Na temelju Clanka 63. Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
(,Narodne novine* br. 123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 02/07, 46/07, 45/09, 63/11,
94/13, 139/13, 101/14, 60/15, 131/17), a u skladu sa Zakonom o plaéama u javnim
sluzbama (,Narodne novine“ br. 27/01, 39/09), Uredbom o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama (,Narodne novine“ br. 25/13,
72/13,151/13, 09/14, 40/14, 51/14, 77/14, 83/14, 87/14, 120/14, 147/14, 151/14,
11/15, 32/15, 38/15, 60/15, 83/15, 112/15, 122/15 10/17, 39/17, 40/17, 74/17, 122/17,
9/18 i 57/18), te na temelju Clanka 40. Statuta Veterinarskog fakulteta Sveucilista u
Zagrebu, nakon provedenog savjetovanje sa sindikatom, Fakultetsko vijece
Veterinarskoga fakulteta SveuciliSta u Zagrebu na 30. redovitoj sjednici odrzanoj 22.
svibnja 2019. godine donijelo je

PRAVILNIK O USTROJU | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
VETERINARSKOGA FAKULTETA SVEUCILISTA U ZAGREBU

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Veterinarskoga fakulteta
Sveudilista u Zagrebu (dalje: Pravilnik) ureduje se unutarnji ustroj
Veterinarskoga fakulteta (dalje: Fakultet), ovlasti i nadleZnost ustrojbenih
jedinica, medusobni odnos ustrojbenih jedinica, ovlasti i nadleZznost Celnika
ustrojbenih jedinica te druga pitanja vazna za unutarnji ustroj Fakulteta.
Nadalje ureduju se nazivi radnih mjesta nastavnika i suradnika, sluzbenika i
namjestenika te posebni uvjeti za sklapanje ugovora o radu.

(2) Broj izvrsitelja na pojedinim radnim mjestima te koeficijenti sloZzenosti poslova
na tim radnim mjestima utvrduju se u skladu s odlukama nadleznih tijela
Fakulteta, Sveucilista u Zagrebu te odgovarajuéim odlukama nadleznog
ministarstva.

Clanak 2.

Fakultet je javno visoko udiliste koje, kao sastavnica Sveucilista u Zagrebu,
ustrojava i izvodi sveuciliSne studije u polju veterinarske medicine te
znanstveni i struéni rad primarno u polju veterinarske medicine, podrucju
biomedicine i zdravstva te podrucju biotehnickih i prirodnih znanosti.



[I. UNUTARNJA ORGANIZACIJA FAKULTETA

Clanak 3.

(1) Radi djelotvornijeg obavljanja djelatnosti zbog kojih je osnovan na Fakultetu se
mogu organizirati i ustrojiti sliedeCe temeljne ustrojbene i organizacijske
jedinice:

odjeli

zavodi/klinike

Sveucilidna veterinarska bolnica
znanstveno-nastavni poligoni
Uprava fakulteta

arwnE

(2) Radi unapredenja djelatnosti Fakulteta unutar temeljnih ustrojbenih jedinica iz
stavka 1. toCke 2. ovoga Clanka mogu se organizirati i ustrojiti sljedece
ustrojbene i organizacijske jedinice:

1. nastavne katedre

2. centri

3. znanstveno-nastavni laboratoriji
4. akreditirani laboratoriji

(3) Radi unapredenja djelatnosti Fakulteta unutar temeljne ustrojbene jedinice
Uprava Fakulteta mogu se organizirati i ustrojiti sljedece ustrojbene i
organizacijske jedinice:

uredi
odsjeci
knjizara
knjiznica
muzej

arwnE

(4) Ustrojbene jedinice osnivaju se u skladu sa Zakonom, Statutom i ovim
pravilnikom.

Clanak 4.

Osim ustrojbenih jedinica iz ¢lanka 3. ovoga pravilnika na Fakultetu se mogu osnivati
i druge ustrojbene jedinice u skladu sa Zakonom, Statutom i ovim pravilnikom.

Clanak 5.

Na Fakultetu su ustrojene sljedecée ustrojbene i organizacijske jedinice:



I. Odjel za temeljne prirodne i pretklinicke znanosti:

1. Zavod za anatomiju, histologiju i embriologiju
a) Laboratorij za molekularnu dijagnostiku
b) Laboratorij za histologiju, histokemiju i imunohistokemiju
c) Anatomski laboratorij
d) Arheozoolo$ki laboratorij

2. Zavod za veterinarsku biologiju
a) Laboratorij za molekularnu genetiku
b) Laboratorij za zoologiju
c) Laboratorij za stani¢nu i regenerativnu biologiju s bankom
stanica/tkiva
d) Laboratorij za stani¢nu i molekularnu imunobiologiju
e) Laboratorij za istrazivanje klamidioze Zivotinja

3. Zavod za fiziku

4. Zavod za fiziologiju i radiobiologiju
a) Hematoloski laboratorij
b) Biokemijski laboratorij
c) Laboratorij za plinsku kromatografiju

5. Zavod za kemiju i biokemiju
a) Kemijski laboratorij
b) Biokemijski laboratorij

6. Zavod za patofiziologiju
a) Hematoloski laboratorij
b) Biokemijski laboratorij

7. Zavod za drustvene i humanisti¢ke znanosti
a) Katedra za tjelesnu i zdravstvenu kulturu
b) Katedra za strane jezike
c) Katedra za intelektualne vjestine
d) Katedra za povijest veterinarstva

II. Odjel klinika Veterinarskoga fakulteta:
1. Ambulantna klinika

2. Klinika za kirurgiju, ortopediju i oftalmologiju
a) Centar za eksperimentalnu kirurgiju

3. Klinika za porodnistvo i reprodukciju
a) Laboratorij za asistiranu reprodukciju



4. Zavod za veterinarsku patologiju
a) Laboratorij za histopatologiju i citologiju
b) Laboratorij za molekularnu patologiju

5. Zavod za rendgenologiju, ultrazvuénu dijagnostiku i fizikalnu terapiju
a) Centar za slikovnu dijagnostiku
b) Centar za rehabilitaciju i sportsku medicinu

6. Zavod za sudsko i upravno veterinarstvo
a) Laboratorij za forenziku

7. Klinika za unutarnje bolesti
a) Centar za kliniCku patologiju
I. Laboratorij za hematologiju
II. Laboratorij za biokemiju
[ll. Laboratorij za citologiju

[ll. Odjel za animalnu proizvodnju i biotehnologiju

1. Zavod za higijenu, ponasanje i dobrobit zZivotinja
a) Laboratorij za analizu vode i tla, testiranje mikroklime i ucinkovitosti
sanitacijskih sredstava

2. Zavod za lovstvo i divlje zivotinje
a) Laboratorij za istrazivanje divljih Zivotinja

3. Zavod za biologiju i patologiju riba i pcela
a) Laboratorij za bolesti pela — APISlab
b) Laboratorij za bolesti riba
c) Laboratorij za molekulska istrazivanja
d) Laboratorij za drzanje i istrazivanje slatkovodnih riba

4. Zavod za prehranu i dijetetiku zivotinja
a) Laboratorij za sigurnost i kvalitetu hrane za Zivotinje

5. Zavod za uzgoj zivotinja i stoc¢arsku proizvodnju
a) Laboratorij za primijenjenu genetiku u uzgoju Zivotinja
IV. Odjel za veterinarsko javno zdravstvo i sigurnost hrane
1. Zavod za farmakologiju i toksikologiju
a) Kromatografski (HPLC) laboratorij

b) Laboratorij za odrZzavanje nastave iz Toksikologije

2. Zavod za higijenu, tehnologiju i sigurnost hrane
a) Laboratorij Zavoda za higijenu, tehnologiju i sigurnost hrane



3. Zavod za mikrobiologiju i zarazne bolesti s klinikom
a) BakterioloSki laboratorij
b) Mikoloski laboratorij
c) Viroloski laboratorij
d) Laboratorij za virusni arteritis konja — ARTERIab
e) Laboratorij za bakterijske bolesti konja — EquiBAKIab
f) Laboratorij za infektivhu anemiju kopitara — IAKlab
g) Laboratorij za leptospire — LEPTOlab

4. Zavod za parazitologiju i invazijske bolesti s klinikom
a) Parazitolo$ki laboratorij
b) Laboratorij za dijagnostiku trihineloze — LabT
c) Laboratorij za humanu serolo$ku dijagnostiku
d) Laboratorij za animalnu serolosSku dijagnostiku

5. Zavod za bolesti peradi s klinikom
a) Laboratorij za klamidije — CHLAMIab
b) Bakterioloski laboratorij
c) ViroloSki laboratorij
d) Laboratorij za molekularnu dijagnostiku
e)
6. Zavod za veterinarsku ekonomiku i epidemiologiju

V. SveuciliSna veterinarska bolnica
a) Sredisnja ljekarna
VI. Znanstveno-nastavni poligoni

1. Fakultetsko dobro 5
2. Lovno-nastavni poligon Crnovscéak

VII. Uprava fakulteta

1. Dekanat
a) Ured dekana
b) Ured za EU projekte i transfer tehnologije
c) Ured za kontrolu kvalitete
d) Ured za medunarodnu suradnju
e) Ured za studente i karijerno savjetovanje
f) Referada za integrirani preddiplomski i diplomski studij
g) Referada za poslijediplomske studije

2. Tajnistvo
a) Odsjek za pravne i kadrovske poslove
b) Odsjek za informatiku
c) Odsjek za odrzavanje i tehnitke poslove
d) Odsjek za zastitu na radu
e) Sredisnji fakultetski arhiv i pisarnica
f) Knjizara



3. Racéunovodstvo

a) Odsjek za knjigovodstvo

b) Odsjek za racunovodstvo i financije
4. Sredisnja knjiznica

5. Muzej Veterinarskoga fakulteta

ODJELI
Clanak 6.
(1) Odjeli su visi organizacijski oblik ustrojstva Fakulteta utvrden na osnovi
povezanosti i srodnosti znanstvenoga, nastavnog i struChog rada
zavoda/klinika.

(2) Odjeli su sastavljeni od najmanje pet zavoda/klinika.

(3) Zavodi/klinike mogu se izdvojiti iz odjela i pripojiti drugom na prijedlog vijeca
odjela u kojemu je zavod/klinika trenutacno i vije¢a odjela kojemu se pripaja.

(4) Prijedlog moraju podrzati oba vije¢a odjela dvotre¢inskom vecinom.

(5) Kona¢nu odluku o izdvajanju i pripajanju donosi Fakultetsko vijeCe
natpolovicnom vec¢inom glasova svih ¢lanova.

(6) Odjeli organiziraju i izvode znanstveni, nastavni i struéni rad u odgovaraju¢im
znanstvenim granama.

Clanak 7.

Temeljna duznost odjela jest poticanje na znanosti utemeljenog razvitka svih
znanstveno-nastavnih i stru¢nih disciplina koje su zastupljene unutar odjela.

Osnivanje odjela

Clanak 8.

Odjel se ustrojava od najmanje pet zavoda/klinika koji su povezani na temelju
srodnosti znanstvenoga, nastavnog i stru¢nog rada.



Clanak 9.

(1) Prijedlog za osnivanje odjela, zajedno s elaboratom o potrebi osnivanja,
podnose zavodi/klinike koji zele osnovati novi odjel.

(2) O prijedlogu osnivanja novoga odjela raspravlja i o njemu daju misljenja vijeca
odjela u €ijem su sastavu zavodi/klinike koji podnose zahtjev.

(3) Prijedlog o osnivanju i pozitivno miSljenje vijeCa odjela dostavlja se
Dekanskom kolegiju u Sirem sastavu, koji daje misljenje o osnivanju.

(4) Prijedlog o osnivanju, pozitivno misljenje vijeCa odjela u €ijem su sastavu
zavodi/klinike koji podnose zahtjev te pozitivno misljenje Dekanskog kolegija u
Sirem sastavu prosljeduju se Fakultetskom vijeCu koje donosi konacnu odluku
0 oshivanju.

(5) Elaborat o opravdanosti osnivanja odjela obvezno sadrzava:

1. prijedlog za osnivanje podnesen od najmanje pet zavoda/klinika

2. podatke o opremi, prostoru i zaposlenicima

3. oCekivano unapredenje znanstvene i strucne djelatnosti osnivanjem
novoga odjela.

Djelokrug rada odjela
Clanak 10.
Djelokrug rada odjela jest:

1. uskladivanje rada zavoda/klinika u sastavu odjela

2. davanje miSlienja o pripajanju ili razdruZivanju ustrojenih
zavoda/klinika odjelu

3. davanje misljenja o osnivanju zavodal/klinika koji pripadaju odjelu

4. davanje misSljenja o osnivanju centara i pokretanju postupka
akreditacije laboratorija u sastavu zavoda/klinika koji pripadaju odjelu

5. drugi poslovi dodijeljeni u nadleznost odjela temeljem odluke dekana,
Dekanskog kolegija u Sirem sastavu ili Fakultetskog vijeca.

Procelnik odjela
Clanak 11.
(1) Radom odjela rukovodi procelnik odjela u skladu sa ¢lankom 12. Statuta.
(2) Procelnik je ¢lan Dekanskog kolegija u Sirem sastavu i sudjeluje u donoSenju

prijedloga izmjena ustroja te sistematizacije radnih mjesta Fakulteta i
donos$enju drugih temeljnih pravnih akata Fakulteta.



(3) Procelnik obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom te druge poslove
dodijeljene odlukom dekana, Dekanskog kolegija u Sirem sastavu, vijeCa
odjela ili Fakultetskog vijeca.

(4) Procelnik moze biti razrijeSen duznosti u skladu s ¢lankom 13. Statuta.

(5) Nacin izbora i mandata procelnika uredeni su Statutom i posebnim
pravilnikom.

ZAVODI/KLINIKE
Clanak 12.

(1) Zavodi/klinike temeljne su ustrojbene jedince odredene kriterijem logi¢ne
povezanosti znanstvenog, nastavnog i stru¢nog rada.

(2) Zavod/kliniku ¢ine zaposlenici fakulteta u znanstveno-nastavnim, nastavnim,
suradnickim, stru¢nim zvanjima, odnosno radnim mjestima, zaposlenici koji
obavljaju pomoéne poslove u znanstvenom, nastavnom i stru¢nom radu (viSi
tehnicki suradnici, tehni¢ki suradnici, visSi laboranti, laboranti i drugi) te
administrativno i ostalo tehni¢ko osoblje.

Osnivanje zavoda/klinika
Clanak 13.

(1) Prijedlog osnivanja zavodal/klinike mora obvezno sadrzavati Elaborat o
opravdanosti osnivanja zavoda/klinike.

(2) Prijedlog o osnivanju predaje se procelniku odjela u Cijem se sastavu planira
osnivanje zavoda/klinike i procelnicima odjela u kojima su trenutacno
zaposleni predlagatelji.

(3) Prijedlog osnivanja zavoda/klinike mora biti prihvacen dvotreéinskom veéinom
svih €lanova vije¢a odjela u kojemu se zavod/klinika osniva.

(4) Prijedlog o osnivanju i pozitivno misljenje vije¢a odjela dostavljaju se
Dekanskom kolegiju u Sirem sastavu koji daje miSljenje o osnivanju.

(5) Prijedlog o osnivanju, pozitivno misljenje vije¢a odjela te pozitivno misljenje
Dekanskog kolegija u Sirem sastavu prosljeduju se Fakultetskom vijeéu koje
donosi kona¢nu odluku o osnivanju.

(6) Elaborat o opravdanosti osnivanja zavodal/klinike obvezno sadrzava:
a) podatke o opremi, prostoru i zaposlenicima
b) podatke o kolegijima iz kojih ¢e se izvoditi nastava
c) opis klinicke djelatnosti u slu€aju prijedloga osnivanja klinike



c) oCekivani doprinos unapredenju znanstvenoga, nastavnog i stru¢nog
rada.
(7) Zavodi/klinike ustrojeni u trenutku stupanja na snagu ovoga pravilnika zadrzavaju
postojeci status.

(8) Za osnivanje klinike, uz uvjete potrebne za osnivanje novoga zavoda/klinike
navedene u ovom pravilniku, potrebno je ispuniti i uvjete propisane posebnim
propisima.

Djelokrug rada zavoda/klinike

Clanak 14.

(1) Djelokrug rada zavod/klinike je:

=

predlaganje i provodenje znanstvenoga, nastavnog i stru¢nog rada

2. predlaganje i provodenje nastavnih planova iz svojih kolegija za sve
vrste studija

3. predlaganje planova zaposljavanja kadrova

4. predlaganje i provodenje nabave znanstvene, nastavne i stru¢ne
opreme iz sredstava Fakulteta

5. predlaganje i provodenje poslovanja s gospodarstvom

6. predlaganje i provodenije financijskog poslovanja.

(2) Prijedlozi iz navedenog djelokruga podnose se Fakultetskom vije¢u koje

donosi kona¢nu odluku za pojedino podrucje s izuzetkom tocke 5. u skladu sa
Statutom.

Predstojnik zavoda/klinike

Clanak 15.
(1) Radom zavoda/klinike rukovodi predstojnik u skladu sa ¢lankom 17. Statuta.

(2) Predstojnik je ¢lan kolegija odjela i sudjeluje u donoSenju odluka na razini
odjela u skladu sa Statutom.

(3) Nacin izbora i mandat predstojnika uredeni su Statutom i posebnim
pravilnikom.
NASTAVNE KATEDRE
Clanak 16.

(1) Nastavne katedre jesu ustrojbene jedinice ustrojene u sastavu zavoda/klinike
sa zadacom obavljanja nastavne djelatnosti.



(2) Nastavnom katedrom rukovodi voditelj katedre u skladu sa €l. 24. Statuta.

(3) Nacin izbora i mandat voditelja katedre uredeni su Statutom.
Osnivanje nastavne katedre

Clanak 17.
(1) Nastavna katedra moze se osnovati u sastavu zavoda/klinike.
(2) Prijedlog za osnivanje nastavne katedre odlukom kolegija nadleznom
proCelniku podnosi zavod/klinika, uz prilaganje Elaborata o opravdanosti

oshivanja nastavne katedre.

(3) Prijedlog osnivanja nastavne katedre mora biti prihvacen odlukom vije¢a
odjela u €ijem je sastavu zavod/klinika koji je podnio prijedlog.

(4) Prijedlog o osnivanju i pozitivno misljenje vije¢a odjela dostavljaju se
Dekanskom kolegiju u Sirem sastavu koji daje miSljenje o osnivanju.

(5) Prijedlog o osnivanju, pozitivno misljenje vije¢a odjela u Cijem je sastavu
zavod/klinika koji podnosi zahtjev te pozitivno misljenje Dekanskog kolegija u
Sirem sastavu prosljeduju se Fakultetskom vijecu koje donosi konacnu odluku
0 oshivanju.

(6) Elaborat o opravdanosti osnivanja nastavne katedre obvezno sadrzava:

a) podatke o opremi, prostoru i zaposlenicima
b) podatke o kolegijima iz kojih ¢e se izvoditi nastava
c) ocekivani doprinos unapredenju nastavnog rada.
CENTRI
Clanak 18.

(1) Centri su ustrojbene jedinice zavoda/klinike ustrojeni za obavljanje odredene

struCne ili istrazivaCke djelatnosti od interesa za djelatnost Fakulteta.

(2) Centri su sastavni dio zavoda/klinike.

(3) Centrom rukovodi voditelj koji ima stupanj doktora znanosti i radno mjesto na
zavodu/klinici.

(4) Voditelja centra imenuje predstojnik na prijedlog zavoda/klinike.
(5) Mandat voditelja centra je tri godine i vezan je uz mandat predstojnika.

