Predstojnik
zavoda i Odjelsko vijece.
(2) Zakljugci katedre koji su vaZni za nastavnu i znanstvenu djelatnost katedre,
predlazu se zavodu, odnosno kad je to potrebno Odjelskom vijecu.



IL. 3. LABORATORIJI

Clanak 9.

(1) Laboratoriji su niZe ustrojbene jedinice zavoda.

(2) Laboratoriji se osnivaju u svrhu obavljanja znanstvenih i stru¢nih istraZivanja i
projekata, te obavljanja prakti¢nog i demonstracijskog dijela nastave.

(3) Voditelj laboratorija predstavlja laboratorij te rukovodi njegovim radom.

(4) Voditelj laboratorija za svoj je rad odgovoran Predstojniku zavoda i Progelniku.

(5) Za voditelja laboratorija moze biti izabran nastavnik Odjela u znanstveno-
nastavnom zvanju koji ostvaruje najmanje polovicu radnog vremena na Odjelu.

(6) Voditelja laboratorija bira Odjelsko vijece natpoloviénom veé¢inom glasova svih
Clanova na prijedlog Pro¢elnika Odjela.

(7) Voditelj laboratorija bira se na vrijeme od tri godine. Ista osoba moZe biti ponovno
izabrana za voditelja laboratorija.

Clanak 10.
(1) Djelatnost laboratorija obuhvaca:
- brigu o unapredenju svih svojih djelatnosti, nabavci i odrzavanju laboratorijske
opreme te svim drugim pitanjima vaZnim za obavljanje tih djelatnosti,
- druge poslove koje mu povjeri proCelnik, zamjenik procelnika, predstojnik
Zavoda i Odjelsko vijece.

II. 4. CENTRI

Clanak 11.

(1) Centar je ustrojbena jedinica u kojoj je se provodi znanstveno-istraZivatka
djelatnost te djelatnost kojom se povezuje praksa, znanost i visoko obrazovanje i
u ¢ijem radu mogu sudjelovati i studenti.

(2) Centar moze provoditi i programe struénog usavriavanja kao i programe
cjelozivotnoga obrazovanja i usavrSavanja.

(3) Centar se osniva kao samostalna ustrojbena jedinica Odjela, a moZe se osnovati i
u sastavu pojedinog zavoda, Sto se ureduje posebnim opéim aktom kojim se
ureduju ciljevi djelovanja, ustrojstvo, financiranje, prostor, oprema i dr.

(4) Voditelj centra predstavlja centar te rukovodi njegovim radom.

(5) Voditelj centra za svoj je rad odgovoran Pro¢elniku Odjela.

(6) Za voditelja centra moZe biti izabran nastavnik Odjela u znanstveno — nastavnom
zvanju zaposlen s punim radnim vremenom na Odjelu.

(7) Voditelja centra bira Odjelsko vijee natpolovi€nom veéinom glasova svih
¢lanova na prijedlog proelnika Odjela.

(8) Voditelj centra bira se na vrijeme od tri godine. Ista osoba mozZe biti ponovno
izabrana za voditelja centra.

IL. 5. STRUCNE SLUZBE ODJELA

Clanak 12.
(1) Na Odjelu se ustrojavaju struéne sluzbe, kao ustrojbene jedinice Odjela za
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raCunarskih, kadrovskih, studentskih i ostalih opéih poslova, kao ustrojbene
jedinice Odjela i to:
- Ured procelnika,
- SluZzba za studentske poslove,
- Sluzba za informati¢ku potporu,
- KnjiZnica.
(2) Odluku o ustroju nove sluzbe, o pripajanju te ukidanju donosi Pro¢elnik Odjela.

II1. USTROJ RADNIH MJESTA

Clanak 13.
(1) Ustroj radnih mjesta temelji se na:
- standardnom opterecenju zaposlenika,
- standardu za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja.

Clanak 14.

(1) 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 zadataka (djelokrug rada) pojedinog radnog mjesta,

- struéni uvjeti za raspored na pojedina radna mjesta glede struéne spreme,

zvanja, drugih posebnih znanja i vjestina i radnog iskustva,
- broj zaposlenika potrebnih za obavljanje utvrdenih poslova i radnih zadataka.

Clanak 15.
(1) Stru€na sprema utvrduje se prema vrsti i sloZenosti poslova i zadataka.
(2) Za radno mjesto utvrduje se kao op¢i uvjet, u pravilu, jedan stupanj struéne
spreme.
(3) U zavisnosti o zahtjevima konkretnih poslova i radnih zadataka moguée je za
pojedina radna mjesta u Stru¢noj sluzbi kao opéi uvjet utvrditi najvise dva
uzastopna stupnja stru¢ne spreme.

Clanak 16.

(1) Kada je za pojedina radna mjesta kao uvjet predvideno radno iskustvo u struci,
onda se pod time razumijeva vrijeme provedeno na istim ili sli¢cnim poslovima u
propisanom trajanju. :

(2) Pod posebnim znanjima i vjeStinama smatraju se ona znanja i vjestine koja su
neophodna za uspjeSno obavljanje posla (npr. poznavanje stranog jezika ili
poznavanje rada na racunalu i sl.).

Znanstveno-nastavna, nastavna i suradnicka radna mjesta

Clanak 17.

(1) Nastavnu djelatnost u Odjelu izvode nastavnici izabrani u znanstveno-nastavna
zvanja docent, izvanredni profesor i redoviti profesor i na radnom mjestu koja
odgovaraju tim zvanjima, te suradnici izabrani u suradni¢ka zvanja i na radna
mjesta asistent i vi$i asistent.



(2) Nastavnu djelatnost u Odjelu mogu izvoditi nastavnici izabrani u nastavna zvanja
predavac, visi predava¢ i na radna mjesta koja odgovaraju tim zvanjima, ako je
rije¢ o predmetu koji ne zahtjeva znanstveni pristup.

Clanak 18.

(1) Potreban broj zaposlenika u nastavi utvrduje se na temelju satnice i studijskog
programa i izvedbenog plana nastave, u skladu s normiranjem rada u nastavi
odredenim Kolektivnim ugovorom za znanost i visoko obrazovanje.

(2) Slijedom iskazane potrebe ProCelnik podnosi Rektoru Sveutilista u Rijeci zahtjev
za dobivanje suglasnosti za zapoSljavanje novih zaposlenika na odgovarajuéa
radna mjesta.

Clanak 19.
(1) Poslovi zaposlenika zaposlenog na znanstveno-nastavnom, nastavnom ili
suradni¢kom radnom mjestu u okviru 40-satnog radnog vremena su:

- preddiplomska, diplomska i poslijediplomska nastava: predavanja, vjezbe,
seminari,

- poslovi koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog opterecenja: terenska
nastava, konzultacije, mentorstva, pregled i korekcije seminarskih radova,
domacih zadaca i ostalih studentskih radova, mentorstvo preddiplomskih i
diplomskih radova, ispiti, kolokviji, priprema za nastavu, stalno obrazovanje i
usavrSavanje u nastavnim vjeStinama, rad u Odjelskom vijeéu, rad u
povjerenstvima Odjela,

-  znanstveno-istraZivacki rad, znanstveno i struno usavr$avanje i publiciranje
radova,

- sudjelovanje u struénom radu Odjela,

- ostali poslovi koje zaposlenik obavlja po nalogu Pro&elnika, nadredenog
zaposlenika, ili ih je prihvatio obavljati ugovorom o radu.

Clanak 20.

(1) Na zahtjev voditelja znanstvenog projekta, uz suglasnost pro¢elnika i odobrenje
ministra javnim se natjeCajem zapoSljavaju znanstveni novaci. Radni odnos
zasnivaju u odgovarajuéem suradni¢kom zvanju (asistent ili visi asistent), na
odredeno vrijeme. Znanstveni novaci mogu se zaposliti i bez odobrenja ministra,
u slu€aju ako Odjel sam financira njihov rad. Znanstveni novaci rade na
znanstvenom projektu, u€estvuju u nastavi, obavljaju struéne djelatnosti Odjela,
te obavljaju i druge poslove po nalogu prolelnika, zamjenika procelnika,
voditelja znanstvenog projekta i nadredenog zaposlenika ili poslove koje su
prihvatili obavljati ugovorom o radu.

Zaposlenici strucnih sluzbi

Clanak 21.
(1) Potrebni broj zaposlenika struénih sluzbi, radna mjesta, opis poslova i radnih
zadataka (djelokrug rada) i uvjeti koje zaposlenik treba ispunjavati za njihovo
obavljanje utvrdeni su prilogom I. ovog Pravilnika i ¢ini njegov sastavni dio.