(6) Broj uzastopnih mandata voditelja centra nije ogranicen.



Osnivanje centra

Clanak 19.

(1) Centar se osniva u sastavu zavoda/klinike.

(2) Prijedlog za osnivanje centra nadleznom procelniku odjela podnosi
zavod/klinika na temelju odluke kolegija zavoda/klinike, uz prilaganje Elaborat
0 opravdanosti osnivanja centra.

(3) Prijedlog osnivanja centra mora biti prihvacen odlukom vije¢a odjela u Cijem je
sastavu zavod/klinika koji je podnio prijedlog.

(4) Prijedlog o osnivanju i pozitivno misljenje vijeCa odjela dostavljaju se
Dekanskom kolegiju u Sirem sastavu koji daje misljenje o osnivanju.

(5) Prijedlog o osnivanju, pozitivno misljenje vije¢a odjela u Cijem je sastavu
zavod/klinika koji podnose zahtjev te pozitivno misljenje Dekanskog kolegija u
Sirem sastavu prosljeduju se Fakultetskom vijecu koje donosi konacnu odluku
0 osnivanju.

(6) Elaborat o opravdanosti osnivanja centra obvezno sadrzava:

a) podatke o opremi, prostoru i zaposlenicima
b) definirano podrucje stru¢noga ili znanstvenog rada zbog kojega se
centar osniva
c) predvidene izvore i nacine financiranja centra
d) ocekivani doprinos unapredenju stru¢noga ili znanstvenog rada.
LABORATORIJI

Clanak 20.

(1) Laboratoriji su ustrojbene jedinice u sastavu zavoda/klinike.
(2) Laboratoriji moraju biti opremljeni za djelatnost koju obavljaju.

(3) Laboratoriji mogu biti znanstveno-nastavni ili akreditirani.

Znanstveno-nastavni laboratoriji

Clanak 21.



(1) Znanstveno-nastavni laboratoriji sastavne su organizacijske jedinice
zavoda/klinike koji primarno sluze izvodenju znanstvenoistrazivacke i
nastavne djelatnosti, a mogu obavljati i stru¢ni rad.

(2) Radom znanstveno-nastavnog laboratorija rukovodi voditelj koji ima stupanj
doktora znanosti i radno mjesto na zavodu/klinici.

(3) Voditelja znanstveno-nastavnog laboratorija imenuje predstojnik na prijedlog
kolegija zavoda/klinike.

(4) Mandat voditelja znanstveno-nastavnog laboratorija je tri godine, a vezan je uz
mandat predstojnika.

(5) Broj mandata voditelja znanstveno-nastavnog laboratorija nije ogranicen.

Osnivanje znanstveno-nastavnog laboratorija

Clanak 22.

(1) Znanstveno-nastavni laboratorij osniva se u sastavu zavoda/klinike.

(2) Odluku o osnivanju znanstveno-nastavnog laboratorija donosi zavod/klinika na
temelju odluke kolegija i Elaborata o opravdanosti osnivanja znanstveno-
nastavnog laboratorija koji obvezno sadrzava:

a) podatke o opremi, prostoru i zaposlenicima

b) definirano podrucje znanstvenoga, nastavnog i stru¢nog rada zbog
kojeg se znanstveno-nastavni laboratorij osniva

c) ocCekivani doprinos unapredenju znanstvenoga, nastavnog i
stru¢nog rada.

(3) Odluku o osnivanju znanstveno-nastavnog laboratorija i Elaborat o
opravdanosti osnivanja znanstveno-nastavnog laboratorija dostavljaju se
nadleznom procelniku i dekanu.

Akreditirani laboratoriji
Clanak 23.

(1) Akreditirani laboratoriji sastavne su jedinice zavoda/klinike koji uz izvodenje
znanstvenoistrazivacke i nastavne djelatnosti primarno sluze pruzanju stru¢ne
usluge na trzistu.

(2) Status akreditiranog laboratorija, ustroj i podrucje akreditacije navedeni su i
definirani u Priruniku kvalitete Veterinarskoga fakulteta SveudiliSta u Zagrebu
u skladu s normom HR/EN ISO 17025.



(3) Radom akreditiranog laboratorija rukovodi voditelj laboratorija kojega imenuje
predstojnik na temelju odluke kolegija zavodal/klinike u ¢&ijem je sastavu
akreditirani laboratorij.

(4) Mandat voditelja akreditiranog laboratorija je tri godine, a vezan je uz mandat
predstojnika.

(5) Broj mandata voditelja akreditiranog laboratorija nije ogranicen.

Pokretanje postupka akreditacije laboratorija
Clanak 24.

(1) Prijedlog za pokretanje postupka akreditacije znanstveno-nastavnog
laboratorija nadleznom proCelniku odjela podnosi, na temelju odluke kolegija,
zavod/klinika u Cijem je sastavu znanstveno-nastavni laboratorij uz prilaganje
Elaborata o opravdanosti akreditacije laboratorija.

(2) Prijedlog pokretanja postupka akreditacije mora biti prihvacen odlukom vijeca
odjela u Cijem je sastavu zavod/klinika koji je podnio prijedlog.

(3) Prijedlog o pokretanju postupka akreditacije i pozitivho misljenje vijeCa odjela
dostavljaju se Dekanskom kolegiju u Sirem sastavu koji daje misljenje o
osnivanju.

(4) Prijedlog o pokretanju postupka akreditacije, pozitivno misljenje vije¢a odjela u
Cijem je sastavu zavod/klinika koji podnose zahtjev te pozitivno misljenje
Dekanskog kolegija u Sirem sastavu prosljeduju se Fakultetskom vijecu koje
donosi kona¢nu odluku o osnivanju.

(5) Elaborat o opravdanosti akreditacije laboratorija mora sadrzavati:

a) podatke o opremi, prostoru i zaposlenicima

b) definirano podrucje akreditacije laboratorija i opravdanost
c) predvidene izvore i nacin financiranja akreditacije

d) imenovane odgovorne osobe za provodenje akreditacije.

SVEUCILISNA VETERINARSKA BOLNICA
Clanak 25.

(1) Sveucilidna veterinarska bolnica je organizacijska jedinica Fakulteta ustrojena
radi unapredenja i koordinacije stru¢no-klinickog rada, u skladu s nastavnim
podruc¢jima i specijalizacijama klinika/zavoda u svom sastavu, ustrojena
sukladno clanku 20. Statuta.



(2) U sastavu SveuciliSne veterinarske bolnice ustrojena je SredisSnja ljekarna Cija
je djelatnost promet lijekova na malo za potrebe obavljanja osnovne
djelatnosti.

(3) Voditelja ljekarne imenuje voditelj SveuciliSne veterinarske bolnice temeljem
odluke Kolegija SveuciliSne veterinarske bolnice.

Voditelj SveuciliSne veterinarske bolnice
Clanak 26.

(1) Stru¢no-klini¢ki rad unutar SveuciliSne veterinarske bolnice koordinira voditelj
SveuciliSne veterinarske bolnice u skladu s ¢lankom 21. Statuta.

(2) Nacin izbora i mandat voditelja SveuciliSne veterinarske bolnice propisani su
Statutom.

ZNANSTVENO-NASTAVNI POLIGONI
Clanak 27.

(1) Znanstveno-nastavni poligoni jesu ustrojbene jedinice koje sluze unapredenju
znanstvenoistrazivacke, nastavne i struCne djelatnosti Fakulteta.

(2) Znanstveno-nastavni poligoni mogu biti znanstveno-nastavni poligoni u
vlasnistvu te znanstveno-nastavni poligoni ustrojeni temeljem ugovora,
koncesije i drugih pravnih akata u skladu sa zakonima i Statutom.

(3) Prijedlog za osnivanje znanstveno-nastavnog poligona moZze dati ustrojbena
jedinica Fakulteta uz prilaganje Elaborata o opravdanosti osnivanja
znanstveno-nastavnog poligona, koji obvezno sadrzava:

a) podatke o opremi, prostoru i zaposlenicima

b) podatke o kolegijima iz kojih ¢e se izvoditi nastava

c) podatke o podrucju znanstvene i struCne djelatnosti koja ¢e se
provoditi na znanstveno-nastavnom poligonu

d) izvore i nacin financiranja

e) ocekivani doprinos unapredenju znanstvenog, nastavnog i struénog
rada.

(4) Odluku o osnivanju znanstveno-nastavnog poligona donosi Fakultetsko vijece
na prijedlog Dekanskog kolegija u Sirem sastavu.

(5) Nakon osnivanja Fakultetsko vije¢e donosi Pravilnik o radu znanstveno-
nastavnog poligona.

(6) Znanstveno-nastavnim poligonom rukovodi voditelj znanstveno-nastavnog
poligona imenovan u skladu s €l. 25. Statuta.



UPRAVA FAKULTETA

Clanak 28.

(1) Uprava fakulteta jest srediSnja sluzba i samostalna ustrojbena jedina
Fakulteta na razini odjela Fakulteta, koja obavlja upravljaCke i organizacijske
poslove, pravne, opce i kadrovske, raCunovodstvene, knjigovodstvene,
administrativno-tehnicke poslove, poslove odrzavanja te pomoéne poslove koji
su od zajedniCkog interesa za obavljanje djelatnosti Fakulteta kao javne
ustanove u cjelini.

(2) Uprava fakulteta sastoji se od ustrojbenih jedinica:

Dekanat

Tajnistvo

Racunovodstvo

Sredisnje knjiznica

Muzej Veterinarskog fakulteta.

agrwnE

Clanak 29.

Radom Uprave fakulteta rukovodi dekan kao &elnik javne ustanove, u skladu
sa zakonskim propisima, Statutom SveuciliSta u Zagrebu i Statutom.

Postupak izbora, prava i obveze dekana utvrduju se Statutom.

Clanak 30.

Dekanu u rukovodenju Upravom fakulteta pomazu prodekani i pomocnici
dekana u okviru prenesenih nadleznosti te tajnik Fakulteta kao izvrdno tijelo
dekana i Fakultetskog vijeca.

Dekanat
Clanak 31.

(1) Dekanat je ustrojbena jedinica Fakulteta ustrojena na razini odjela sredisnje

sluzbe u sastavu Uprave fakulteta, Ciji je voditelj dekan.

(2) U sastavu su dekanata osnovne organizacijske i ustrojbene jedinice — uredi
koji su ustrojeni na razini odsjeka srediSnje sluzbe, referada za integrirani
preddiplomski i diplomski studij ustrojena na razini pododsjeka u sredisnjoj
sluzbi te referada za poslijediplomske studije ustrojena na razini odjeljka u
srediSnjoj sluzbi.



(3) Djelokrug rada ureda i referada jest obavljanje djelatnosti od zajedni¢kog
interesa za Fakultet podrucje definirano njihovim nazivom.

(4) Voditelji ureda i referada iz €l. 5. ovoga pravilnika biraju se javnim natje€ajem
na neodredeno vrijeme na radno mjesto voditelja ureda ili referade, a za svoj
su rad odgovorni nadleznom prodekanu i dekanu te Fakultetskom vijecu.

(5) lzuzetak od navedenog u prethodnom stavku jesu Ured za kontrolu kvalitete,
Ured za medunarodnu suradnju i Ured za studente i karijerno savjetovanje
Cije voditelje imenuje dekan iz redova zaposlenika Fakulteta na pocetku
svoga mandata na razdoblje od tri godine.

(6) Unutar dekanata mogu se osnivati novi uredi ili referade na prijedlog dekana,
uz prilaganje Elaborata o opravdanosti osnivanja koji obvezno sadrzava:

1. podatke o predvidenom podrucju djelatnosti novog ureda/referade

2. predvidene djelatnike ureda uz istaknutu potrebu za zaposljavanjem
novih djelatnika ili imenovanjem djelatnika medu postojecim
zaposlenicima Fakulteta

3. oCekivano unapredenje djelatnosti od zajednickog interesa za
Fakultet.

(7) Konac¢nu odluku o osnivanju novog ureda/referade temeljem prijedloga

dekana i prilozenog Elaborata o opravdanosti osnivanja ureda/referade
donosi Fakultetsko vijece.

Tajnistvo
Clanak 32.
(1) Tajnistvo je ustrojbena jedinica Fakulteta u sastavu Uprave fakulteta na
razini odjela u sredisSnjoj sluzbi.

(2) U sastavu tajniStva jesu ustrojbene jedinice odsjeci, Sredisnji fakultetski
arhiv i pisarnica te Knjizara.

(3) Odsjek za pravne i kadrovske poslove jest ustrojbena jedinica na razini
odsjeka sredisSnje sluzbe u Cijem je sastavu pododsjek za kadrovske poslove.

(4) Odsjek za informatiku i Odsjek za zastitu na radu jesu ustrojbene jedinice na
razini odjeljka sredi$nje sluzbe.

(5) Odsjek za odrzavanje i tehniCke poslove jest ustrojbena jedinica na razini
odsjeka Il. vrste. Unutar Odsjeka za odrzavanje i tehniCke poslove jest sluzba
odrzavanja ustrojena na razini odsjeka lll. vrste.



(6) Sredisnji fakultetski arhiv i pisarnica jest ustrojpena jedinica na razini
odjeljka sredisnje sluzbe.

(7) Knjizara je ustrojbena jedinica ustrojena na razini ostalih ustrojbenih jedinica
ll. vrste.

(8) Djelokrug rada tajnistva i njegovih ustrojbenih jedinica jest obavljanje
djelatnosti od zajedniCkog interesa za Fakultet, Cije je podrucje definirano
njihovim nazivom.

(9) Voditelj tajnistva jest tajnik Fakulteta izabran javnim natjeCajem na radno
mjesto tajnika Fakulteta na neodredeno vrileme u skladu s Clankom 49.
Statuta, a za svoj je rad odgovoran dekanu i Fakultetskom vijecu.

(10) Voditelji ustrojbenih jedinica u sastavu TajniStva biraju se javnim
natjeCajem na radno mjesto voditelja na neodredeno vrijeme, a za svoj su
rad odgovorni tajniku Fakulteta i dekanu.

(11) lzuzetak od propisanog prethodnim stavkom jest voditelj knjizare kojega na
prijedlog tajnika imenuje dekan medu postoje¢im zaposlenicima s radnim
mjestom u Upravi fakulteta.

(12) Unutar tajniSstva mogu se osnivati nove ustrojbene jedinice na razini
odsjeka, pododsjeka ili odjeljka srediSnje sluzbe na prijedlog dekana, uz
prilaganje Elaborata o opravdanosti osnivanja koji obvezno sadrzava:

1. podatke o predvidenom podrucju djelatnosti nove ustrojbene
jedinice

2. predvidene djelatnike nove ustrojbene jedinice uz istaknuti nacin
zapoS$ljavanja ili preraspodjele

3. oCekivano unapredenje djelatnosti od zajednickog interesa za
Fakultet.

(13) Konacnu odluku o osnivanju nove ustrojbene jedinice unutar Tajnistva na

prijedlog dekana i prilozenog Elaborata o opravdanosti osnivanja donosi
Fakultetsko vijece.

Racunovodstvo
Clanak 33.

(1) Racunovodstvo je ustrojbena jedinica Fakulteta u sastavu Uprave fakulteta
na razini odjela u sredi$njoj sluzbi.

(2) U sastavu RacCunovodstva jesu organizacijske jedinice: Odsjek za
knjigovodstvo i Odsjek za raCunovodstvo i financije, koje su ustrojene na razini
odjeljka.



(3) Djelokrug rada Racunovodstva i njegovih odsjeka jest obavljanje djelatnosti
materijalnog i financijskog poslovanja.

(4) Voditelj RaCunovodstva izabire se javnim natjeCajem na radno mijesto
voditelja racunovodstva na neodredeno vrijeme, a za svoj je rad odgovoran
nadleznom prodekanu, dekanu i Fakultetskom vijeCu.

(5) Voditelji odsjeka u sastavu Racunovodstva biraju se javnim natjeCajem na
neodredeno vrijeme, a za svoj su rad odgovorni voditelju racunovodstva,
nadleznom prodekanu i dekanu.

(6) Unutar Racunovodstva mogu se osnivati nove ustrojpene jedinice na
prijedlog dekana, uz prilaganje Elaborata o opravdanosti osnivanja Kkoji
obvezno sadrzava:

1. podatke o predvidenom podrucju djelatnosti nove ustrojbene jedinice

2. predvidene djelatnike nove ustrojbene jedinice uz istaknuti nacin
zaposSljavanja ili preraspodjele

3. oCekivano unapredenje djelatnosti od zajedni¢kog interesa za
Fakultet.

(7) Konacnu odluku o osnivanju nove ustrojbene jedinice na prijedlog dekana i
priloZzenog Elaborata o opravdanosti osnivanja donosi Fakultetsko vijece.

SrediSnja knjiznica

Clanak 34.

(1) SrediSnja knjiznica Veterinarskoga fakulteta jest ustrojbena jedinica na
razini odjellka u sastavu Uprave fakulteta putem koje se posreduju
znanstvene i stru¢ne publikacije i informacije studentima i djelatnicima
Fakulteta.

(2) Radom knjiznice rukovodi voditelj koji se bira u skladu sa Zakonom o
knjiznicama, a odluku o imenovanju na prijedlog dekana potvrduje
Fakultetsko vijece.

(3) Rad knjiznice usmjerava i vodi Knijizni¢ni odbor koji se ustrojava u skladu
sa Zakonom o knjiznicama.



Muzej Veterinarskoga fakulteta

Clanak 35.

(1) Muzej Veterinarskoga fakulteta jest ustrojbena jedinica na razini odjeljka u
sastavu Uprave fakulteta.

(2) Voditelja Muzeja Veterinarskoga fakulteta imenuje dekan medu
zaposlenicima Fakulteta na pocCetku mandata na razdoblje od tri godine te je
za svoj rad odgovoran dekanu.

(83) Muzej Veterinarskoga fakulteta sastoji se od zbirki Cije voditelje, na
prijedlog kolegija zavoda/klinike kojima zbirke pripadaju, imenuje dekan.
Voditelji zbirki imenuju se medu zaposlenicima zavoda/klinike kojoj pripadaju
zbirke i za svoj su rad odgovorni predstojniku zavoda/klinike u Cijem se
sastavu zbirke nalaze, voditelju muzeja i dekanu.

(4) Djelatnost Muzeja Veterinarskoga fakulteta regulirana je Zakonom o
muzejima i ostalim pravnim propisima koji ureduju muzejsku djelatnost te, kao
muzej u sastavu javne ustanove, Zakonom o ustanovama.



ll. USTROJ RADNIH MJESTA NA VETERINARSKOM FAKULTETU
SVEUCILISTA U ZAGREBU

Clanak 36.

Na Fakultetu su djelatnici zaposleni na polozajna i radna mjesta unutar pojedine
ustrojbene jedinice navedene u Cl. 5. ovoga pravilnika.

Clanak 37.

Polozajna radna mjesta na odjelima, SveudiliSnoj veterinarskoj bolnici i
zavodima/klinikama su:

Polozaj I. vrste:

- pro€elnik odsjeka, predstojnik zavoda
(interni nazivi: procelnik Odjela, voditelj Sveucilisne veterinarske bolnice,
predstojnik zavoda/klinike)
- Sef katedre — visi predavac
(interni naziv: voditelj katedre — visi predavac)
- Sef katedre — predavac
(interni naziv: voditelj katedre — predavac)

Na zavodima/klinikama nastavne, znanstvene i stru¢ne poslove obavljaju nastavnici i
suradnici izabrani na sljedec¢a radna mjesta:

Radna mjesta I. vrste:

1. Nastavnici u znanstveno-nastavnim zvanjima:
- redoviti profesoru trajnom zvanju

- redoviti profesor

- izvanredni profesor

- docent

2. Nastavnici u nastavnim zvanjima:

- viSi predavac
- predavac

3. Suradnici u suradni¢kim zvanjima:

- poslijedoktorand
- asistent



4. Suradnici u stru€nim zvanjima:

- stru€ni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju
- viSi stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju
- stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

Pomocne nastavne, admnistrativne i stru¢ne poslove u zavodima/klinikama obavljaju
djelatnici na sljedec¢im radnim mjestima:

Radna mjesta Il. vrste:

- viSi tehnicar
- viSi laborant
- viSi struéni referent

Radna mjesta lll. vrste:

- tehnic¢ki suradnik

- laborant

- struéni referent

- pomoc¢ni tehnicki suradnik

Clanak 38.