Clanak 22.
(1) Odjel iznimno moZe, za poslove za Cije je obavljanje kao uvjet utvrden visi stupanj
stru¢ne spreme, sklopiti ugovor o radu sa radnikom koji nema predviden stupanj
obrazovanja, ako je radom osposobljen za obavljanje odredenih poslova.

Clanak 23.
(1) Zaposlenik u struénoj sluzbi duZan je obavljati svaki posao koji po naravi i
kvalifikacijama moZe obaviti bez obzira na naziv i djelokrug rada radnog mjesta.
(2) U slu¢aju objektivnog smanjenja ili prestanka potrebe za obavljanjem utvrdenih
poslova i radnih zadataka, Procelnik moZe zaposlenika rasporediti na druge
odgovarajuée poslove utvrdene ovim Pravilnikom unutar predvidene struéne
spreme.

Clanak 24.
(1) Ugovor o radu ne moZe se sklopiti s veé¢im brojem zaposlenika od odobrenog
broja utvrdenog ovim Pravilnikom, osim ako su iz vlastitih prihoda Odjela
osigurana sredstva za placée i ostale naknade zaposlenika.

1V. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.
(1) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustroju
1 ustroju radnih mjesta odjela za matematiku Sveudilidta u Rijeci od 7. sije¢nja
2009. godine.

Clanak 26.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana od dana objavljivanja na oglasnoj plogi,
nakon pribavljanja suglasnosti Senata Sveugilista u Rijeci.

Pf;)éelnik Odjela za matematiku

Prof, dr. sc. Dean Crnkovié

Senat Sveucilista u Rijeci dao je suglééhost na Pravilnik o unutarnjem ustroju i ustroju
radnih mjesta Odjela za matematiku na svojoj 56. sjednici odrZanoj dana 24. rujna
2013. godine.

Pravilnik o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta Odjela za matematiku objavljen
je na oglasnoj plo¢i Odjela 24. rujna 2013. godine.



PRILOG L.

USTROJ RADNIH MJESTA STRUCNIH SLUZBI

1. URED PROCELNIKA
1. Polozaj I. vrste — rukovoditelj odsjeka u sredi¥njoj sluzbi - tajnik - jedan
izvrsitelj

- rukovoditelj je struénih sluzbi;

- prati i uskladuje rad i osigurava u¢inkovito djelovanje struénih sluzbi;

- pomaZe proCelniku i zamjeniku pro€elnika u upravnim poslovima;

- daje procelniku i zamjeniku progelnika pravna misljenja u organiziranju i vodenju
rada i poslovanja Odjela;

- predlaZe procelniku mjere za uéinkovito djelovanje struénih slubi,

- djeluje kao pravna potpora radnim grupama i povjerenstvima koje imenuje
procelnik;

- pomaze pro¢elniku i zamjeniku pro¢elnika u pripremi sjednica Odjelskog vijeéa;

- nadzire izradu materijala za sjednice Odjelskog vijeca, te zakljutaka i zapisnika sa
sjednice;

- sudjeluje u radu Odjelskog vijeca kao pravni savjetnik;

- prati provedbu odluka i zaklju¢aka vijeca i o tome izvjeStava proéelnika,

- sudjeluje u izradi opéih akata, ugovorai sl.;

- prati propise od interesa za djelatnost Odjela, upozorava procelnika na njihovu
provedbu i predlaze odgovarajuéa rjeSenja,

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

- obavlja i druge poslove po nalogu prodelnika.

Za svoj rad odgovoran je neposredno prodelniku.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1. VSS, diplomirani pravnik,

2. najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
3. poznavanje rada na ra¢unalu.