U ustrojbenim jedinicama Znanstveno-nastavni poligoni u organizaciji i provedbi
znanstvene, nastavne i struCne djelatnosti provode djelatnici na sljede¢im radnim
mjestima:

Radno mjesto I. vrste:

- stru¢ni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

- viSi struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

- stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju
(interni nazivi: stru¢ni suradnik/visi strucni suradnik/ strucni savjetnik na
znanstveno-nastavnom poligonu)

Radno mjesto lll. vrste:

- tehnicki suradnik
(interni naziv: tehni¢ki suradnik na znanstveno-nastavnom poligonu)

Clanak 39.

U ustrojbenim jedinicama Uprave fakulteta poslove koji su od zajedni¢kog interesa za
obavljanje djelatnosti Fakulteta kao javne ustanove u cjelini obavljaju djelatnici na
sljedecim polozajima i radnim mjestima:



Polozaj I. vrste:

- dekan

- prodekan

- rukovoditelj odjela u srediSnjoj sluzbi
(interni nazivi: tajnik fakulteta, voditelj racunovodstva)

- rukovoditelj odsjeka u sredisnjoj sluzbi
(interni nazivi: voditelj odsjeka za pravne i kadrovske poslove, voditelj Ureda
za EU projekte i transfer tehnologije)

- rukovoditelj pododsjeka u sredisSnjoj sluzbi
(interni nazivi: voditel] ureda dekana, voditel] pododsjeka za kadrovske
poslove, voditelj referade za integrirani preddiplomski i diplomski studij)

- voditelj odjeljka, voditelj referade i voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica
(interni nazivi: voditelj referade za poslijediplomske studije, voditelj odsjeka za
informatiku, voditelj odsjeka za zaStitu na radu, voditelj srediSnjeg fakultetskog
arhiva i pisarnice, voditelj odsjeka za knjigovodstvo, voditelj odsjeka za
racunovodstvo i financije)

Polozaj Il. vrste:

- voditelj odsjeka
(interni naziv: voditelj odsjeka za odrZzavanje i tehni¢ke poslove)
Polozaj Ill. vrste:

- voditelj odsjeka
(interni nazivi: voditelj odsjeka u Uredu za medunarodnu suradnju, voditel
odsjeka u Uredu za kontrolu kvalitete, voditelj odsjeka u Uredu za studente i
karijerno savjetovanje, voditelj odsjeka u Referadi za integrirani preddiplomski
i diplomski studij, voditelj odsjeka u Referadi za poslijediplomske studije,
voditelj odsjeka u srediSnjem fakultetskom arhivu i pisarnici)

Radna mjesta I. vrste

- viSi struéni savjetnik (odredene struke ili za odredene poslove)
- stru¢ni savjetnik (odredene struke ili za odredene poslove)
- stru¢ni suradnik (odredene struke ili za odredene poslove)

(interni nazivi: struéni suradnik / struc¢ni savjetnik / visi strucni savjetnik za
odnose s javnoS$cu; strucni suradnik / strucni savjetnik / visi struéni savjetnik u
Ureda za EU projekte i transfer tehnologije; struc¢ni suradnik / struc¢ni savjetnik
/ vi8i struéni savjetnik u Uredu za medunarodnu suradnju; stru¢ni suradnik /
strucni savjetnik / visi strucni savjetnik u Uredu za kontrolu kvalitete; strucni
suradnik / strucni savjetnik / viSi stru¢ni savjetnik u Uredu za studente i
karijerno savjetovanje; struc¢ni suradnik / strucni savjetnik / visi struc¢ni savjetnik
u Referadi za integrirani preddiplomski i diplomski studij; strucni suradnik /
stru¢ni savjetnik / visi stru¢ni savjetnik u Muzeju Veterinarskoga fakulteta)



v
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(interni naziv: dipl. knjizni¢ar / viSi knjizni€ar / knjizniCarski savjetnik u
sredi$njoj knjiznici fakulteta)

Radna mjesta Il. vrste:

- viSi stru¢ni referent (odredene struke ili za odredene poslove)
(interni nazivi: visi strucni referent u Referadi za integrirani preddiplomski i
diplomski studij, visi strucni referent u Referadi za poslijediplomske studije, viSi
strucni referent u Odsjeku za pravne i kadrovske poslove, referent zastite
okoli$a, referent zastite od poZara, knjigovoda osnovnih sredstava i nabave)

- vi8i informaticki referent
(interni naziv: visi informatiCki referent)

Radna mjesta lll. vrste:

- stru¢ni referent
(interni nazivi: strucni referent u Uredu za medunarodnu suradnju, strucni
referent u Uredu za kontrolu kvalitete, strucni referent u Uredu za studente i
karijerno savjetovanje, strucni referent na poslovima zaprimanja i otpreme
poste)

- upravni referent
(interni nazivi: upravni referent u pisarnici, upravni referent u fakultetskom
arhivu)

- raCunovodstveni referent — financijski knjigovoda
(interni nazivi: referent za platni promet | salda konti kupaca i dobavljaca;
blagajnik i referent pomocnih knjiga analitickih prihoda i rashoda)

- ostala radna mjesta lll. vrste
(interni nazivi: radnik na tehniCkim poslovima, domacica u dekanatu,
spremacica)

- pomocni knjiznicar
(interni naziv: pomocni knjizniCar)

IV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 40.

Izmjene i dopune Pravilnika donose se po istom postupku kao i Pravilnik.



Clanak 41.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika postojeca radna mjesta te ugovori o radu
zaposlenika i sva prava koja iz njih proizlaze ostaju neizmijenjeni.

Clanak 42.

Iznimno, uz izriCitu suglasnost poslodavca i zaposlenika te trazenje misljenja
sindikata, postojeca radna mjesta i ugovor o radu mogu se izmijeniti uz zadrzavanje
steCenih prava.

Clanak 43.

Osim poslova opisanih u Prilogu, a u slu€aju potrebe, zaposlenik Fakulteta je po
nalogu poslodavca obvezan, pored poslova svog radnog mjesta, kratkoro¢no
obavljati poslove drugog radnog mjesta za koje je sposoban, a koji su vezani uz
radno mjesto za koje je zaklju€io ugovor o radu.

Clanak 44.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustroju
Veterinarskog fakulteta od 21. prosinca 2012. godine (klasa: 012-03/12-01/30, ur.
broj: 251-61-01/139-12-1) i Pravilnik o ustroju radnih mjesta iz 2008. godine (klasa:
012-03/08-08/5, ur. broj: 61-01/139-08-1).

Clanak 45.

(1) Potreban broj nastavnika i suradnika utvrduje se na temelju studijskih
programa i izvedbenih planova te broja studenata na studijima Fakulteta, u
skladu sa zakonom i podzakonskim aktima te kolektivhim ugovorom za
znanost i visoko obrazovanje.

(2) Zbirni koeficijent radnih mjesta sluzbenika, namjeStenika i ostalih
administrativnih radnih mjesta u Upravi fakulteta, koja se financiraju iz
drzavnog proracuna, ne moze biti ve¢i od 15 % ukupnog koeficijenta svih
radnih mjesta Veterinarskoga fakulteta koja se financiraju iz drzavnog
proracuna.

(3) Ustroj radnih mjesta s postojeéim brojem zaposlenika i projekcijom potrebnog
broja zaposlenika po ustrojbenim jedinicama te tabli¢ni prikaz radnih mjesta
po ustrojbenim jedinicama donijet ¢e se natpolovicnom veéinom glasova svih
Clanova Fakultetskoga vije¢a u roku od Sest mjeseci nakon stupanja na
shagu ovoga Pravilnika.



Clanak 46.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu nakon dobivene suglasnosti Senata Sveucilista u

Zagrebu, osmog dana od dana objave na oglasnoj plo€i i mreznim stranicama
Fakulteta.

Suglasan glavni sindikalni povjerenik Dekan:
Nezavisnog sindikata znanosti i visokog
obrazovanja Republike Hrvatske:

prof. dr. sc. Ljiljana Bedrica prof. dr. sc. Nenad Turk

Tajnik

Josip Brstilo, mag. iur.

Klasa: 012-04/18-01/01
Ur. broj: 251-61-42-19-04 Zagreb, 22. svibnja 2019.

Ovaj Pravilnik potvrden je na 12. redovitoj sjednici Senata SveuciliSta u Zagrebu
9. srpnja 2019. Pravilnik je objavljen na mreznim stranicama Veterinarskog fakulteta
11. srpnja 2019. a stupa na snagu 19. srpnja 2019.



PRILOG

OPIS POSLOVA | UVJETI ZA SKLAPANJE UGOVORA O RADU

|. ODJEL VETERINARSKOGA FAKULTETA
Procelnik odjela (polozaj I. vrste, procelnik odsjeka, predstojnik zavoda)

Poslovi:  u skladu sa Statutom Veterinarskoga fakulteta Sveucilista u Zagrebu.

Uvjeti: - za procCelnika odjela moZzZe biti izabran zaposlenik u znanstveno-
nastavhom zvanju u skladu s odredbama Statuta i opcih akata
Veterinarskoga fakulteta.

Il. ZAVOD/KLINIKA

Predstojnik zavodal/klinike (polozaj I. vrste, procelnik odsjeka, predstojnik
zavoda)

Poslovi: - u skladu sa Statutom Veterinarskoga fakulteta SveuciliSta u Zagrebu.

Uvjeti: - za predstojnika zavodal/klinike moze biti izabran zaposlenik u
znanstveno-nastavnom zvanju u skladu s odredbama Statuta i opcih
akata Veterinarskoga fakulteta.

Voditelj katedre — viSi predavac / voditelj katedre — predavac¢ (polozaj I. vrste,
Sef katedre — viSi predavac; sef katedre — predavac)

Poslovi: - vodenje katedre
- organizacija nastave i stru¢nog rada
- ostale poslove navedene za radno mjesto viSeg predavaca/predavaca.

Uvjeti: - za voditelja katedre — viSeg predavata moze biti izabran djelatnik
Veterinarskoga fakulteta u nastavhom zvanju viSseg predavaca s
ugovorom o radu na neodredeno na Veterinarskom fakultetu i s radnim
mjestom na katedri u skladu s odredbama Statuta i opcih akata
Veterinarskoga fakulteta.



- za voditelja katedre — predavata moZe biti izabran djelatnik
Veterinarskoga fakulteta u nastavnom zvanju predavaa s ugovorom o
radu na neodredeno vrijeme na Veterinarskom fakultetu i s radnim
mjestom na katedri u skladu s odredbama Statuta i opcih akata
Veterinarskoga fakulteta.

Redoviti profesor u trajnom zvanju; redoviti profesor; izvanredni profesor;
docent (radno mjesto I. vrste)

Poslovi:

Uvjeti:

- predlaze i izvodi sve oblike nastave na integriranom preddiplomskom i
diplomskom te poslijediplomskim studijima

- predlaze, vodi i sudjeluje u znanstvenim i stru¢nim projektima

- objavljuje rezultate znanstvenog i struénog rada

- sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim skupovima

- obavlja znanstveni i visokostru¢ni rad za trziSte u okviru djelatnosti i
infrastrukture Fakulteta

- piSe odnosno sudjeluje u izradi i/ili uredivanju udzbenika, priruCnika i
drugih nastavnih materijala

- sudjeluje u radu Fakultetskog vije¢a i njegovih radnih tijela

- sudjeluje u edukaciji mladega nastavnog kadra

- mentor je pri izradi diplomskih, specijalisti¢kih i doktorskih radova

- obavlja druge poslove utvrdene studijskim programom, Statutom i
opc¢im aktima Fakulteta i Sveucilista u Zagrebu te zakonima

- obavlja i druge poslove u djelokrugu znanstveno-nastavne i struéne

aktivnosti po nalogu nadredenih

- izbor i napredovanje propisani su Zakonom, Statutom te opéim aktima
Sveucilista i Fakulteta

Visi predavac; predavac (radno mjesto I. vrste)

Poslovi:

- predlaze i izvodi sve oblike nastave na integriranom preddiplomskom i
diplomskom studiju iz nastavnog predmeta za koiji je izabran

- sudjeluje u stru¢nom radu

- objavljuje rezultate stru¢nog rada

- sudjeluje na stru¢nim skupovima

- piSe odnosno odnosno sudjeluje u izradi udzbenika, priru¢nika i drugih
nastavnih materijala

- sudjeluje u radu fakultetskih tijela

- obavlja druge poslove utvrdene studijskim programom, Statutom i op¢im
aktima Fakulteta i Sveucilista u Zagrebu te zakonima

- obavlja i druge poslove u djelokrugu znanstveno-nastavne i struéne
aktivnosti po nalogu nadredenih



Uvjeti:

- uvjeti za zapoSljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te op¢éim aktima Fakulteta i
SveuciliSta

Poslijedoktorand/asistent (radno mjesto I. vrste)

Poslovi:

Uvjeti:

- sudjeluje u predlaganju i pripremanju nastave te u pripremanju i
provodenju pisanog i prakticnog dijela ispita

- sudjeluje u odrzavanju vjezbi i odrzava konzultacije

- odrzava predavanja na temelju posebne odluke Fakultetskog vijeca

- mentor je studentima u okviru mentorskog sustava na integriranom
preddiplomskom i diplomskom studiju na hrvatskom i engleskom jeziku

- sudjeluje u znanstvenom i struénom radu

- objavljuje rezultate znanstvenog i struénog rada

- obavlja znanstveni i visokostru¢ni rad za trziSte u okviru djelatnosti i
infrastrukture Fakulteta

- sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim skupovima

- sudjeluje u priredivanju udzbenika, priruCnika i drugih nastavnih
pomagala

- sudjeluje u radu fakultetskih tijela

- obavlja druge poslove utvrdene studijskim programom, Statutom i op¢éim
aktima Fakulteta i Sveucilista u Zagrebu te zakonima

- obavlja i druge poslove u djelokrugu znanstveno-nastavne i struéne
aktivnosti po nalogu nadredenih

uvjeti za zapoSljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te opéim aktima Fakulteta i
Sveucilista

Struéni savjetnik / viSi struéni suradnik / struéni suradnik u sustavu znanosti i
visokom obrazovanju (radno mjesto I. vrste)

Poslovi:

- obavlja struCne poslove vezane uz pripremu nastave, znanstvena
istraZivanja i strucni rad zavodal/klinike

- obavlja znanstveni i visokostruéni rad za trziSte u okviru djelatnosti i
infrastrukture Fakulteta

- sudjeluje u znanstvenom i stru¢nom radu

- objavljuje rezultate znanstvenog i stru¢nog rada

- sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim skupovima

- sudjeluje u priredivanju udzbenika, skripti i drugih nastavnih pomagala

- sudjeluje u radu fakultetskih tijela

- obavlja i druge poslove u djelokrugu znanstveno-nastavne i stru¢ne
aktivnosti po nalogu djelatnika zavoda/klinike u znanstveno-nastavnim
zvanjima i nadredenih



Uvjeti:

- doktor veterinarske medicine, a ako to uvjetuje priroda posla, visoka
struCna sprema iz podruc€ja biomedicinskih, prirodnih ili biotehnickih
znanosti

- za izbor u zvanje i radno mjesto stru¢nog savjetnika — najmanje pet
godina radnog iskustva u zvanju i na radnom mjestu viSeg stru¢nog
suradnika na istim ili srodnim poslovima, pozitivne ocjene nadredenog u
navedenom razdoblju, napredno poznavanje rada na racunalu,
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

- za izbor u zvanje i radno mjesto viSeg struénog suradnika — najmanje
pet godina radnog iskustva u zvanju i na radnom mjestu stru¢nog
suradnika na istim ili srodnim poslovima, pozitivhe ocjene nadredenog u
navedenom razdoblju, napredno poznavanje rada na racunalu,
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

- za izbor u zvanje i radno mjesto stru¢nog suradnika — najmanje jedna
godina radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada
na raCunalu, poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

Ostali uvjeti zapoSljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te opéim aktima Fakulteta i
Sveucilista.

Visi tehni€ar (radno mjesto Il. vrste)

Poslovi:

- pomaze u planiranju rada sa studentima prilikom izvodenja nastave i
provedbi stru¢nog rada

- priprema materijal za izvodenje nastave, stru¢noga i znanstvenog rada
- obavlja tehnicke poslove u vezi s organizacijom pismenog i prakticnog
dijela ispita

- obavlja sve tehniCke poslove koji se odnose na organizaciju, pripremu i
izvodenje svih oblika nastave integriranog studija i poslijediplomskih
studija te trajnog usavr$avanja

- obavlja sve administrativne poslove, posebice one koji su u vezi s
integriranim i poslijediplomskim studijima te trajnim usavrSavanjem

- mjeri, analizira i obraduje rezultate

- prima i otprema sluzbenu postu putem prijemnog ureda Fakulteta te u
vezi s time vodi evidenciju

- naruCuje materijal za potrebe znanstveno-nastavnoga i stru¢nog rada

- sreduje dokumentaciju za predaju u pismohranu Fakulteta

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu djelatnika
zavoda/klinike u znanstveno-nastavnim i suradniCkim zvanjima te ostalih
nadredenih



Uvjeti:

- preddiplomski sveucilidni ili struéni studij iz biomedicinskih ili prirodnih
znanosti

- znanje rada na racunalu

- znanje engleskog jezika

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

Visi laborant (radno mjesto Il. vrste)

Poslovi:

Uvjeti:

- planira i organizira rad u laboratoriju

- prima i priprema uzorke za laboratorijsko pretraZivanje

- prikuplja i obraduje uzorke, priprema materijale i opremu za
laboratorijsko pretraZivanje

- provodi laboratorijsko pretrazivanja, obradu i analizu rezultata

- odrzava laboratorijsku opremu i pribor te drugi inventar

- brine o kalibraciji instrumenata i odrzavanju laboratorijske opreme

- obavlja administrativne poslove vezane uz cjelokupni rad laboratorija

- pomaze u planiranju i provedbi rada sa studentima prilikom izvodenja
nastave i studentskih istraZivanja

- obavlja tehniCke poslove u vezi s organizacijom pismenih i prakti¢nih
ispita

- priprema materijal za izvodenje nastave, stru¢noga i znanstvenog rada

- obavlja sve tehniCke poslove koji se odnose na organizaciju, pripremu i
izvodenje svih oblika nastave integriranog i poslijediplomskih studija te
trajnog usavrSavanja

- provodi kontrolu i uzgoj laboratorijskih zivotinja

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu djelatnika
zavoda/klinike u znanstveno-nastavnim i suradni¢kim zvanjima te ostalih
nadredenih

- preddiplomski ili struéni studij iz biomedicine ili prirodnih znanosti
- znanje rada na raCunalu

- znanje engleskog jezika

- najmanje jedna godina radnog iskustva u laboratoriju

Visi struéni referent (radno mjesto Il. vrste)

Poslovi:

- vodi i organizira administrativni dio poslovanja zavoda/klinike

- organizira i distribuira dokumentaciju upuéenu djelatnicima
zavoda/klinike

- odgovoran je za vodenje evidencije vezane uz nastavu i kadrovska
pitanja



Uvjeti:

- provodi nabavu potrepstina za nastavu, znanstvena istrazivanja i strucni
rad

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu djelatnika
zavoda/klinike u znanstveno-nastavnim i suradnickim zvanjima te ostalih
nadredenih

- preddiplomski ili struéni studij iz drustvenih znanosti

- znanje rada na raCunalu

- znanje engleskog jezika

- najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli€cnim poslovima

Tehnicki suradnik (radno mjesto lll. vrste)

Poslovi:

Uvjeti:

- obavlja sve tehnicke poslove koji se odnose na organizaciju, pripremu i
izvodenje svih oblika nastave integriranog i poslijediplomskih studija te
trajnog usavrSavanja

- priprema materijale za izvodenje nastave, stru¢noga i znanstvenog rada
- obavlja tehni¢ke poslove u vezi s organizacijom pismenih i prakti¢nih
ispita

- obavlja sve administrativne poslove, posebice one koji su u vezi s
integriranim i poslijediplomskim studijima te trajnim usavrSavanjem

- sudjeluje u struénom radu zavodal/klinike u skladu sa svojim
kvalifikacijama i djelatnoScu zavoda/klinike

- analizira, mjeri i obraduje rezultate

- prima i otprema postu putem prijamnog ureda Fakulteta te u vezi s time
vodi evidenciju

- naruCuje materijal za potrebe znanstveno-nastavnoga i stru¢nog rada

- sreduje dokumentaviju za predaju u pismohranu Fakulteta

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu djelatnika
zavoda/klinike u znanstveno-nastavnim i suradni¢kim zvanjima te ostalih
nadredenih

- srednja struCna sprema — veterinarski tehniCar, a ako to zahtijeva
priroda posla, srednja struCna sprema biomedicinskog, prirodnog ili
biotehni¢kog usmjerenja

- znanje rada na racunalu

- znanje engleskog jezika

Laborant (radno mjesto Ill. vrste)

Poslovi:

- prima i priprema uzorke za laboratorijsko pretrazivanje



Uvjeti:

- prikuplja i obraduje uzorke, priprema materijal i opremu za laboratorijsko
pretraZivanje

- provodi laboratorijsko pretrazivanje, obradu i analizu rezultata

- odrzava laboratorijsku opremu i pribor te drugi inventar

- brine o kalibraciji instrumenata

- obavlja administrativhe poslove vezane uz cjelokupni rad laboratorija

- pomaze u planiranju i provedbi rada sa studentima prilikom izvodenja
nastave i studentskih istrazivanja

- obavlja tehniCke poslove u vezi s organizacijom pismenih i prakticnih
ispita

- priprema materijal za izvodenje nastave, stru¢noga i znanstvenog rada

- obavlja sve tehniCke poslove koji se odnose na organizaciju, pripremu i
izvodenje svih oblika nastave integriranog i poslijediplomskih studija te
trajnog usavrSavanja

- provodi kontrolu i uzgoj laboratorijskih zivotinja

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu djelatnika
zavoda/klinike u znanstveno-nastavnim i suradni¢kim zvanjima te ostalih
nadredenih

- srednja stru¢na sprema veterinarskog ili medicinskog usmjerenja, a ako
to zahtijeva priroda posla, srednja strucna sprema prirodnog ili
biotehnickog usmjerenja

- znanje rada na raCunalu

- znanje engleskog jezika

Strucni referent (radno mjesto lll. vrste)

Poslovi:

Uvjeti:

- organizira i provodi administrativni dio poslovanja zavoda/klinike

- organizira i distribuira dokumentaciju upuéenu djelatnicima
zavoda/klinike

- vodi evidenciju vezane uz nastavu i kadrovska pitanja

- provodi nabavu potrepstina za nastavu, znanstvena istrazivanja i stru¢ni
rad

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu djelatnika
zavoda/klinike u znanstveno-nastavnim i suradni¢kim zvanjima te ostalih
nadredenih

- srednja stru¢na sprema gimnazijskog ili drustvenog usmjerenja
- znanje rada na racunalu
- znanje engleskog jezika

Pomoc¢ni tehni€ki suradnik (radno mjesto lll. vrste)



Poslovi: - obavlja tehni¢ke poslove na odrzavanju prostora i opreme
- obavlja tehniCke poslove vezane uz nastavni, znanstveni i stru¢ni rad
zavoda/klinike
- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu djelatnika
zavoda/klinike u znanstveno-nastavnim i suradniCkim zvanjima i ostalih
nadredenih

Uvjeti: srednja stru¢na sprema

lll. SVEUCILISNA VETERINARSKA BOLNICA

Voditelj SveuciliSne veterinarske bolnice (polozZaj I. vrste, procelnik odsjeka,
predstojnik zavoda)

Poslovi: u skladu sa Statutom Veterinarskoga fakulteta Sveucilista u Zagrebu

Uvjeti: za voditelja SveuciliSne veterinarske bolnice moze biti izabran zaposlenik
u znanstveno-nastavnom zvanju u skladu s odredbama Statuta

Struéni savjetnik / viSi stru€ni suradnik / struéni suradnik u sustavu znanosti i
visokom obrazovanju u Sredisnjoj ljekarni (radno mjesto I. vrste)

Poslovi: - prodaja lijekova u Sredisnjoj ljekarni
- naruCuje potrebne lijekove prema nalogu djelatnika SveuciliSne
veterinarske bolnice
- odgovoran je za skladistenje i vodenje evidencije o utroSku lijekova te
stanju lijekova u ljekarni
- prati stru€nu literaturu i dostupnost lijekova na trzistu
- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
SveuciliSne veterinarske bolnice.

Uvjeti: - doktor veterinarske medicine ili magistar farmacije
- napredno znanje rada na ra¢unalu
- znanje engleskog jezika.

Za izbor u zvanje i radno mjesto stru€nog savjetnika u sustavu znanosti i
visokom obrazovanju u SrediSnjoj ljekarni - najmanje 5 godina radnog
iskustva u zvanju i na radnom mjestu viSeg stru¢nog suradnika na istim ili
srodnim poslovima, pozitivne ocjene nadredenog u navedenom
razdoblju, poznavanje rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika u
govoru i pismu.



Za izbor u zvanje i radno mjesto viSeg stru¢nog suradnika u sustavu
znanosti i visokom obrazovanju u Sredisnjoj liekarni — najmanje 5 godina
radnog iskustva u zvanju i na radnom mjestu stru¢nog suradnika na istim
ili srodnim poslovima, pozitivne ocjene nadredenog u navedenom
razdoblju, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje engleskog jezika u
govoru i pismu.

Za izbor u zvanje i radno mjesto stru¢nog suradnika u sustavu znanosti i
visokom obrazovanju u Sredi$njoj ljekarni - najmanje 1 godina radnog
iskustva na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

Ostali uvjeti zapoSljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te opéim aktima Fakulteta i
Sveucilista.

IV. ZNANSTVENO-NASTAVNI POLIGONI

Strucéni savjetnik/visi struéni suradnik/struéni suradnik u sustavu znanosti i
visokom obrazovanju u Znanstveno-nastavnom poligonu (radno mjesto I.

vrste)

Poslovi:

Uvjeti:

- organizira i provodi potrebne djelatnosti za redoviti rad znanstveno-
nastavnog poligona

- obavlja struCne poslove vezane uz pripremu nastave, znanstvenih
istrazivanja i struénog rada koji se izvodi na Znanstveno-nastavnom
poligonu

- obavlja znanstveni i visokostru€ni rad za trziSte koji se obavlja u okviru
djelatnosti i infrastrukture Fakulteta na Znanstveno-nastavnom poligonu

- sudjeluje u znanstvenom i stru¢nom radu

- objavljuje rezultate znanstvenog i stru¢nog rada

- sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim skupovima

- sudjeluje u priredivanju nastavnih pomagala

- sudjeluje u radu fakultetskih tijela

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
znanstveno-nastavnog poligona i ostalih nadredenih

- doktor veterinarske medicine

- napredno znanje rada na racunalu
- znanje engleskog jezika

- vozacCka dozvola B-kategorije

Za izbor u zvanje i radno mjesto struCnog savjetnika na Znanstveno-



nastavnom poligonu — najmanje pet godina radnog iskustva u zvanju i na
radnom mijestu viSeg stru¢nog suradnika na istim ili srodnim poslovima,
pozitivne ocjene nadredenog u navedenom razdoblju, poznavanje rada
na racunalu, poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

Za izbor u zvanje i radno mjesto viSeg struCnog suradnika na
Znanstveno-nastavnom poligonu — najmanje pet godina radnog iskustva
u zvanju i na radnom mjestu strucnog suradnika na istim ili srodnim
poslovima, pozitivne ocjene nadredenog u navedenom razdoblju,
poznavanje rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika u govoru i
pismu.

Za izbor u zvanje i radno mjesto stru¢nog suradnika na Znanstveno-
nastavnom poligonu — najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili
srodnim poslovima, poznavanje rada na racunalu, poznavanje engleskog
jezika u govoru i pismu.

Ostali uvjeti zapoSljavanja i napredovanja utvrdeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te opéim aktima Fakulteta i
Sveucilista.

Tehnicki suradnik na Znanstveno-nastavnom poligonu (radno mjesto lll. vrste)

Poslovi:

Uvjeti:

- obavlja tehniCke poslove u odrzavanju i osiguravanju rada znanstveno-
nastavnog poligona

- obavlja sve tehniCke poslove koji se odnose na organizaciju, pripremu i
izvodenje svih oblika nastave integriranog i poslijediplomskih studija te
trajnog usavrSavanja

- obavlja sve administrativne poslove vezane na rad znanstveno-
nastavnog poligona i izvodenje svih oblika nastave integriranog i
poslijediplomskih studija te trajnog usavrSavanja koji se provode na
znanstveno-nastavnom poligonu

- obavlja tehnicke poslove u struénom i znanstvenom radu znanstveno-
nastavnog poligona

- prima i otprema sluzbenu postu putem prijamnog ureda Fakulteta te u
vezi s time vodi evidenciju

- 0 obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
znanstveno-nastavnog poligona te ostalih nadredenih

- srednja stru¢na sprema — smijer veterinarski tehni€ar ili srednja stru¢na
sprema biotehni¢kog usmjerenja
- napredno znanje rada na raCunalu



- znanje engleskog jezika
- vozacCka dozvola B-kategorije

V. UPRAVA FAKULTETA

DEKANAT

Dekan (polozaj I. vrste)

Poslovi:

Uvjeti:

u skladu sa Statutom Veterinarskoga fakulteta Sveudcilista u Zagrebu,
Statutom Sveudilista u Zagrebu i Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju

za dekana moze biti izabran zaposlenik Fakulteta izabran u znanstveno-
nastavno zvanje redovitog profesora u trajnom zvanju, redovitog ili
izvanrednog profesora u skladu s opéim aktima fakulteta i Sveucilista

Prodekan (polozaj I. vrste)

Poslovi:

Uvjeti:

- pomaze dekanu u upravljanju fakultetom u podrucju prenesenih ovlasti
i podrucju definiranom odlukom o izboru

- organizira i koordinira rad ustrojbenih jedinica Uprave fakulteta temeljem
prenesenih ovlasti

- rukovodi radom odbora i povjerenstava iz njegove nadleznosti

- zamjenjuje dekana za vrijeme njegove odsutnosti ako ga dekan za to
ovlasti

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i Fakultetskog vijeca

- za prodekana moze biti izabran djelatnik fakulteta u znanstveno-
nastavnom zvanju u skladu sa Statutom Veterinarskog fakulteta
SveuciliSta u Zagrebu.



URED DEKANA

Voditelj ureda dekana (sluzbenik, polozaj I. vrste, rukovoditelj pododsjeka u
sredisnjoj sluzbi)

Poslovi:

Uvjeti:

- obavlja opcée i administrativne poslove za dekana i prodekane

- obavlja provjeru i prijepis korespondencije i izvjeS¢a pisanih biljeski u
skladu s uredskim standardima

- prati primljenu i odaslanu postu

- pregledava, biljezi i rasporeduje postu i spise dekana i prodekana

- obavlja korespondenciju za potrebe dekana i prodekana

- priprema dnevni i tjedni raspored sastanaka za dekana i prodekane
- organizira sastanak Dekanskoga kolegija u uZzem i Sirem sastavu

- vodi evidenciju i piSe putne naloge za djelatnike Fakulteta

- suraduje u pripremi skupova koje organizira Fakultet

- zaprima telefonske pozive i daje potrebne informacije

- zaprima i rasporeduje elektronicku postu

- vodi zapisnike na sastancima

- azurira adresar suradnika Fakulteta

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu dekana i
prodekana

- preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij drustvenih ili humanistickih
znanosti

- napredno znanje rada na racunalu

- tri godine radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima

- znanje engleskoga jezika

Struéni suradnik za odnose s javhos¢éu (sluzbenik, radno mjesto . vrste,
strucni suradnik (odredene struke ili za odredene poslove))

Poslovi:

- priprema javna priop¢enja po nalogu nadredenih

- priprema materijal za objavu na mreznim stranicama i drustvenim
mrezama

- sudjeluje u uredivanju mrezne stranice i sluzbenog profila na drustvenim
mrezama

- obavlja poslove organizacije medijskih istupa djelatnika Fakulteta

- prati medijsku prisutnost Fakulteta i o njoj vodi evidenciju

- zaprima zahtjeve i provodi radnje u vezi s ostvarivanjem prava na
pristup informacijama u koordinaciji s tajnikom fakulteta i voditeljem



Uvjeti:

odsjeka za pravne i kadrovske poslove

- upisuje podatke u raCunalne baze podataka

- obrada i razmjena elektroni¢kih dokumenata

- upis dokumenata u racCunalni sustav za izradu baze podataka i
elektroniCka izdavastva

- vodenje propisanih oCevidnika i izrada izvjeStaja

- priprema dokumentaciju za pismohranu

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu dekana i
prodekana

- preddiplomski i diplomski sveucilisni studij iz drustvenih ili humanisti¢kih
znanosti

- tri godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

- napredno znanje rada na racunalu

- Znanje izrade mrezne stranice

- znanje engleskog i jos jednog svjetskog jezika

Ostali uvjeti zapoSljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te opéim aktima Fakulteta i
Sveucilista.

Strucni savjetnik za odnose s javnosc¢u (sluzbenik, radno mjesto I. vrste,
strucni savjetnik (odredene struke ili za odredene poslove))

Poslovi:

- samostalno izraduje javna priopcenja

- izraduje i postavlja materijal i objave na mreznim stranicama i
druStvenim mrezama

- uz odobrenje nadredenih korespondira s predstavnicima sredstava
javnog priop¢avanja

- analizira medijsku prisutnost Fakulteta u sredstvima javnog
priopCavanja i predlaze mjere poboljSanja

- analizira medijske objave o Fakultetu i njegovim djelatnicima te daje
izvjeSce dekanu i nadleznom prodekanu

- savjetuje djelatnike Fakulteta o medijskim istupima

- analizira zahtjeve i odobrava poduzimanje radnji u vezi s ostvarivanjem
prava na pristup informacijama u koordinaciji s tajnikom fakulteta i
voditeljem odsjeka za pravne i kadrovske poslove

- analizira podatke u ra¢unalnim bazama podataka i izraduje izvjeSc¢a

- nadzire upis dokumenata u ra¢unalni sustav za izradu baze podataka i
elektroniCka izdavastva

- nadzire vodenje propisanih oCevidnika i izrada izvjeStaja



Uvjeti:

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu dekana i
prodekana

- preddiplomski i diplomski sveucilisni studij iz drustvenih ili humanisti¢kih
znanosti

- najmanje 5 godina radnog iskustva u zvanju i na radnom mjestu
stru¢nog suradnika na istim ili srodnim poslovima

- pozitivnhe ocjene poslodavca na prethodnom radnom mjestu

- napredno znanje rada na racunalu

- znanje izrade mrezne stranice

- znanje engleskog i jos jednog svjetskog jezika

Ostali uvjeti zapoSljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te opéim aktima Fakulteta i
Sveucilista.

Visi strucni savjetnik za odnose s javnoscu (sluzbenik, radno mjesto I. vrste,
visi stru€ni savjetnik (odredene struke ili za odredene poslove))

Poslovi:

- u koordinaciji s dekanom odobrava javna priopéenja djelatnika
Fakuklteta

- nadzire i koordinira objave na mreznim stranicama i druStvenim
mrezama

- koordinira uredivanje mrezne stranice i sluzbenog profila na drustvenim
mreZzama s drugim djelatnicima Fakulteta

- samostalno korespondira s predstavnicima sredstava javnog
priopCavanja

- prati, analizira i daje dekanu izvjeS¢e o medijskim istupima djelatnika
Fakulteta

- priprema djelatnike Fakulteta za medijske istupe

- predlaze i nadzire provodenje mjera za poboljSavanje javne vidljivosti i
medijske prisutnosti Fakulteta

- nadzire radnje u vezi s ostvarivanjem prava na pristup informacijama u
koordinaciji s tajnikom fakulteta i voditellem odsjeka za pravne i
kadrovske poslove

- predlaze izrade raCunalnih baza podataka veznih uz odnose s javnoScu
- predlaze dekanu postupke u odnosima s javnoScu

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu dekana i
prodekana



Uvjeti:

- preddiplomski i diplomski sveucilisSni studij iz drustvenih ili humanistickih
znanosti

- najmanje 5 godina radnog iskustva u zvanju i na radnom mjestu
stru¢nog savjetnika na istim ili srodnim poslovima

- pozitivne ocjene poslodavca na prethodnom radnom mjestu

- napredno znanje rada na racunalu

- Zznanje izrade mrezne stranice

- znanje engleskog i jos jednog svjetskog jezika

Ostali uvjeti zapoSljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te op¢im aktima Fakulteta i
Sveucilista.

URED ZA EU PROJEKTE | TRANSFER TEHNOLOGIJE

Voditelj Ureda za EU projekte i transfer tehnologije (sluzbenik, polozaj I. vrste,
rukovoditelj (Sef) odsjeka u sredisnjoj sluzbi)

Poslovi:

- organizira rad Ureda za EU projekte

- prati natjeCaje za projekte

- redovito izvjeStava Upravu fakulteta o dostupnim projektima

- obavjestava djelatnike fakulteta o otvorenim natje€ajima

- pronalazi i korespondira s potencijalnim projektnim suradnicima u zemlji
i inozemstvu

- samostalno ili u suradnji s djelatnicima fakulteta prikuplja natje¢ajnu
dokumentaciju za prijavu projekta

- samostalno ili u suradnji s djelatnicima fakulteta prijavljuje projekte

- nadzire provedbu i obavlja administrativne poslove na projektima
fakulteta

- savjetuje i pomaze voditelje projekata u svim fazama prijave i realizacije
projekata

- prati moguénosti i obavlja poslove vezane uz transfer znanja i
tehnologije u gospodarstvo

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu dekana i
nadleznog prodekana



Uvjeti:

- visoka stru¢na sprema

- dodatna kvalifikacija za administrativnho vodenje projekata

- radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima najmanje pet godina

- vodenje najmanje jednog projekta ili rad na najmanje tri, od ¢ega je
najmanje jedan medunarodni

- napredno znanje rada na racunalu

- znanje engleskog i jos jednog svjetskog jezika

Strué€ni suradnik u Uredu za EU projekte i transfer tehnologije (sluzbenik, radno
mjesto I. vrste, strucni suradnik (odredene struke ili za odredene poslove))

Poslovi:

Uvjeti:

- prati natjeCaje za projekte

- na zahtjev nadredenih i u suradnji s djelatnicima fakulteta sudjeluje u
prikupljanju natjeCajne dokumentacije

- na zahtjev nadredenih i u suradnji s djelatnicima fakulteta sudjeluje u
prijavljivanju projekata

- obavlja jednostavnije administrativne poslove na projektima fakulteta

- pomaze voditelje projekata u svim fazama prijave i realizacije projekata
- vodi evidenciju i priprema izvjeSc¢a o radu Ureda za EU projekte

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
Ureda za EU projekte, nadleznog prodekana i dekana

- VSS

- dodatna kvalifikacija za administrativho vodenje projekata

- najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

- radno iskustvo na najmanje dva projekta, od ¢ega najmanje jednom
medunarodnom

- napredno znanje rada na racunalu

- znanje engleskog i jos jednog svjetskog jezika

Ostali uvjeti zapoSljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te opéim aktima Fakulteta i
Sveudilista.