2. Polozaj I. vrste —voditelj ureda procelnika - jedan izvrsitelj

- vodi podsjetnik o dogovorenim sastancima, razgovorima i dogovorima proéelnika i
zamjenika procelnika;

- vsi korespondenciju za potrebe procelnika i zamjenika prodelnika;

- saziva radne sastanke po nalogu pro¢elnika i zamjenika pro¢elnika;

- vodi zapisnike sjednica Odjelskog vijeéa;

- vodi evidenciju pecata i Ziga Odjela;

- zaprima i evidentira svu po$tu upuéenu uredu prodelnika;

- obavlja sve telefonske razgovore za potrebe ureda prodelnika;

- brine o izradi i dostavi poziva koje upucuje procelnik i zamjenik progelnika;

- prima goste koji dolaze u posjet Odjelu;

- obavlja daktilografske poslove za potrebe pro¢elnika i zamjenika pro¢elnika;

- ispunjava razne formulare u svezi sa znanstvenim i nastavnim radom na Odjelu;



- obavlja administrativne poslove vezane uz znanstveni rad i nastavni rad koje mu
povjere procelnik i zamjenik pro¢elnika;

- obavlja druge poslove koje mu povjere proéelnik i zamjenik progelnika;

Za svoj rad odgovoran je neposredno proéelniku.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1. VSS,

2. najmanje 1 godina radnog iskustva u struci,
3. poznavanje barem jednog svjetskog jezika,
4. poznavanje rada na racunalu.

3. Radno mjesto 1. vrste — strué¢ni suradnik za opée i kadrovske poslove —
jedan izvrSitelj

- vodi brigu o pravodobnom podnosenju zakonom propisanih prijava i odjava;

- odgovara i vodi brigu o pravovaljanom i azurnom objavljivanju slobodnih radnih
mjesta, te o izboru i reizboru nastavnika;

- odgovara 1 vodi brigu o umnozavanju i distribuciji podnesaka nastavnika za izbor u
odgovarajuca zvanja;

- vodi brigu o reguliranju ugovornog odnosa s vanjskim suradnicima;

- odgovara i vodi brigu o pravovremenoj dostavi materijala u svezi izbora u zvanja
nastavnika Odjelskom vijecu;

- prepisuje, umnoZzava i dostavlja Senatu Sveucilista u Rijeci izvjestaje o izboru ili
reizboru nastavnika;

- brine se za ispravno evidentiranje radnog staza;

- brine se i odgovoran je za pravovremeno uno$enje promjena u rjesenja o placa i
drugih naknada radnicima;

- zaprima, registrira i uvodi u evidenciju sve podneske u svezi natjecaja za zasnivanje
radnog odnosa i rada po ugovoru o djelu;

- brine se i odgovara za uredno i pravovremeno odlaganje osobnih dokumenata u
osobni dosje;

- vsi sve nabavke za potrebe Odjela;

- vodi brigu o distribuciji materijala - posiljaka radnicima Odjela;

- ispostavlja primke prilikom ulaza u skladite materijala, sitnog inventara i osnovnih
sredstava;

- uskladiStava prispjeli materijal;

- izdaje materijal i vodi evidenciju izdanog materijala;

- odgovoran je za ispravno i zakonito poslovanje skladista;

- odgovara za uredno i zakonito vodenje arhive;

- razvrstava i registrira u dostavne i interne knjige sve prispjele posiljke i razvrstava ih
u pretincu prema naznac¢enoj signaturi na daljnji postupak;

- zaprima i registrira sve posiljke koje se od strane Odjela upuéuju drugima;

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

Za svoj rad odgovoran je neposredno pro€elniku i rukovoditelju stru¢nih sluzbi.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1. VSS,

2. najmanje 1 godina radnog iskustva u struci,
3. poznavanje rada na racunalu.



4. Radno mjesto I. vrste - strucni suradnik za znanstveno-istrazivacku djelatnost
i medunarodnu suradnju - jedan izvrSitelj

-informiranje znanstveno-nastavnog osoblja o znanstveno-istraziva¢kim i razvojnim
nacionalnim i medunarodnim programima,

-savjetovanje znanstveno-nastavnog osoblja o pravilima prijavljivanja i pisanju
projektnih prijedloga,

-savjetovanje/sudjelovanje u pripremi administrativnog dijela prijave (izradi
financijskog i

pravnog dijela prijave),

-administriranje projekata te savjetovanje tijekom vodenja projekta o financijskim i
pravnim pitanjima,

-informiranje nastavnika i suradnika o pravilima prijavljivanja na natjecaje za
studijske boravke i znanstveno usavr$avanje,

-informiranje studenata o nacionalnim i medunarodnim programima studentske
razmjene,

-savjetovanje studenata o pravilima prijavljivanja na medunarodne programe
studentske razmjene,

-administrativna i pravna podrska gostujuéim nastavnicima i studentima,

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i zamjenika procelnika

Za svoj rad odgovoran je pro¢elniku i zamjeniku procelnika.