Struéni savjetnik u Uredu za EU projekte i transfer tehnologije (sluzbenik,
radno mjesto I. vrste, struéni savjetnik (odredene struke ili za odredene

poslove))



Poslovi: - analizira natjeCaje za projekte i izvjeStava nadredene
- pronalazi potencijalne projektne suradnike u zemlji i inozemstvu
- samostalno ili na zahtjev u suradnji s djelatnicima fakulteta prikuplja
natjeCajnu dokumentaciju
- samostalno ili na zahtjev u suradnji s djelatnicima fakulteta prijavljuje
projekte
- obavlja sloZenije administrativne poslove na projektima fakulteta
- savjetuje voditelje projekata u svim fazama prijave i realizacije projekata
- analizira izvjeSc¢a o radu Ureda za EU projekte
- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
Ureda za EU projekte, nadleznog prodekana i dekana

Uvjeti: -VSS
- dodatna kvalifikacija za administrativho vodenje projekata
- najmanje 5 godina radnog iskustva u zvanju i na radnom mjestu
stru¢nog suradnika na istim ili srodnim poslovima
- pozitivnhe ocjene poslodavca na prethodnom radnom mjestu
- radno iskustvo na najmanje tri projekta, od cega jednom
medunarodnom
- napredno znanje rada na ra¢unalu
- znanje engleskog i jos jednog svjetskog jezika

Ostali uvjeti zapoSljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te opéim aktima Fakulteta i
Sveucilista.
Visi struéni savjetnik u Uredu za EU projekte i transfer tehnologije (sluzbenik,
radno mjesto I. vrste, visi strucni savjetnik (odredene struke ili za odredene
poslove))

Poslovi: - predlaze prijavu na natjeCaje za projekte
- koordinira suradnju na prijavi i realizaciji projekata s projektnim
suradnicima u zemlji i inozemstvu
- nadzire i koordinira prikupljanje natje€ajnu dokumentaciju u suradnji s
djelatnicima fakulteta
- nadzire i koordinira prijavu projekata u suradnji s djelatnicima fakulteta
- nadzire i koordinira provedbu i obavljanje administrativnih poslova na
projektima fakulteta
- savjetuje i pomaze voditelje projekata u svim fazama prijave i realizacije
projekata
- analizira izvjeS¢a o radu Ureda za EU projekte i predlaze potrebna
poboljSanja



Uvjeti:

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
Ureda za EU projekte, nadleznog prodekana i dekana

-VSS

- dodatna kvalifikacija za administrativno vodenje projekata

- najmanje 5 godina radnog iskustva u zvanju i na radnom mjestu
strucnog savjetnika na istim ili srodnim poslovima

- pozitivnhe ocjene poslodavca na prethodnom radnom mjestu

- radno iskustvo na najmanje Cetiri projekta, od ¢ega najmanje najmanje
jednom medunarodnom

- napredno znanje rada na ra¢unalu

- znanje engleskog i jos jednog svjetskog jezika

Ostali uvjeti zapoSljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te op¢im aktima Fakulteta i
Sveucilista.

URED ZA MEDUNARODNU SURADNJU

Struéni suradnik u Uredu za medunarodnu suradnju (sluzbenik, radno mjesto I.
vrste, strucni suradnik (odredene struke ili za odredene poslove))

Poslovi:

Uvjeti:

- obavlja jednostavnije administrativne poslove vezane uz nastavnicku i
studentsku medunarodnu razmjenu

- prati stipendije i natjeCaje za medunarodnu mobilnost nastavnika,
suradnika i studenata

- izraduje izvjes¢a o djelatnostima ureda za medunarodnu suradnju

- obavlja administrativne poslove vezane uz medunarodnu suradnju

- obavlja poslove vezane uz organizaciju znanstvenih i stru¢nih skupova
- pomaze u organizaciji boravaka nastavnika, suradnika i studenata
fakulteta u inozemstvu

- pomaze u organizaciji boravak stranih nastavnika, suradnika i
studenata na fakultetu

- izraduje bilateralne meduinstitucijske ugovore o medunarodnoj suradniji
po nalogu nadredenih

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu nadleznog
prodekana, dekana ili Fakultetskog vije¢a

doktor veterinarske medicine ili visoka struCnha sprema drugog
usmjerenja
- najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima



- znanje engleskog i jos jednog svjetskog jezika
- izvrsne komunikacijske vjestine
- napredno znanje rada na racunalu

Ostali uvjeti zapoSljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te opéim aktima Fakulteta i
Sveucilista.

Struéni savjetnik u Uredu za medunarodnu suradnju (sluzbenik, radno mjesto I.
vrste, strucni savjetnik (odredene struke ili za odredene poslove))

Poslovi:

Uvjeti:

- obavlja sloZenije administrativne poslove vezane uz nastavnicku i
studentsku medunarodnu razmjenu

- organizira nastavni¢ku i studentsku medunarodnu razmjenu

- prati i obavjeStava zainteresirane o stipendijama i natjeCajima za
medunarodnu mobilnost nastavnika, suradnika i studenata

- izraduje izvjeSc¢a o djelatnostima ureda za medunarodnu suradnju i
predlaze provodenje mjera za poboljSanje rada ureda

- nadzire administrativne poslove vezane uz medunarodnu suradnju

- koordinira poslove vezane uz organizaciju znanstvenih i strucnih
skupova

- priprema i organizira boravak nastavnika, suradnika i studenata
fakulteta u inozemstvu

- priprema i organizira boravak stranih nastavnika, suradnika i studenata
na fakultetu

- samostalno priprema i arhivira bilateralne meduinstitucijske ugovore o
medunarodnoj suradnji

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu nadleznog
prodekana, dekana ili Fakultetskog vije¢a

doktor veterinarske medicine ili visoka struCha sprema drugog
usmjerenja

- najmanje 5 godina radnog iskustva u zvanju i na radnom mjestu
stru¢nog suradnika na istim ili srodnim poslovima

- pozitivhe ocjene poslodavca na prethodnom radnom mjestu

- znanje engleskog i jos jednog svjetskog jezika

- izvrsne komunikacijske vjestine

- napredno znanje rada na racunalu

Ostali uvjeti zapoSljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te opéim aktima Fakulteta i
Sveudilita.



Visi struéni savjetnik u Uredu za medunarodnu suradnju (sluzbenik, radno
mjesto l. vrste, visi stru€ni savjetnik (odredene struke ili za odredene poslove))

Poslovi:

Uvjeti:

- planira razvoj, organizira i vodi rad Ureda za medunarodnu suradnju
- vodi i nadzire nastavniCku i studentsku medunarodnu razmjenu

- koordinira prijave za stipendije i natjeCaje za medunarodnu mobilnost
nastavnika, suradnika i studenata

- korespondencija s inozemnim visokim uciliStima i stru¢nim
organizacijama

- analizira izvjeSc¢a o djelatnostima ureda za medunarodnu suradnju i
predlaze upravi fakulteta postupke za poboljSanje medunarodne suradnje
- koordinira boravak nastavnika, suradnika i studenata fakulteta u
inozemstvu

- koordinira boravak stranih nastavnika, suradnika i studenata na
fakultetu

- obavlja sve poslove pripreme uspostave medunarodne suradnje s
inozemnim visokim uciliStima i stru¢nim organizacijama

- predlaze upravi fakulteta potpisivanje meduinstitucijskih ugovora o
medunarodnoj suradnji

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu nadleznog
prodekana, dekana ili Fakultetskog vije¢a

- doktor veterinarske medicine ili visoka struCnha sprema drugog
usmjerenja

- najmanje 5 godina radnog iskustva u zvanju i na radnom mjestu
stru¢nog savjetnika na istim ili srodnim poslovima

- pozitivhe ocjene poslodavca na prethodnom radnom mjestu

- znanje engleskog i jos jednog svjetskog jezika

- izvrsne komunikacijske vjestine

- napredno znanje rada na racunalu

Ostali uvjeti zapoSljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te opéim aktima Fakulteta i
Sveucilista.

Voditelj odsjeka u Uredu za medunarodnu suradnju (sluzbenik, polozaj Ill.
vrste, voditelj odsjeka)



Poslovi: - obavlja administrativne poslove vezane uz medunarodnu suradnju
- obavlja poslove vezane uz organizaciju znanstvenih i struc¢nih skupova
- pomaze u organizaciji boravka nastavnika, suradnika i studenata
fakulteta u inozemstvu
- pomaze u organizaciji boravka stranih nastavnika, suradnika i
studenata na fakultetu
- prikuplja i obraduje podatke za izradu izvjeS¢a o djelatnosti ureda
- zaprima sluzbenu postu vezanu uz djelatnost Ureda za medunarodnu
suradnju
- izraduje evidenciju i priprema dokumentaciju za pohranu u srediSnjem
fakultetskom arhivu
- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
ureda za medunarodnu suradnju, nadleznog prodekana, dekana ili
Fakultetskog vijeca.

Uvjeti: - srednja stru¢na sprema gimnazijskog ili drustvenog usmjerenja
- najmanje pet godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
- znanje engleskog jezika
- napredno znanje rada na racunalu

Struéni referent u Uredu za medunarodnu suradnju (s/uzbenik, radno mjesto lll.
vrste, strucni referent)

Poslovi: - obavlja administrativne poslove iz djelatnosti ureda
- vodi evidenciju i izraduje izvjeS¢a o medunarodnoj suradnji
- evidentira i usmjerava korespondenciju vezanu uz medunarodnu
suradnju
- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
ureda za medunarodnu suradnju, nadleznog prodekana, dekana ili
Fakultetskog vije¢a

Uvjeti: - srednja stru¢na sprema gimnazijskog ili drustvenog usmjerenja
- znanje engleskog jezika
- napredno znanje rada na racunalu



URED ZA KONTROLU KVALITETE

Struéni suradnik u Uredu za kontrolu kvalitete (sluzbenik, radno mjesto I. vrste,
struéni suradnik (odredene struke ili za odredene poslove))

Poslovi:

Uvjeti:

- prati propise u podrucju kontrole kvalitete

- po nalogu nadredenih izraduje prijedloge za poboljSanje sustava
kontrole kvalitete fakulteta

- obavlja jednostavnije stru¢ne i administrativhe poslove vezane uz
provedbu sustava kontrole kvalitete na fakultetu

- administrativno provodi rieSavanje prigovora vezanih uz sustav kvalitete
po nalogu i uz odobrenje nadredenih

- administrativno osigurava dostupnost i distribuciju dokumentacije
vezane uz sustav kvalitete

- vodi administrativne poslove Povjerenstva za kontrolu kvalitete

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
ureda za kontrolu kvalitete, nadleznog prodekana, dekana ili Fakultetskog
vije€a

doktor veterinarske medicine ili visoka strunha sprema drugog
usmjerenja

- dodatna edukacija iz provedbe sustava kontrole kvalitete

- najmanje tri godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

- znanje engleskog jezika

- napredno znanje rada na racunalu

Ostali uvjeti zapoSljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te opéim aktima Fakulteta i
Sveucilista.

Struéni savjetnik u Uredu za kontrolu kvalitete (sluzbenik, radno mjesto I. vrste,
strucni savjetnik (odredene struke ili za odredene poslove))

Poslovi:

- prati i analizira uCinke propisa u podrucju kontrole kvalitete

- izraduje prijedloge za poboljSanje sustava kontrole kvalitete fakulteta

- obavlja sloZenije stru¢ne i administrativhe poslove vezane uz provedbu
sustava kontrole kvalitete na fakultetu

- nadzire provedbu sustava kontrole kvalitete na fakultetu

- zaprima prigovore na nepostovanje sustava kontrole kvalitete i
administrativho provodi rjeSavanje prigovora

- educira djelatnike o sustavu kvalitete

- nadzire i osigurava dostupnost i distribuciju dokumentacije vezane uz



Uvjeti:

sustav kvalitete

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
ureda za kontrolu kvalitete, nadleznog prodekana, dekana ili Fakultetskog
vijeCa

- doktor veterinarske medicine ili visoka struCna sprema drugog
usmjerenja

- dodatna edukacija iz provedbe sustava kontrole kvalitete

- najmanje 5 godina radnog iskustva u zvanju i na radnom mjestu
stru¢nog suradnika na istim ili srodnim poslovima

- pozitivne ocjene poslodavca na prethodnom radnom mjestu

- znanje engleskog jezika

- napredno znanje rada na ra¢unalu

Ostali uvjeti zapoSljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te op¢im aktima Fakulteta i
Sveucilista.

Visi struc¢ni savjetnik u Uredu za kontrolu kvalitete (sluzbenik, radno mjesto I.
vrste, visSi stru¢ni savjetnik (odredene struke ili za odredene poslove))

Poslovi:

Uvjeti:

- predlaze i izraduje prijedloge za poboljSanje sustava kontrole kvalitete
fakulteta

- nadzire provedbu sustava kontrole kvalitete na fakultetu

- nadzire postupke poboljSanja sustava kontrole kvalitete fakulteta

- analizira prigovore na nepostovanje sustava kontrole kvalitete i nadzire
postupak rjeSavanje prigovora

- savjetuje i educira djelatnike o sustavu kvalitete

- nadzire i osigurava dostupnost, distribuciju i azuriranje dokumentacije
vezane uz sustav kvalitete

- savjetodavno sudijeluje u radu Povjerenstva za kontrolu kvalitete

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
ureda za kontrolu kvalitete, nadleznog prodekana, dekana ili Fakultetskog
vije€a

doktor veterinarske medicine ili visoka stru¢nha sprema drugog
usmjerenja

- dodatna edukacija iz provedbe sustava kontrole kvalitete

- najmanje 5 godina radnog iskustva u zvanju i na radnom mjestu
stru¢nog savjetnika na istim ili srodnim poslovima

- pozitivhe ocjene poslodavca na prethodnom radnom mjestu

- znanje engleskog jezika

- hapredno znanje rada na racunalu



Ostali uvjeti zapoSljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te op¢im aktima Fakulteta i
Sveucilista.

Voditelj odsjeka u Uredu za kontrolu kvalitete (sluzbenik, poloZaj Ill. vrste,
voditelj odsjeka)

Poslovi:

Uvjeti:

- obavlja administrativne poslove vezane uz rad ureda za kontrolu
kvalitete

- vodi evidenciju i upravlja dokumentacijom ureda za kontrolu kvalitete

- izraduje dokumente i obrasce vezane za kontrolu kvalitete

- osigurava dostupnost i distribuciju dokumentacije vezane uz sustav
kvalitete

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
Ureda za kontrolu kvalitete, nadleznog prodekana, dekana ili
Fakultetskog vijec¢a

- srednja stru¢na sprema gimnazijskog ili drustvenog usmjerenja

- edukacija iz podrucja kontrole kvalitete

- najmanje pet godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
- znanje engleskog jezika

- napredno znanje rada na racunalu.

Struéni referent u Uredu za kontrolu kvalitete (sluzbenik, radno mjesto lll. vrste,
strucni referent)

Poslovi:

- obavlja administrativne poslove vezane uz rad ureda za kontrolu
kvalitete

- izraduje evidenciju vezane uz rad ureda za kontrolu kvalitete

- izraduje dokumente i obrasce vezane za kontrolu kvalitete

- osigurava dostupnost i distribuciju dokumentacije vezane uz sustav
kvalitete

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
Ureda =za kontrolu kvalitete, nadleznog prodekana, dekana ili
Fakultetskog vijeca



URED ZA STUDENTE | KARIJERNO SAVJETOVANJE

Strué€ni suradnik u Uredu za studente i karijerno savjetovanje (sluzbenik, radno
mjesto I. vrste, strucni suradnik (odredene struke ili za odredene poslove))

Poslovi:

Uvjeti:

- prati zakonske propise o studentskim pravima i obvezama te
ostvarivanju i zastiti njihovih prava

- obavlja jednostavnije administrativne i struCne poslove iz podrucja
djelatnosti Ureda za studente i karijerno savjetovanje

- informira studente o izvr§avanju nastavnih obveza

- prati pojedinaCna prava i interese studenata te pojavnost i nacine
njihove povrede

- zaprima zahtjev i prigovore studenata vezane uz probleme studenata
u odnosima s nastavnicima i suradnicima Fakulteta

- osobnim kontaktom, telefonom ili elektronickom postom pruza
informacije u rjeSavanju specificnih potreba studenata

- nastavnicima daje informacije o nacinima prilagodbe nastave
potrebama studenata s invaliditetom

- prati mogucnosti stipendiranja studenata

- izraduje studentske dosjee s podacima o afinitetima i Zeljama za
budu¢om profesionalnom karijerom

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu nadleZznog
prodekana, dekana ili Fakultetskog vije¢a

- doktor veterinarske medicine

- najmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima
- izvrsne komunikacijske vjestine

- znanje engleskog jezika

- napredno znanje rada na racunalu

Ostali uvjeti zapo$ljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te opéim aktima
Fakulteta i Sveucilista.

Struéni savjetnik u Uredu za studente i karijerno savjetovanje (sluzbenik, radno
mjesto I. vrste, strucni savjetnik (odredene struke ili za odredene poslove))

Poslovi:

- organizira rad Ureda za studente i karijerno savjetovanje

- provodi grupna savjetovanja

- obavlja slozenije administrativne i struCne poslove iz podrudja
djelatnosti Ureda za studente i karijerno savjetovanje

- savjetuje studente o izvrSavanju nastavnih obveza



- pomaze u rjeSavanju zdravstvenih problema studenta

- temeljem prigovora i zahtjeva studenata provodi postupke i predlaze
nadredenima postupke rjeSavanja problema studenata u odnosima s
nastavnicima i suradnicima Fakulteta

- putem svojih aktivhosti, osobnim kontaktom, telefonom ili
elektroni¢kom postom pruza informacije i izravnu pomoc¢ te podrdku u
rieSavanju specifiCnih potreba studenata

- blisko suraduje sa studentskim pravobraniteljem

- distribuira informacije vezane uz stipendiranje studenata

- razgovora sa studentima u vezi sa zapoSljavanjem i nastavkom
karijere

- posreduje u lakSem nalaZzenju posla studentima te zapoSljavanju
doktora veterinarske medicine

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu nadleznog
prodekana, dekana ili Fakultetskog vijeca

Uvjeti: - doktor veterinarske medicine
- ngjmanje 5 godina radnog iskustva u zvanju i na radnom mjestu
struénog suradnika na istim ili srodnim poslovima
- pozitivne ocjene poslodavca na prethodnom radnom mjestu
- izvrsne komunikacijske vjestine
- znanje engleskog jezika
- napredno znanje rada na racunalu

Ostali uvjeti zaposljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te op¢im aktima
Fakulteta i Sveucilista.