Uvjeti:

1. VSS

2. poznavanje rada na ra¢unalu

3. izvrsno poznavanje engleskog jezika

2. SLUZBA ZA STUDENTSKE POSLOVE
1. Radno mjesto I. vrste - strucni suradnik za studentske poslove - dva izvrSitelja

- odgovara za cjelokupno poslovanje studija za koje je zaduZen;

- priprema materijale za upis novih studenata;

- vr$i upis studenata;

- daje informacije o studiju;

- radi na pripremama i vodenju klasifikacijskog postupka i organizira upise studenata;
- prima prijave za klasifikacijski postupak, kontrolira dokumente, izraGunava srednje
ocjene, unosi podatke o pristupnicima u odgovarajucu bazu podataka;

- nakon kvalifikacijskog postupka vrac¢a dokumente kandidatima koji nisu primljeni;
poziva kandidate na upis;

- priprema materijale za upis, obavlja upis u studij, upis u vi$e semestre, provjerava
indeks studenta;

- izraduje skripte u svezi upisa na studij i nastavne planove s uvjetima upisa u vise
godine studija;

- obavlja sve poslove oko prijave ispita;

- vodi evidenciju poloZenih ispita;

- provjerava dokumentaciju studenata;

- azurira podatke o studentima u sustavu ISVU (Informacijski sustav visokih uéilista):
- izdaje studentima sva potrebna uvjerenja;



- vrsi ispis studenata;

- vr$i sve potrebne poslove u svezi kompletiranja studentske dokumentacije

prije obrane preddiplomskih i diplomskih radnji i promocije;

- kontrolira dosjee studenata koji pristupaju obrani preddiplomskoga i diplomskoga
rada;

- vodi mati¢nu knjigu diplomiranih studenata;

- dosjee diplomiranih studenata odlaZe na propisan nacin u arhivu sluZbe;

- vodi poslove organizacije promocije diplomanata;

- vodi statisti¢ke poslove iz studentske evidencije;

- odgovara za arhiv studentske sluzbe;

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

Za svoj rad odgovoran je neposredno proc¢elniku i rukovoditelju stru¢nih sluzbi.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1. VSS,

2. najmanje 1 godina radnog iskustva u struci,
3. poznavanje barem jednog svjetskog jezika,
4. poznavanje rada na racunalu.

3. KNJIZNICA
1. Radno mjesto L. vrste — diplomirani knjiznic¢ar — dva izvrSitelja

- vodi sluZbu posudivanja i informiranja;

- stvara i vodi korisni¢ke servise i usluge

- inventarizira monografske publikacije i neknjiznu gradu

- vodi evidenciju, distribuciju i posudbu serijskih i elektronickih publikacija
- brine se Za uvez serij skih i monografskih publikacija

cey @

coen o

- katalogizira, klasificira i predmetno obraduje monografske, serijske i elektronicke
publikacije;

- izraduje i doraduje automatske obradbe podataka, obavlja redakciju i kontrolu
elektroni¢koga kataloga

- stvara on line bazu podataka (serijskih i monografskih publikacij a)

- obavlja stalnu i povremenu reviziju knjiZznog fonda;

- prati izdavacku i knjizarsku djelatnost;

- pretrazuje baze podataka i elektronickih publikacija;

- osmisljava i provodi edukaciju korisnika;

- obavlja retrospektivna pretrazivanja, sudjeluje u organizaciji i izradi profila za
selektivnu diseminaciju informacija (SDI);

- prema potrebi izraduje tematske bibliografije;

- sudjeluje u izradi i azuriranju web stranice knjiznice;

- priprema tezauruse, deskriptore i dokumente za automatsku obradu podataka;

- sudjeluje u svim aktivnostima knjiZnice;

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

Za svoj rad odgovoran je neposredno procelniku i rukovoditelju struénih sluzbi.
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Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

2. poloZen strué¢ni ispit;

3. jedna godina radnog iskustva;

4. poznavanje engleskog ili nekog drugog svjetskog jezika;
5. poznavanje rada na raCunalu;