Visi stru€ni savjetnik u Uredu za studente i karijerno savjetovanje (sluzbenik,
radno mjesto I. vrste, strucni suradnik / stru¢ni savjetnik / visi strucni savjetnik
(odredene struke ili za odredene poslove))

Poslovi: - predlaze i provodi poboljSanja u radu Ureda za studente i karijerno
savjetovanje
- predlaze promjene postupnika i akata fakulteta temeljem promijena
zakonskih propise o studentskim pravima i obvezama te ostvarivanju i
zastiti njihovih prava
- provodi individualna i grupna savjetovanja
- nadzire pojedinacna prava i interese studenata te pojavnost i nacine
rjeSavanja njihove povrede
- na zahtjev studenata ili na vlastitu inicijativu upozorava na probleme
studenata u odnosima s nastavnicima i suradnicima Fakulteta te



Uvjeti:

koordinira i nadzire njihovo rjeSavanje

- nastavnicima daje informacije o nacCinima prilagodbe nastave
potrebama studenata s invaliditetom

- blisko suraduje sa studentskim pravobraniteljem

- korsepondira sa gospodarskim subjektima radi realizacije
stipendiranja studenata

- analizira zaposljavanje i nastavak karijere studenata

- kontaktira gospodarske subjekte radi mogucnosti zaposljavanja
studenata i doktora veterinarske medicine

- suradnjom s gospodarskim subjektma omogucava lakSe nalazenje
posla studentima te zapoSljavanju doktora veterinarske medicine

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu nadleznog
prodekana, dekana ili Fakultetskog vije¢a

- doktor veterinarske medicine

- najmanje 5 godina radnog iskustva u zvanju i na radnom mjestu viSeg
stru¢nog suradnika na istim ili srodnim poslovima

- pozitivne ocjene poslodavca na prethodnom radnom mjestu

- izvrsne komunikacijske vjestine

- znanje engleskog jezika

- napredno znanje rada na racunalu

Ostali uvjeti zaposljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te opéim aktima
Fakulteta i Sveucilista.

Voditelj odsjeka u Uredu za studente i karijerno savjetovanje (sluzbenik,
polozaj lll. vrste, voditelj odsjeka)

Poslovi:

- obavlja administrativne poslove ureda za studente i karijerno
savjetovanje

- redovito obavlja razgovore sa studentima i informira ih o njihovim
pravima i obvezama

- osigurava informiranost studenata o moguénosti zapoSljavanja i
dobivanju stipendija

- vodi i azurira evidenciju o ponudi poslova za studente i doktore
veterinarske medicine

- obavlja poslove distribucije poste, arhiviranja dokumenta, vodenja
evidencije te ostale admnistrativne poslove u Uredu za studente i
karijerno savjetovanje

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
ureda za studente i karijerno savjetovanje, nadleznog prodekana i
dekana



Uvjeti: - srednja stru€na sprema veterinarskog, gimnazijskog ili upravnog
usmjerenja
- najmanje pet godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
- znanje engleskog jezika
- napredno znanje rada na racunalu

Struéni referent u Uredu za studente i karijerno savjetovanje (sluzbenik, radno
mjesto lll. vrste, strucni referent)

Poslovi: - obavlja sve administrativne poslove ureda za studente i karijerno
savjetovanje
- redovito obavlja razgovore sa studentima i informira ih o njihovim
pravima i obvezama
- osigurava informiranost studenata o moguénosti zapo$ljavanja i
dobivanju stipendija
- vodi i azurira evidenciju o ponudi poslova za studente i doktore
veterinarske medicine
- obavlja poslove distribucije poste, arhiviranja dokumenta, vodenja
evidencije te ostale admnistrativne poslove u uredu za studente i
karijerno savjetovanje
- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
Ureda za studente i karijerno savjetovanje, nadleznog prodekana i
dekana

Uvjeti: - srednja stru¢na sprema veterinarskog, gimnazijskog ili upravnog
usmjerenja
- najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
- znanje engleskog jezika
- napredno znanje rada na racunalu
REFERADA ZA INTEGRIRANI PREDDIPLOMSKI | DIPLOMSKI STUDIJ

Voditelj referade za integrirani preddiplomski i diplomski studij (sluzbenik,
polozZaj I. vrste, rukovoditelj (Sef) pododsjeka u sredisnjoj sluzbi)

Poslovi: - organizira i koordinira rad studentske referade, ukljuujuéi i duznost
koordinatora racunalnih sustava i programa
- vodi administrativni dio rada Povjerenstva za integrirani preddiplomski i
diplomski studij
- daje prijedloge za unapredenje rada studentske referade
- suraduje s dekanom, prodekanom =za nastavu, procCelnicima i



Uvjeti:

predstojnicima zavoda/klinikka u vezi s nastavom integriranog
preddiplomskog i diplomskog studija

- izraduje raspored svih oblika nastave

- odgovoran je za izradu informacijskog paketa

- organizira sistematske preglede i cijepljenje studenata

- prati propise i informacije iz nastave integriranog studija

- nadzire vodenje mati¢ne knjige studenata

- odgovoran je za upis i ispis studenata te provjeru uvjeta za testiranje
semestra

- priprema izvjeS¢a o upisu, uvjetima i programu studija te ostala izvje$c¢a
iz nastave na integriranom studiju

- zaprima i obraduje te izdaje rijeSenja u vezi sa zamolbama i Zzalbama
studenata vezanih za studiranje

- na zahtjev nastavnika i suradnika fakulteta priprema izdavanje potvrda
vezanih za nastavu integriranog preddiplomskog i diplomskog studija

- obavlja administrativne poslove u vezi s priznavanjem ispita i prelaskom
studenata s drugih fakulteta

- priprema i predaje dokumente u pismohranu Fakulteta

- daje informacije kandidatima za upis i studentima

- obavlja poslove u vezi s tiskanjem diploma i organizacijom promocija

- provjerava izracun Skolarina

- obavlja administrativhe poslove vezane uz demonstratore

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu dekana i
nadleznog prodekana

- doktor veterinarske medicine ili visoka stru¢na sprema iz drustvenih
znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

- znanje engleskog jezika

- napredno znanje rada na ra¢unalu

Struéni suradnik u Referadi za integrirani preddiplomski i diplomski studij
(sluzbenik, radno mjesto I. vrste, struc¢ni suradnik (odredene struke ili za
odredene poslove))

Poslovi:

- daje osnovne informacije kandidatima za upis integriranog studija na
engleskom jeziku i studentima engleskog studija

- obavlja jednostavnije administrativne i stru¢ne poslove vezane uz
integrirani studij na engleskom jeziku



Uvjeti:

- sudjeluje u izradi prijedloga rasporeda svih oblika nastave na
integriranom studiju na engleskom jeziku

- priprema izvjeSca o upisu, uvjetima i programu studija na engleskom
jeziku

- predaje dokumente u pismohranu Fakulteta

- obavlja administrativne poslove u vezi s upisom na studij na engleskom
jeziku

- vodi evidenciju o uplati Skolarine

- prireduje potvrde na zahtjev studenata studija na engleskom jeziku

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
referade za integrirani preddiplomski i diplomski studij, nadleznog
prodekana i dekana

- doktor veterinarske medicine ili visoka stru¢na sprema iz drustvenih
znanosti

- najmanje dvije godine radnoga iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
- znanje engleskog jezika

- napredno znanje rada na racunalu

Ostali uvjeti zaposljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te op¢im aktima Fakulteta i
Sveucilista.

Struéni savjetnik u Referadi za integrirani preddiplomski i diplomski studij
(sluzbenik, radno mjesto I. vrste, strucni savjetnik (odredene struke ili za
odredene poslove))

Poslovi:

- korespondira s kandidatima za upis integriranog studija na engleskom
jeziku i studentima engleskog studija o svim detaljima upisa

- obavlja sloZenije administrativne i stru¢ne poslove vezane uz integrirani
studij na engleskom jeziku

- izraduje prijedloga rasporeda svih oblika nastave na integriranom
studiju na engleskom jeziku

- analizira izvje$¢a o upisu, uvjetima i programu studija na engleskom
jeziku te izraduje promotivhe materijale

- priprema dokumente za pohranu u pismohranu Fakulteta

- obavlja jednostavnije administrativhe poslove u vezi s priznavanjem
ispita i prelaskom studenata s drugih fakulteta na studij na engleskom
jeziku

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
referade za integrirani preddiplomski i diplomski studij, nadleZznog
prodekana i dekana



Uvjeti:

- doktor veterinarske medicine ili visoka stru¢na sprema iz drustvenih
znanosti

- najmanje 5 godina radnog iskustva u zvanju i na radnom mjestu
stru¢nog suradnika na istim ili srodnim poslovima

- pozitivne ocjene poslodavca na prethodnom radnom mjestu

- znanje engleskog jezika

- napredno znanje rada na raCunalu

Ostali uvjeti zaposljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te op¢im aktima Fakulteta i
Sveucilista.

Visi struéni savjetnik u Referadi za integrirani preddiplomski i diplomski studij
(sluzbenik, radno mjesto I. vrste, visi strucni savjetnik (odredene struke ili za
odredene poslove))

Poslovi:

Uvjeti:

- korespondira s medunarodnim agencijama radi poticanja kandidata za
upis integriranog studija na engleskom jeziku i studentima engleskog
studija

- odobrava prijedloga rasporeda i predlaze poboljSanja izvedbe svih
oblika nastave na integriranom studiju na engleskom jeziku

- predlaze i po odobrenju nadredenih provodi postupke za unaprijedenje
upisa i uvjeta izvedbe programa studija na engleskom jeziku

- priprema dokumente na zahtjev nadleznih sluzbi SveuciliSta i nadleznog
Ministarstva o integriranom studiju na engleskom jeziku

- obavlja sloZenije administrativhe poslove u vezi s upisom, priznavanjem
ispita i prelaskom studenata s drugih fakulteta na studij na engleskom
jeziku

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
referade za integrirani preddiplomski i diplomski studij, nadleznog
prodekana i dekana

- doktor veterinarske medicine ili visoka struéna sprema iz drustvenih
znanosti

- najmanje 5 godina radnog iskustva u zvanju i na radnom mjestu viSeg
struénog suradnika na istim ili srodnim poslovima

- pozitivhe ocjene poslodavca na prethodnom radnom mjestu

- znanje engleskog jezika

- napredno znanje rada na racunalu

Ostali uvjeti zaposljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te op¢im aktima Fakulteta i



Sveudilista.

Visi struéni referent u Referadi za integrirani preddiplomski i diplomski studij
(sluzbenik, radno mjesto Il. vrste, visi strucni referent (odredene struke ili za
odredene poslove))

Poslovi: - daje informacije kandidatima za upis i studentima
- organizira mentorski sustav za studente prve godine
- sudjeluje u izradi prijedloga rasporeda svih oblika nastave
- prati i izraduje raspored zauzeéa dvorana
- vodi evidenciju o ispitima
- priprema izvjeSc¢a o upisu, uvjetima i programu studija
- vodi mati¢ne knjige studenata
- vodi dosjee studenata
- prikuplja materijale za izradu informacijskog paketa
- vodi evidenciju o odrzanoj nastavi
- obavlja administrativne poslove u vezi s upisnim postupkom,
priznavanjem ispita i prelaskom studenata s drugih fakulteta
- vodi evidenciju i ostale poslove vezane uz identifikacijsku studentsku
karticu
- priprema i predaje dokumente u pismohranu Fakulteta
- vodi evidenciju o uplati Skolarine
- prireduje potvrde na zahtjev studenata
- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
referade za integrirani preddiplomski i diplomski studij, nadleznog
prodekana i dekana

Uvjeti: - preddiplomski sveucilisni ili stru€ni studij iz drustvenih znanosti
- znanje engleskog jezika
- napredno znanje rada na racunalu

Voditelj odsjeka u Referadi za integrirani preddiplomski i diplomski studij
(sluzbenik, polozaj lll. vrste, voditelj odsjeka)

Poslovi: - sudjeluje u izradi nastavnog plana
- obavjestava voditelje predmeta o promjenama u izvodenju nastave
- prikuplja evidenciju svih oblika nastave integriranog studija na Fakultetu
- prati izostanke studenata i obavjeStava voditelje predmeta o njima
- prikuplja materijale za izradu informacijskog paketa
- daje informacije kandidatima za upis i studentima
- obavjeStava studente putem oglasne ploCe i mrezne stranice o ispitnim
rokovima, popisu kandidata, o promjenama u nastavnome procesu i



drugim vaznim informacijama

- prima prijave za diplomske radove

- izraduje potvrde o statusnim pitanjima studenata, polozenim ispitima,
zavrSenom studiju i slicno

- provodi statistiCku obradu podataka o integriranom studiju

- izraduje popise studenata po godinama studija

- provodi zavrSnu kontrolu polozenih ispita prije obrane diplomskog rada

- sudjeluje u izradi diploma i organizaciji promocije

- priprema i predaje dokumente u pismohranu Fakulteta

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
referade za integrirani preddiplomski i diplomski studij, nadleznog
prodekana i dekana

Uvjeti: - srednja stru€na sprema gimnazijskog ili drustvenog usmjerenja
- najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
- znanje engleskog jezika
- napredno znanje rada na racunalu

REFERADA ZA POSLIJEDIPLOMSKE STUDIJE

Voditelj referade za poslijediplomske studije (sluzbenik, polozaj I. vrste, voditelj
referade)

Poslovi: - organizira i koordinira rad referade za poslijediplomske studije
- vodi administrativne poslove Vijeca doktorskog studija i Vijeca
specijalistickih studija
- daje prijedloge za unapredenje rada Referade za poslijediplomske
studije
- suraduje s dekanom, nadleznim prodekanom, voditeljima specijalistiCkih
studija i nastavnicima specijalistiCkih i doktorskih studija
- predlaze raspored nastave u koordinaciji s izvodacima i studentima
- prati propise i informacije iz poslijediplomske nastave
- odgovoran je za upis i ispis studenata te provjeru uvjeta za testiranje
semestra
- priprema izvjeSc¢a o upisu, uvjetima i programu studija
- daje informacije kandidatima za upis i studentima
- izraduje potvrde studentima poslijediplomskih studija
- utvrduje pravo pristupa ispitu te u vezi s tim ovjerava prijavnice za ispit
- obavlja poslove u vezi s tiskanjem diploma i organizacijom promocija
- kontrolira pritjecanje sredstava za troskove studija
- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu dekana i



nadleznog prodekana

Uvjeti: - doktor veterinarske medicine ili visoka stru¢na sprema iz drustvenih
znanosti
- najmanije tri godine radnoga iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
- znanje engleskog jezika
- napredno znanje rada na raCunalu

Visi strucni referent u Referadi za poslijediplomske studije (sluzbenik, radno
mjesto Il. vrste, visi strucni referent (odredene struke ili za odredene poslove))

Poslovi: - daje informacije kandidatima za upis i studentima
- provodi administrativne poslove vezane na poslijediplomske studije na
engleskom jeziku
- sudjeluje u izradi prijedloga rasporeda nastave
- priprema izvjeS¢a o upisu, uvjetima i programu studija
- obavlja administrativne poslove u vezi s priznavanjem ispita i prelaskom
studenata s drugih fakulteta
- prireduje potvrde na zahtjev studenata
- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
referade za poslijediplomske studije, dekana i nadleznog prodekana

Uvjeti: - preddiplomski sveucilisni ili stru€ni studij iz drustvenih znanosti
- znanje engleskog jezika
- napredno znanje rada na racunalu

Voditelj odsjeka u Referadi za poslijediplomske studije (sluzbenik, polozaj lll.
vrste, voditelj odsjeka)

Poslovi: - sudjeluje u izradi nastavnog plana
- obavjestava voditelje predmeta o promjenama u izvodenju nastave
- vodi evidenciju svih oblika nastave poslijediplomskih studija Fakulteta
- daje informacije kandidatima za upis i studentima poslijediplomskih
studija
- obavjesStava studente poslijediplomskih studija putem oglasne plocCe i
mrezne stranice o ispitnim rokovima, popisu kandidata, o promjenama u
nastavnome procesu i ostalim vaznim stvarima za studij
- prima prijave za specijalistiCke radove
- izraduje potvrde o statusnim pitanjima studenata poslijediplomskinh
studija, poloZenim ispitima, zavrSenom studiju i sli¢no
- upisuje ocjene za kompjutorsku obradu



- vodi statistiCku obradu podataka poslijediplomskoga studija

- izraduje popise studenata po godinama studija

- provodi zavrSnu kontrolu polozenih ispita i ostalih uvjeta prije obrane
doktorskog ili specijalistickog rada, odnosno specijalistickog ispita

- vodi knjigu diplomiranih studenata poslijediplomskih studija

- sudjeluje u izradi diploma i organizaciji promocije

- sreduje dokumente za predaju u pismohranu Fakulteta

- priprema postupak obrane teme i doktorskog rada te specijalistiCkog
rada i zavrsnih specijalistickih ispita

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
referade za poslijediplomske studije, dekana i nadleznog prodekana

Uvjeti: - srednja stru¢na sprema gimnazijskog ili drustvenog usmjerenja
- tri godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
- znanje engleskog jezika
- napredno znanje rada na racunalu

TAJNISTVO

Tajnik fakulteta (sluzbenik, polozaj I. vrste, rukovoditelj odjela u srediSnjoj

sluzbi)

Poslovi:

- rukovodi upravnim, stru¢nim i administrativnim poslovanjem

- ustrojava i rukovodi radom TajniStva

- ovjerava potvrdnice zaposlenika TajniStva vezane uz njihov status

- ovjerava status studenata u indeksu i vaznijim potvrdnicama

- po punomoci dekana obavlja i druge poslove

- predlaze i suraduje u politici zapoSljavanja i upravljanja ljudskim
potencijalima Tajnistva

- predlaze i suraduje u upravljanju kvalitetom u odnosu na TajniStvo

- obavlja pravne poslove koji se odnose na statusne poslove Fakulteta te
poslove za upis u Sudski registar

- sastavlja ugovore o poslovanju s tre¢cim osobama

- pomaze procelnicima, predstojnicima i voditeljima u rjeSavanju tekucih
pravnih i administrativnih pitanja

- sudjeluje u izradi izvjeSca i elaborata u dijelu koji se odnose na rad
sluzbi Tajnistva

- daje upravnim i stru¢nim tijelima misljenje o nacrtima akata i pravna
misljenja o pitanjima iz djelatnosti rada Fakulteta

- prisustvuje sjednicama upravnih tijela

- izraduje tuzbene zahtjeve i zastupa u pravnim poslovima Fakultet pred
sudovima i drugim tijelima te organizira vodenje sudskih predmeta

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



- brine o pravilnoj primjeni pozitivnih propisa

- predlaze i izraduje radne verzije normativnih akata uz pomo¢ strucnih
tijela i povjerenstava

- prati propise i periodicno se stru¢no usavrSava

- odgovoran je za koordinirano djelovanje TajniStva

- koordinira rad Tajnistva s drugim ustrojbenim jedinicama

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu dekana i
Fakultetskog vijeca

Uvjeti: - integrirani sveuciliSni studij prava
- polozen pravosudni ispit
- deset godina radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima
- napredno znanje rada na ra¢unalu
- znanje engleskog jezika

ODSJEK ZA PRAVNE | KADROVSKE POSLOVE

Voditelj odsjeka za pravne i kadrovske poslove (sluzbenik, polozaj I. vrste,
rukovoditelj odsjeka u sredisnjoj sluzbi)

Poslovi: - uskladuje rad pravnih, stru¢nih i administrativnih poslova i osigurava
njihovo funkcioniranje
- sudjeluje u izradi struc€nih izvjestaja i analiza koje se odnose na
funkcioniranje upravnih, stru¢nih i administrativnih poslova
- daje stru¢ne savjete nadleznim tijelima i radnicima Fakulteta
- po potrebi obavlja i sve gospodarske poslove
- izvrSava odluke upravnih tijela i stru€nih povjerenstava Fakulteta
- obavlja sve ostale stru¢ne poslove iz tog domena koji su nuzni za
nesmetano obavljanje administrativnih i drugih funkcija Fakulteta
- daje struénu pomoc¢ u poslovima javne nabave
- obavlja sve poslove tajnika u slu¢aju njegove sprijeCenosti
- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu tajnika,
prodekana i dekana.



Uvjeti:

Voditelj

- integrirani sveuciliSni studij prava

- pet godina radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima
- licencija za obavljanje poslova javne nabave

- napredno znanje rada na raunalu

- znanje engleskog jezika

pododsjeka za kadrovske poslove (sluzbenik, polozaj 1. vrste,

rukovoditelj pododsjeka u sredisnjoj sluzbi)

Poslovi:

- obavlja sve kadrovske poslove nastavnog i nenastavnog osoblja

- obavlja poslove vezane za zasnivanje radnoga odnosa, rasporedivanje
na radna mijesta, prestanak radnog odnosa te u vezi s tim izraduje
odluke, rjeSenja i slicno u okviru dobivenih ovlasti

- oObavlja poslove vezane uz zdravstveno i mirovinsko osiguranje
zaposlenika

- dostavlja podatke nadleznom ministarstvu te Sveucilistu iz radnih
odnosa

- dostavlja podatke nadleznom ministarstvu u vezi s obraCunom placa
zaposlenika kao Sto su: promjene odluka o placi, evidencija jubilarnih
nagrada zaposlenika, evidencija o rokovima za uvecéanje plac¢a i drugo

- vodi Mati¢nu knjigu

- vodi evidenciju o odlukama iz kadrovske problematike, evidenciju o
predstojnicima i proCelnicima (izbori i razrieSenja) te u vezi s tim
obavjeStava ustrojbene jedinice

- vodi evidenciju o broju i strukturi zaposlenih, evidenciju o upraznjenim
radnim mjestima, evidenciju o izborima i reizborima zaposlenika u
znanstveno-nastavnim i suradni¢kim zvanjima i sli¢no

- izdaje potvrde iz radnih odnosa

- piSe zahtjeve za izdavanje suglasnosti za novootvorena i upraznjena
mjesta te za zamjene za bolovanja i rodiljni/roditeljski dopust

- obavlja administrativne poslove vezane za objavu natjeCaja i oglasa
vezana za zaposljavanje djelatnika

- daje podatke o odlasku zaposlenika u mirovinu

- prati i prouCava propise iz radnih odnosa

- radi sa strankama

- obavlja administrativne poslove Povjerenstva za izbor u znanstvena,
znanstveno-nastavna, nastavna i suradnicka zvanja

- izraduje statisticke podatke za potrebe Zavoda za statistiku i Sveucilista
- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu tajnika,
prodekana i dekana



Uvjeti:

- integrirani sveuciliSni studij prava

- tri godine radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima
- napredno znanje rada na racunalu

- znanje engleskog jezika

Visi struéni referent u Odsjeku za pravne i kadrovske poslove (sluzbenik, radno
mjesto Il. vrste, visi strucni referent (odredene struke ili za odredene poslove))

Poslovi:

Uvjeti:

- izraduje nacrte rjeSenja o statusnim pravima i pravima iz kolektivhog
ugovora, godiSnjim odmorima, placenim i neplacéenim dopustima i
jubilarnim nagradama

- izraduje nacrte rieSenja o ocjenama i povredama sluzbene duznosti

- prati primjenu zakonskih propisa iz svog djelokruga rada i suraduje u
sastavljanju izvje$c¢a o primjeni propisa

- obavlja stru¢ne poslove vezane za analizu opisa poslova radnih mjesta
- obavlja stru¢ne poslove vezane za radnopravni status radnika

- obavlja poslove vezane za povjeravanje poslova pruzateljima usluga u
okviru svog djelokruga rada

- vodi propisane evidencije i osobne ocevidnike sluzbenika i izdaje
potvrde na osnovi njih

- obavlja poslove radi ostvarivanja zdravstvenog, mirovinskog i
invalidskog osiguranja radnika

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu tajnika,
nadleznog prodekana i dekana.

- preddiplomski sveucilidni ili stru¢ni studij upravnog usmjerenja
- dvije godine radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima

- napredno znanje rada na ra¢unalu

- znanje engleskog jezika

ODSJEK ZA INFORMATIKU

Voditelj Odsjeka za informatiku (sluzbenik, polozaj I. vrste, voditelj odjeljka)

Poslovi:

- obavlja poslove u podrucju racunalnih i komunikacijskih sustava te
sustava organizacije, obrade i razmjene elektroni¢kih (digitalnih)
dokumenata koji zahtijevaju posebnu samostalnost, struénost i
odgovornost u izradi odgovarajucih struc¢nih elaborata

- daje miSljenja, sustavna rjeSenja informatic¢kih sustava i pripadajucih
kategorija (raCunala, raCunalne mreze, operacijski sustavi, korisniCka
programska rjeSenja, baze podataka i umrezZenja, informacijske baze,



Uvjeti:

informati¢ko usavrSavanje korisnika informati¢kog sustava)

- sudjeluje u izradi nacrta struCnih, organizacijskin i provedbenih
dokumenata i opcih akata potrebnih za unapredenje djelovanja
informati¢kog sustava

- planira, organizira i provodi poslove vezane uz vodenje informatiCkih
aplikacija

- koordinira aktivnosti vezane uz protok informacija na Fakultetu

- obavlja i druge poslove u informatici te poslove elektroni¢kog izdavastva
i informacijskih usluga

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu tajnika,
prodekana i dekana

- preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij racunarstva

- napredno poznavanje rada na raCunalu

- poznavanje programskog jezika za baze podataka

- poznavanje najmanje jednog mreznog operativnog sustava
- Znanje programiranja

- poznavanje alata za izradu mreznih stranica

- pet godina radnog iskustva u informatickoj djelatnosti

- znanje engleskog jezika.

Informaticki referent (sluzbenik, radna mjesta Il. vrste, visi informaticki

referent)

Poslovi:

- sudjeluje u implementaciji i odrzavanju programske podrske

- sudjeluje u nadziranju rada informati¢ke opreme

- sudjeluje u provodenju osnovne informatiCke edukacije kadrova
fakulteta

- sudjeluje u koordinaciji aktivnosti vezanih uz protok informacija na
Fakultetu

- sudjeluje u planiranju, razvoju i odrzavanju posluzitelja Sveudcilista

- sudjeluje u pripremi i provedbi nabave racunalnih sustava

- planira raspodjelu, instalira, konfigurira i odrzava operacijske sustave

- sudjeluje u poslovima vezanim uz informacijske servise posluzitelja

- vodi dokumentaciju o aktivhostima upravljanja posluZziteljima

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe, tajnika, nadleznog
prorektora i odgovara im za svoj rad

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
odsjeka, tajnika, nadleznog prodekana i dekana.



Uvjeti:

- preddiplomski sveuciliSni ili struéni studij iz tehni¢kih znanosti
(elektrotehnike i racunarstva ili informatike)

- dvije godine radnog iskustva na poslovima iz informacijskih tehnologija

- znanje engleskog jezika

ODSJEK ZA ODRZAVANJE | TEHNICKE POSLOVE

Voditelj odsjeka za odrzavanje i tehnicke poslove (sluzbenik, polozaj Il. vrste,
voditelj odsjeka)

Poslovi:

Uvjeti:

- rukovodenje Odsjekom za odrzavanje i tehniCke poslove

- pracenje i kontroliranje izvrSenih poslova

- poduzimanje mjera za povecanje radnog ucCinka na pojedinim radnim
mjestima

- planiranje i organiziranje investicijskog i tehnickog odrzavanja poslovnih
prostora i inventara

- organiziranje i kontroliranje rada na €iS¢enju prostora Fakulteta i zelenih
povrsina

- izdavanje naloga u vezi s odrzavanjem ku¢nog reda

- organiziranje prijenosa stvari i opreme u poslovnim prostorima

- tehniCko ocjenjivanje opravdanosti zahtjeva za odrZzavanje poslovnih
prostora i inventara

- izdavanje radnih naloga djelatnicima sluzbe

- kontrola izvodenja radova vanjskih izvodaca te preuzimanja izvedenih
radova

- kontrola izvrSenja tehni¢ko-investicijskih radova u odnosu na preuzete
ugovorne obveze, troSkovnike i ostalu tehni¢ku dokumentaciju

- vodenje evidencije o strojevima i alatima koje zaduZuju pojedini
djelatnici sluzbe

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu tajnika,
nadleznog prodekana i dekana.

- zavrSen preddiplomski sveucilidni ili stru¢ni studij iz tehni¢kih znanosti
- dvije godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

- napredno znanje rada na ra¢unalu

- znanje engleskog jezika

Radnik na tehni¢kim poslovima (namjestenik, radno mjesto lll. vrste, ostala
radna mjesta lll. vrste)



Poslovi:

Uvjeti:

- tehnicki i op¢i poslovi

- redovit nadzor instalacija i obavjeStavanje o nuznim popravcima

- odrzavanje i popravci stolarije, elektriCnih instalacija i vodovodnih
instalacija

- manji gradevinski radovi

- uredivanje prostora Fakulteta, dvoriSnih prostora i zelenih povrSina

- osiguravanje odvoza glomaznog otpada

- doprema namjestaja i opreme

- odrzavanje nogostupa i kolnika unutar fakulteta

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
Odsjeka za odrzavanje i tehni¢ke poslove, tajnika, nadleznog prodekana i
dekana

- srednja stru¢na sprema tehnickog usmjerenja
- najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli€cnim poslovima

Voditelj sluzbe odrzavanja (sluzbenik, polozaj lll. vrste, voditelj odsjeka)

Poslovi:

Uvjeti:

- organiziranje i kontroliranje rada na €iScenju prostora Fakulteta, dvorista
i zelenih povrsina

- organizacija rada i izdavanje radnih naloga spremacicama u vezi s
CiS¢enjem i odrzavanjem prostora Fakulteta, dvorista i zelenih povrsina

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
Odsjeka za odrzavanije i tehniCke poslove, tajnika, nadleZznog prodekana i
dekana

- srednja stru€na sprema
- najmanje pet godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
- napredno znanje rada na ra¢unalu

Domacica u Dekanatu (namjestenik, radno mjesto lll. vrste, ostala radna mjesta

. vrste)

Poslovi:

- obavlja tehnicke i opée poslove u Dekanatu

- odrzava CistoCu prostorija Dekanata

- obavlja tehni¢ke poslove tijekom sastanaka u dekanatu

- brine za dostupnost osnovnih potrepstina dekanata

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
Ureda dekana, voditelja referada i Odsjeka za pravne i kadrovske
poslove, tajnika, prodekana i dekana.



Uvjeti: - srednja stru¢na sprema
- dvije godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
- znanje engleskog jezika

Spremacica (namjestenik, radno mjesto lll. vrste, ostala radna mjesta lll. vrste)

Poslovi: - tehnicki i opéi poslovi €iSéenja i odrzavanja prostora Fakulteta i dvorista
- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
sluzbe odrZzavanja i ostalih nadredenih

Uvjeti: - srednja stru¢na sprema
- najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima

ODSJEK ZA ZASTITU NA RADU

Voditelj odsjeka za zastitu na radu (sluzbenik, polozaj I. vrste, voditelj odjeljka)

Poslovi: - priprema, organizira i provodi mjere zastite na radu
- organizira i provodi osposobljavanja za rad na siguran nacin
- organizira i odgovoran je za pracenje i upucivanje radnika na zakonski
potrebne lijeCnicke preglede
- provodi i odgovoran je za provedbu zakonskih obveza vezanih za
zastitu od pozara, zaStitu okolisa, gospodarenja otpadom, primjenu
kemikalija i ostalih obveza u sustavu zastite na radu
- pruza struénu pomoc¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima, radnicima i
njihovim povjerenicima u provedbi i unapredenju zastite na radu i zastite
od pozara
- prati podatke u vezi s ozljedama na radu i profesionalnim bolestima te
izradom godiSnjeg izvjeS¢a
- provodi interni inspekcijski nadzor iz podrucja primjene mjera zastite na
radu i zastite od pozara
- organizira i provodi alkotestiranje djelatnika i studenata
- odgovoran je za upravljanje programom za slu€aj hitnih i izvanrednih
situacija
- odgovoran je za vodenje evidencija i oCevidnika iz zastite na radu,
zastite od pozara, zastite okolisSa, gospodarenja otpadom, primjene
kemikalija i ostalih obveza u sustavu zastite na radu
- odgovoran je za izradu internih pravilnika za protupozarnu zastitu i
sigurnost, procjenu ugrozenosti od pozara, tehnoloskih eksplozija i rizika,
plana za evakuaciju i spasavanje u slu€aju izvanrednih dogadaja
- odgovoran je za organizaciju pravodobnih tehnic¢kih atestiranja sustava i



Uvjeti:

opreme

- odgovoran je za organizaciju i pracenje rada pruzatelja usluga tjelesne
zastite

- koordinira s vanjskim suradnicima iz podru¢ja odgovornosti (medicina
rada, pruzatelji usluga tjelesne zastite i sli¢no)

- usko suraduje s voditeljem Odsjeka za odrzavanije i tehniCke poslove

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu tajnika,
nadleznog prodekana i dekana

- preddiplomski i diplomski ili integrirani sveucilisni studij iz biomedicine ili
tehnickih znanosti

- poloZen stru€ni drzavni ispit za stru€njaka zastite na radu

- polozen struéni drzavni ispit za odgovornu osobu za zastitu od pozara

- polozen strucni ispit za odgovorne osobe za rad i nadzor opasnih
kemikalija u Hrvatskom zavodu za toksikologiju

- polozen strucCni ispit za povjerenika za gospodarenje otpadom u
ovlastenoj instituciji

- pet godina radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima

- napredno znanje rada na ra¢unalu

- znanje engleskog jezika

Referent zastite okoliSa (s/luzbenik, radno mjesto Il. vrste, visi stru¢ni referent
(odredene struke ili za odredene poslove))

Poslovi:

Uvjeti:

- vodenje evidencije ulaska i izlaska te zbrinjavanja svih vrsta kemikalija

- vodenje evidencije zbrinjavanja i odvozenja svih vrsta otpada na
Veterinarskom  fakultetu prema Planu gospodarenja otpadom
Veterinarskog fakulteta i pozitivnim propisima o zastiti okoliSa i
zbrinjavanju otpada

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
Odsjeka za zastitu na radu, tajnika, nadleznog prodekana i dekana

- preddiplomski sveucilisni ili stru¢ni studij iz podrucja zastite na radu ili
tehni¢kog usmjerenja

- polozZen struc€ni drzavni ispit za stru€njaka zastite na radu

- polozen struéni ispit za odgovorne osobe za rad i nadzor opasnih
kemikalija u Hrvatskom zavodu za toksikologiju

- poloZen strucni ispit za povjerenika za gospodarenje otpadom pri
ovlastenoj instituciji



- tri godine radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima
- napredno znanje rada na racunalu
- znanje engleskog jezika

Referent zastite od pozara (sluzbenik, radno mjesto Il. vrste, visi strucni
referent (odredene struke ili za odredene poslove))

Poslovi:

Uvjeti:

- provodenje mjera zastite od pozara

- provjeravanje ispravnosti instalacija, aparata i uredaja za gasenje
poZara

- vodenje evidencije o odrZzavanju aparata za gasSenje pozara

- obavjestavanje nadleZzne vatrogasne sluzbe u slu€aju izbijanja poZara
- rukovanje opremom i uredajima za zastitu od pozara

- gaSenje poZzara

- spaSavanje osoba, zivotinja i imovine ugrozenih od poZara, eksplozije i
elementarnih nepogoda

- obavjesStavanje nadleznih o svim bitnim dogadajima i Cinjenicama u vezi
s protupozarnom zastitom imovine

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
odsjeka zastite na radu, tajnika, prodekana i dekana

- preddiplomski sveucilidni ili stru¢ni studij iz podrucja zastite na radu ili
tehniCkog usmjerenja

- polozen struéni drzavni ispit za stru€njaka zastite na radu

- polozen struéni drzavni ispit za odgovornu osobu za zastitu od pozara
- tri godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

- napredno znanje rada na ra¢unalu

- znanje engleskog jezika

SREDISNJI FAKULTETSKI ARHIV | PISARNICA

Voditelj SrediSnjeg fakultetskog arhiva i pisarnice (sluzbenik, polozaj I. vrste,
voditelj odjeljka)

Poslovi:

- organizira i vodi rad sredisSnjeg arhiva i pisarnice

- obavlja sve poslove u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i
arhivama i provedbenim propisima

- obavlja poslove u vezi s provodenjem Zakona o za$titi osobnih
podataka (sluzbenik za zastitu osobnih podataka)

- obavlja sve poslove u skladu s Pravilnikom o za$titi i obradi arhivskog i
registraturnog gradiva Veterinarskoga fakulteta



- voditelj je ARHINET-a za Veterinarski fakultet

- uskladuje i usmjerava rad svih arhiva na Veterinarskom fakultetu

- preuzima registriranu i arhivsku gradu za pohranu u pismohranu

- sreduje registriranu i arhivsku gradu po godinama i arhivskim cjelinama,
te je odlaze u odgovarajuce registratore, mape, dosjee, fascikle i slicno

- vodi evidenciju grade, arhivsku knjigu ili popis grade

- vodi evidenciju izdane grade na privremeno Kkoristenje

- radi i druge administrativhe poslove vezane za pismohranu

- vodi brigu o fiziCkoj zastiti grade

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu tajnika,
nadleznog prodekana i dekana

Uvjeti: - prediplomski i diplomski studij drustvenog ili humanisti€¢kog usmjerenja
- polozen struc€ni ispit za djelatnika u pismohrani
- najmanje pet godina radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima
- poznavanje propisa iz zaStite osobnih podataka i upravljanja
dokumentacijom
- napredno znanje rada na racunalu
- znanje engleskog jezika

Voditelj odsjeka u SrediSnjem fakultetskom arhivu i pisarnici (sluzbenik,
polozaj lll. vrste, voditelj odsjeka)

Poslovi: - organizira, nadzire i obavlja djelatnosti uredskog poslovanja
- obavlja poslove uredskog poslovanja u skladu s pozitivnim propisima
- vodi poslove urudzbenog zapisnika u skladu s propisima
- organizira i koordinira rad Prijemnog ureda
- radi sa strankama te daje informacije vezane uz poslove radnog mjesta
- vodi urudzbeni zapisnik i registar
- sastavlja izvjeS¢a o uredskom poslovanju
- preuzima i priprema registriranu gradu za pohranu u pismohranu
- prima i otprema materijal putem telefaksa
- kopira materijal za potrebe urudzbenog zapisnika
- upisuje putne naloge, odluke Fakultetskoga vije¢a te druge dokumente
u dostavnu knjigu
- obavlja poslove otpreme i evidenciju materijala Uprave fakulteta
- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
SredisSnjeg fakultetskog arhiva i pisarnice, tajnika, nadleznog prodekana i
dekana

Uvjeti: - srednja stru€na sprema upravnog usmijerenja
- najmanje pet godina radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima



- napredno znanje rada na ra¢unalu
- znanje engleskog jezika

Upravni referent u pisarnici (sluzbenik, radna mjesta lll. vrste, upravni referent)