4. SLUZBA ZA INFORMATICKU POTPORU

1. Radno mjesto L. vrste - strucni suradnik za informacijske servise - jedan
izvrsitelj

- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrZavanja informacijskih servisa
Odjela koji obuhvaca www, imenicke servise i ftp posluZitelje, te specijaliziranih baza
podataka/informacijskih sustava dostupnih putem mreze;

- vodi brigu o funkcionalnosti i izgledu sadrzaja koji se publiciraju putem javnih
servisa;

- pruza podrSku nastavniku u izradi i osmiSljavanju sadrZaja za mreZne stranice
kolegija 1 Odjela te pruza tehniCku i struénu podrSku nastavnicima pri izvodenju
nastave e-ucenjem; ,

- brine se o izradi programske podrSke, aplikacija i ostalog sadrzaja koji ¢e se
prezentirati putem javnih servisa;

- vodi brigu o redovitoj izradi sigurnosnih kopija sadrZaja javnih i internih servisa;

- pruZa podrsku korisnicima prilikom rada na mrezi;

- vodi dokumentaciju o nabavljenoj programskoj podrsci, korisni¢kim aplikacijama i
organizaciji javnih servisa; ‘

- programira i testira korisnic¢ke aplikacije, te nadzire njihov rad;

- sudjeluje u projektiranju i izradi programske podrske za potrebe nastave;

- obavlja jednostavnije poslove odrZavanja osobnih radunala, te instaliranja
programskih paketa prema uputama odgovorne osobe;

- obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika.

Za svoj rad odgovoran je neposredno proéelniku.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1. VSS prirodoslovno-matematickog, tehni¢kog ili informati¢kog smjera,
2. najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima iz podrugja IT,

3. poznavanje engleskog jezika.

2. Radno mjesto L. vrste - stru¢ni suradnik za programsku podriku za potrebe
nastave - jedan izvrsitelj

- izraduje, instalira i konfigurira programsku podr§ku putem koje ¢e se postavljati
matematicki sadrZaj za u€enje na daljinu i ratunalom podrZanu nastavu;

- sudjeluje u projektiranju i izradi programske podrske za potrebe nastave;

- osmiSljava  uklapanje multimedije u nastavu matemati¢kih predmeta (film,
animacije, materijali dostupni s CD-a, DVD-a, mreZnih stranica, stru¢na podrika u
koristenju apleta, snimanje video i audio materijala..);

11



- pruZza podrSku nastavniku u izradi i osmiS$ljavanju sadrZaja za mreZne stranice
kolegija 1 Odjela te pruza tehnicku i struénu podrsku nastavnicima pri izvodenju
nastave e-ucenjem,

- programira i testira korisni¢ke aplikacije, te nadzire njihov rad;

- pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mreZi;

- instalira i1 prilagodava aplikacije raunalu korisnika, te osposobljava korisnika za
pocetni rad s tim aplikacijama;

- odrzava postojece aplikacije, provodi antivirusnu i sigurnosnu zastitu racunala;

- obavlja jednostavnije poslove odrzavanja osobnih ra¢unala, te instaliranja
programskih paketa prema uputama odgovorne osobe;

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Za svoj rad odgovoran je neposredno pro¢elniku.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1. VSS prirodoslovno-matemati¢kog, tehnickog ili informati¢kog smjera,
2. najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima iz podrudja IT,

3. poznavanje engleskog jezika.

2. Radno myjesto I. vrste - stru¢ni suradnik za podrSku prilikom rada na
racunalu (helpdesk) - jedan izvrSitelj

- programira i testira korisnicke aplikacije, te nadzire njihov rad;

- pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mrezi;

- sudjeluje u projektiranju i izradi programske podrske za potrebe nastave;

- instalira i1 prilagodava aplikacije racunalu korisnika, te osposobljava korisnika za
pocetni rad s tim aplikacijama;

- odrzava postojece aplikacije, provodi antivirusnu i sigurnosnu zastitu ratunala;

- prikljucuje periferne uredaje, te instalira i konfigurira njihov pogonski program;

- obavlja jednostavnije poslove odrZzavanja osobnih ralunala, te instaliranja
programskih paketa prema uputama odgovorne osobe;

- obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika.

Za svoj rad odgovoran je neposredno procelniku.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1. VSS prirodoslovno-matematickog, tehni¢kog ili informati¢kog smjera,
2. najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima iz podrudja IT,

3. poznavanje engleskog jezika.
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