Poslovi: - obavlja poslove uredskog poslovanja u skladu s pozitivnim propisima
- vodi poslove urudzbenog zapisnika u skladu s propisima
- organizira i koordinira poslove Prijemnog ureda
- radi sa strankama te daje informacije vezane uz poslove radnog mjesta
- vodi urudzbeni zapisnik i registar
- sastavlja izvjeS¢a o uredskom poslovanju
- preuzima i priprema registriranu gradu za pohranu u pismohranu
- prima i otprema materijal putem telefaksa
- kopira materijal za potrebe urudzbenog zapisnika
- upisuje putne naloge, odluke Fakultetskoga vije¢a te druge dokumente
u dostavnu knjigu
- sudjeluje u postupku arhiviranja i izluCivanja grade
- obavlja poslove otpreme i evidenciju materijala Uprave fakulteta
- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
SrediSnjega fakultetskog arhiva i pisarnice, tajnika, nadleznog prodekana
i dekana

Uvjeti: - srednja stru€na sprema upravnog usmjerenja
- najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima
- napredno znanje rada na racunalu
- znanje engleskog jezika

Upravni referent u fakultetskom arhivu (sluzbenik, radna mjesta lll. vrste,
upravni referent)

Poslovi: - odabire i sreduje arhivsko gradivo prema uputama voditelja Sredidnjega
fakultetskog arhiva i pisarnice
- priprema arhivsko gradivo za koristenje
- sudjeluje u preuzimanju arhivskog gradiva ustrojbenih jedinica Fakulteta
- izraduje pomagala za arhivsko gradivo
- sudjeluje u arhiviranju i izlu€ivanju grade
- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
SrediSnjega fakultetskog arhiva i pisarnice, tajnika, nadleznog prodekana
i dekana



Uvjeti: - srednja stru€na sprema gimnazijskog ili drustvenog usmjerenja
- najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima
- polozen ispit za zvanje arhivskog tehniCara
- napredno znanje rada na racunalu
- znanje engleskog jezika

Strucéni referent na poslovima zaprimanja i otpreme poste (s/luzbenik, radno
mjesto lll. vrste, strucni referent)

Poslovi: - poslovi prijema i evidentiranja poste, razvrstavanja i dostavljanja poste
ustrojbenim jedinicama
- otprema poste
- skeniranje i fotokopiranje dokumenata i ostalih materijala
- sudjeluje u arhiviranju i izlu€ivanju grade
- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
SrediSnjega fakultetskog arhiva i pisarnice, tajnika, nadleznog prodekana
i dekana

Uvjeti: - srednja stru¢na sprema gimnazijskog ili drustvenog usmjerenja
- najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
- napredno znanje rada na ra¢unalu
- znanje engleskog jezika

KNJIZARA

Strucni referent u Knjizari (sluzbenik, radna mjesta lll. vrste, strucni referent)

Poslovi: - prodaja knjiga, udzbenika, priru¢nika, obrazaca i fakultetskih suvenira
- vodi administraciju knjizare
- dnevno predaje utrzak blagajniku
- vodi brigu o skladistu udzbenika, priru€nika, obrazaca i fakultetskih
suvenira
- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu tajnika,
nadleznog prodekana i dekana

Uvjeti: - srednja stru¢na sprema
- najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
- napredno znanje rada na ra¢unalu
- znanje engleskog jezika



RACUNOVODSTVO

Voditelj racunovodstva (sluzbenik, polozZaj I. vrste, rukovoditelj odjela u
sredisnjoj sluzbi)

Poslovi:

Uvjeti:

- organizira i koordinira sve poslove odjela raCunovodstva u skladu sa
zakonskim aktima i Pravilnikom o proracunskom racCunovodstvu i
racunskom planu

- prati vodenje knjigovodstva po nacCelu dvojnog knjigovodstva te
osigurava podatke pojedinacno po vrstama prihoda i primitaka, rashoda i
izdataka, kao i stanja imovine, obveza i vlastitih izvora

- prati knjizenje i evidentiranje u poslovnim knjigama da se temelje na
vjerodostojnim,  istinitim, uredno i  prethodno  kontroliranim
knjigovodstvenim ispravama

- organizira popis imovine u skladu sa Zakonom i Pravilnikom

- sastavlja periodi¢ne obracune i zavrsni racun

- izvjeScuje o rezultatima poslovanja

- sudjeluje u izradi financijskih planova

- popunjava izvjeS€a iz podruCja raCunovodstva prema nadleznim
institucijama

- vodi brigu o primjeni zakona i drugih propisa iz proracunskog
racunovodstva i ostalih propisa kojima podlijeZe visokoSkolska ustanova
te pravodobno obavjeStava odgovorne osobe o eventualnim
nepravilnostima

- daje prijedloge za promicanje organizacije rada odjela i reorganizacije
unutar odjela u vrijeme odsutnosti pojedinih djelatnika

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto iz domene
proracunskog racunovodstva u skladu sa Zakonom o proracdunu kao i
ostalim poslovima po nalogu dekana i nadleznog prodekana.

- preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ekonomije ili poslovne
ekonomije

- pet godina radnog iskustva na poslovima vodenja raCunovodstva

- napredno znanje rada na racunalu i na programima racunovodstva
- znanje engleskog jezika

Voditelj odsjeka za knjigovodstvo (sluzbenik, polozaj I. vrste, voditelj odjeljka)

Poslovi:

- koordinacija rada unutar odsjeka knjigovodstva
- vodenje dnevnika i glavne knjige te uskladivanje s pomo¢nim knjigama
u skladu sa zakonom i Pravilnikom o proraunskom racunovodstvu i



Uvjeti:

racunskom planu

- knjizenje svih nastalih promjena na sredstvima i izvorima sredstava
- kontroliranje i knjizenje financijsko-knjigovodstvene dokumentacije
- vodenje analitickog knjigovodstva, primljenih i izdanih vrijednosnih
papira i drugih financijskih instrumenata te potrazivanja i obveze po
osnovi primljenih i danih zajmova i kredita

- priprema dokumentacije za izradu periodic¢nih obraCuna i zavrSnog
racuna

- pracenje i primjena zakona i drugih propisa iz djelokruga poslova
radnog mjesta

- Cuvanje i pohranjivanje dokumentacije u skladu s propisima
proracunskog rac¢unovodstva

- sastavljanje mjesecnih, kvartalnih i godisnjih izvje$¢a u skladu s
propisima

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
racunovodstva, dekana i nadleznog prodekana

- preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ekonomije
- tri godine radnog iskustva na poslovima knjigovodstva
- napredno znanje rada na racunalu

- znanje engleskog jezika.

Voditelj Odsjeka za raéunovodstvo i financije (sluzbenik, polozaj I. vrste,
voditelj odjeljka)

Poslovi:

- koordinacija rada unutar odsjeka raCunovodstva i financija

- uredno azuriranje podataka nuznih za obracun placa zaposlenika kao i
za ostale vrste isplata u skladu s propisima, kao Sto su bolovanja i krediti
te njihova evidencija i azuriranje

- prikupljanje vjerodostojne dokumentacije i podataka na temelju kojih se
obracunavaju isplate

- obavljanje svih poslova u vezi s isplatama plac¢a i ostalim isplatama

- osiguravanje podataka za mirovine i njihova obrada prema nadleznoj
instituciji mirovinskog osiguranja

- pracenje i primjena zakona i drugih propisa iz djelokruga poslova
radnog mjesta

- Cuvanje i pohranjivanje dokumentacije u skladu s propisima
proracunskog racunovodstva

- sastavljanje mjesecnih, kvartalnih i godisnjih izvje$¢a u skladu s
propisima

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
raCunovodstva, dekana i nadleznog prodekana



Uvjeti: - preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ekonomije
- tri godine radnog iskustva na poslovima raCunovodstva i financija
- napredno znanje rada na racunalu
- znanje engleskog jezika

Knjigovoda osnovnih sredstava i nabave (sluzbenik, radna mjesta Il. vrste, visi
strucni referent (odredene struke ili za odredene poslove))

Poslovi: - vodenje analitiCkog knjigovodstva dugotrajne nefinancijske imovine po
vrsti, koli€ini i vrijednosti te drugim potrebnim podacima i kratkotrajne
nefinancijske imovine (zaliha materijala) po vrsti koli€ini i vrijednosti
- obraCunavanje i knjiZzenje promjena na osnovnim sredstvima u skladu
sa zakonima
- pripremanje dokumentacije i vodenje godisnje inventure osnovnih
sredstava
- knjizenje inventurnih razlika utvrdenih inventurom
- sastavljanje obraCuna amortizacije i revalorizacije
- uskladivanje s glavnom knjigom
- vodenje pomoc¢ne dokumentacije za potrebe pojedinih izvje$c¢a
- vodenje nabave u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi i uskladivanje s
planom nabave
- pracenje zakona i drugih propisa iz djelokruga poslova radnog mjesta
- Cuvanje i pohranjivanje dokumentacije u skladu s propisima
proracunskog racunovodstva
- sastavljanje mjesecnih, kvartalnih i godisnjih izvje$¢a u skladu s
propisima
- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
odsjeka knjigovodstva, voditelja raunovodstva, nadleznog prodekana i
dekana

Uvjeti: - preddiplomski ili struéni studij ekonomije
- tri godine radnog iskustva na poslovima knjigovodstva
- napredno znanje rada na racunalu
- znanje engleskog jezika

Referent za platni promet i salda konti kupaca i dobavlja¢a (sluzbenik, radna
mjesta lll. vrste, racunovodstveni referent — financijski knjigovoda)

Poslovi: - ispostavljanje racuna kupcima temeljem vjerodostojne dokumentacije —
naloga u vezi s naplatom potrazivanja
- zaprimanje racuna dobavljaa, njihovo evidentiranje, vodenje brige o



Uvjeti:

dokumentaciji za pripremu plac¢anja

- likvidiranje dokumentacije na temelju koje se obavlja obracun uplata i
isplata putem platnog prometa

- popunjavanje virmanskih naloga za plac¢anje svih obveza

- vodenje analiticke evidencije kupaca i dobavljaca te mjesecno
uskladivanje s glavhom knjigom

- sastavljanje pregleda otvorenih stavaka kupaca i dobavljaca te njihovo
uskladivanje

- obraCunavanje kamata

- izrada potrebnih pomocnih evidencija

- pracenje zakona i drugih propisa iz djelokruga poslova radnog mjesta

- Cuvanje i pohranjivanje dokumentacije u skladu s propisima
proracunskog racunovodstva

- sastavljanje mjesecnih, kvartalnih i godiSnjih izvjeS¢a u skladu s
propisima

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
Odsjeka raCunovodstva i financija, voditelja raCunovodstva, nadleznog
prodekana i dekana

- srednja stru¢na sprema ekonomskog usmijerenja

- tri godine radnog iskustva na poslovima knjigovodstva
- napredno znanje rada na racunalu

- znanje engleskog jezika

Blagajnik i referent pomoénih knjiga analitickih prihoda i rashoda (sluzbenik,
radna mjesta lll. vrste, racunovodstveni referent — financijski knjigovoda)

Poslovi:

- primanje uplata i isplata gotovog novca na temelju vjerodostojne
dokumentacije u skladu s propisima

- obraCunavanje i isplata naknada za prijevoz, putne troSkove i druge
neoporezive isplate

- sortiranje gotovog novca

- vodenje blagajne ¢ekova i njihova naplata

- kontroliranje salda blagajne i dokumentacije na temelju koje se obavlja
platni promet

- uskladivanje blagajniCkog dnevnika i prateCe dokumentacije s
financijskim knjigovodstvom

- knjizenje svih prihoda i rashoda po organizacijskim jedinicama i
projektima kroz pomocne kartice

- mjesecno uskladivanje prihoda i rashoda s voditeljima kartica

- pracenje zakona i drugih propisa iz djelokruga poslova radnog mjesta



- Cuvanje i pohranjivanje dokumentacije u skladu s propisima
proracunskog rac¢unovodstva

- sastavljanje mjesecnih, kvartalnih i godisSnjih izvjeS¢a prema vaze¢im
propisima

- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu voditelja
Odsjeka racunovodstva, voditelja raCunovodstva, nadleznog podekana i
dekana

Uvjeti: - srednja stru¢na sprema ekonomskog usmjerenja
- tri godine radnog iskustva na poslovima knjigovodstva
- napredno znanje rada na ra¢unalu
- znanje engleskog jezika

SREDISNJA KNJIZNICA

Voditelj srediSnje knjiznice (radno mjesto I. vrste, dipl. knjiznicar / visi
knjizni¢ar / knjizni¢arski savjetnik)

Poslovi: - planira, organizira i rukovodi radom knjiznice
- priprema programe i organizaciju razli€itih oblika izobrazbe korisnika
- vodi nabavnu politiku (prikupljanje i analiza korisnickih zahtjeva, izbor i
nabava grade)
- struéni nadzor nad obavljanjem svih knijizni¢nih poslova i suradnjom sa
srodnim knjiznicama
- koordinira rad knjiznica zavoda/klinika
- predstavlja Knjiznicu prema fakultetskim i vanjskim stru¢nim tijelima
- radi na svom usavrSavanju prateci razvoj knjizniCarske struke
- suraduje u znanstvenoistrazivackom radu
- prema potrebi sudjeluje u nastavi na diplomskoj i poslijediplomskoj
razini
- za svoj rad odgovoran je dekanu i prodekanima
- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu dekana i
prodekana

Uvjeti: — preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij — studij knjizniCarstva
(informacijske i komunikacijske znanosti) ili VSS biomedicinskog ili
biotehniCkog usmjerenja uz polozen odgovarajuci strucni ispit
- poloZen odgovarajuci strucni ispit
- pet godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima



- znanje engleskog jezika
- napredno znanje rada na racunalu

Dipl. knjizni¢ar/visi knjizni€ar / knjizni€arski savjetnik u sredisSnjoj knjiznici
(radno mjesto I. vrste, dipl. knjiZni¢ar / visi knjizni¢ar / knjiZzni¢arski savjetnik)

Poslovi:

Uvjeti:

— uskladuje rad na razini mreze knjiznica ustrojbenih jedinica
— formalna i sadrzajna obrada dokumenata
— davanje informacija prema potrebama odredenih profila korisnika
— izrada bibliografija i pregleda sadrzaja publikacija iz veterinarske
medicine
— upoznavanje korisnika sa svim bibliografskim i drugim informacijama te
njihovo upucivanje na medunarodne izvore podataka
— rad s korisnicima (posudba grade, nadzor Citaonice, preslike
dokumenata, meduknjizni¢na posudba)
—rad u arhivi knjiznice
— za svoj je rad odgovoran dekanu, prodekanu i voditelju knjiznice
- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu
dekana, prodekana i voditelja knjiznice

— preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij — studij knjizniCarstva
(informacijske i komunikacijske znanosti) ili VSS biomedicinskog ili
biotehnickog usmjerenja uz polozen odgovarajuci strucni ispit

- znanje engleskog jezika

- napredno znanje rada na racunalu

v

godina rada u knjizniCarskoj struci nakon stjecanja zvanja viSeg
knjizniCara, steCena struCna znanja nakon stjecanja zvanja viSeg
knjizni€ara u skladu s Pravilnikom o uvjetima i nacCinu stjecanja strucnih

R

Za izbor u zvanje i na radno mjesto viSi knjizni€ar - poloZen strucni ispit
za diplomiranog knjizniCara, najmanje pet godina rada u knjizniCarskoj
struci nakon polozenog stru¢nog ispita za diplomiranog knjizniara,
ste€ena struCna znanja u skladu s Pravilnikom o uvjetima i nacinu
stjecanja stru€nih zvanja u knjizniCarskoj struci.

Ostali uvjeti zaposljavanje i napredovanje utvrdeni su Pravilnikom o

v

Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te opcim
aktima Fakulteta i Sveucilista.



Pomoc¢ni knjizni€ar (radno mjesto Ill. vrste u visokim udiliStima i javnim
institutima)

Poslovi: — evidentiranje knjiznog materijala
— primanje i evidentiranje publikacija nabavljenih kupovinom, poklonima i
razmjenom
— vodenje kartoteka i evidencija nabave i razmjene publikacija
— evidentiranje primljenih tekucih publikacija
— inventura i kataloSka obrada knjiZnog materijala
—rad s korisnicima (posudba grade, nadzor Citaonice, preslike
dokumenata, meduknjizni¢na posudba)
— vodenje evidencije i statistike korisnika i koriStenja publikacija
—rad u arhivu knjiznice
— za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima i voditelju knjiznice
-obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu dekana,
prodekana i voditelja knjiznice

Uvjeti: — srednja stru¢na sprema
— napredno znanje rada na racunalu
- znanje engleskog jezika

MUZEJ VETERINARSKOGA FAKULTETA

Struéni suradnik u Muzeju Veterinarskoga fakulteta (s/luzbenik, radno mjesto |.
vrste, strucni suradnik (odredene struke ili za odredene poslove))

Poslovi: - obavlja jednostavnije stru€ne poslove u Muzeju Veterinarskog fakulteta
- vodi brigu o o€uvanju i obnovi eksponata
- odrzava organizaciju zbirki
- vodi evidencije o eksponatima
- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu nadredenih

Uvjeti: - zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij iz drustvenih znanosti
(muzeologija, arheologija, povijest umjetnosti, povijest)

- polozen struéni ispit za kustosa
- najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
- napredno znanje rada na ra¢unalu



- znanje engleskog jezika

Ostali uvjeti zaposljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, drugim zakonskim i
podzakonskim propisima te opcCim aktima Fakulteta i Sveucilista.

Struéni savjetnik u Muzeju Veterinarskoga fakulteta (s/luzbenik, radno mjesto I.
vrste, strucni savjetnik (odredene struke ili za odredene poslove))

Poslovi: - obavlja slozZenije stu¢ne poslove u Muzeju Veterinarskog fakulteta
- vodi brigu o o€uvaniju i obnovi postojecih te predlaze nabavu novih
eksponata
- unapreduje organizaciju zbirki
- izraduje prijedloge obnove eksponata
- sudjeluje u organizaciji izlozbi
- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu nadredenih

Uvjeti: - zavrS$en preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij iz drustvenih znanosti
(muzeologija, arheologija, povijest umjetnosti, povijest)

- polozen struéni ispit za kustosa

- najmanje 5 godina radnog iskustva u zvanju i na radnom mjestu
stru¢nog suradnika na istim ili srodnim poslovima

- pozitivhe ocjene poslodavca na prethodnom radnom mjestu

- napredno znanje rada na racunalu

- znanje engleskog jezika

Ostali uvjeti zaposljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, drugim zakonskim i
podzakonskim propisima te op¢im aktima Fakulteta i Sveucilista.

Visi stru¢ni savjetnik u Muzeju Veterinarskoga fakulteta (s/uzbenik, radno
mjesto I. vrste, visi strucni savjetnik (odredene struke ili za odredene poslove))

Poslovi: - odgovoran je za vodenje i rad Muzeja Veterinarskog fakulteta
- obavlja stru¢ne i administrativhe poslove u nabavci novih eksponata
- unapreduje organizaciju zbirki i predlaze formiranje novih
- predlaze i provodi postupke unaprijedenja rada Muzeja
- organizira izlozbe
- korespondira s drugim Muzejima radi postavki izlozbi ili izlaganja
pojedinih zbirki ili eksponata
- obavlja i druge poslove vezano uz radno mjesto po nalogu nadredenih



Uvjeti:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij iz drustvenih znanosti
(muzeologija, arheologija, povijest umjetnosti, povijest)

- polozen struéni ispit za kustosa

- najmanje 5 godina radnog iskustva u zvanju i na radnom mjestu viSeg
stru¢nog suradnika na istim ili srodnim poslovima

- pozitivne ocjene poslodavca na prethodnom radnom mjestu

- napredno znanje rada na racunalu

- znanje engleskog jezika

Ostali uvjeti zaposljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, drugim zakonskim i
podzakonskim propisima te op¢im aktima Fakulteta i Sveucilista.



