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Na temelju Clanka 64. stavka 3. Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (Narodne
novine 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), ¢lanka 30. stavka 2. Statuta Sveucili$ta u Rijeci (KLASA: 011-01/18-01/04, URBROJ: 2170-57-
01-18-3, od 5. lipnja 2018. godine), ¢lanka 15. stavka 4. podstavka 6. Pravilnika Odjela za
biotehnologiju SveudiliSta u Rijeci (KLASA: 003-01/15-01/01-01, URBROJ: 2170-57-01-15-2 od 04.
veljaCe 2015. godine) i Odluke o izmjenama i dopunama Pravilnika Odjela za biotehnologiju
SveuciliSta u Rijeci (KLASA: 003-01/18-01/03-01, URBROJ: 21720-57-005-01-18-1 od 20. travnja 2018.
godine) vriiteljica duZnosti procelnika Odjela za biotehnologiju Sveudili§ta u Rijeci donosi

PRAVILNIK O UNUTARNIJEM USTROIJU | USTROJU RADNIH MIJESTA
ODJELA ZA BIOTEHNOLOGHU SVEUCILISTA U RIJECI

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

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

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

2. UNUTARNIJI USTROJ

Clanak 2.
(1) Radi obavljanja nastavne, stru¢ne i znanstvene djelatnosti, na Odjelu se ustrojavaju zavodi,
katedre, laboratoriji i centri kao ustrojstvene jedinice.
(2) Radi obavljanja administrativnih, tehni¢kih i opcih poslova na Odjelu se ustrojavaju strucne
sluzbe kao ustrojstvene jedinice Odjela.
(3) Odluku o osnivaniju, ustroju, pripajanju te ukidanju ustrojstvenih jedinica Odjela donosi Vijece
Odjela.

2.1. ZAVODi

Clanak 3.
(1) Zavodi se osnivaju za izvodenje nastave i znanstvenih istraZivanja, te stru¢nog, tehnoloskog i
inovativnog rada iz svog djelokruga.
) Zavod predstavlja i njegovim radom rukovodi predstojnik zavoda.
(3) Predstojnik zavoda je za svoj rad odgovoran procelniku.
} PoloZaj predstojnika zavoda i procelnika medusobno se iskljucuju.



Za predstojnika zavoda moZe biti izabran zaposlenik Odjela u znanstveno-nastavnom zvanju
zaposlen na Odjelu na neodredeno vrijeme u punom radnom vremenu,

Predstojnika zavoda bira Odjelsko vijece na prijedlog procelnika Odjela natpolovi¢cnom vecinom
glasova.

Predstojnik zavoda bira se na vrijeme od tri (3) godine.

Ista osoba moZe biti ponovno izabrana za predstojnika zavoda.

Clanak 4.

Djelatnost Zavoda je:

2.2.

- pracenje i analiziranje provedbe studijskog programa i izvedbenog plana nastave, te slijedom
toga predlaganje Odjelskom vije¢u odgovarajucih korekcija, aZuriranja i sl.,

- izrada prijedloga izvedbenog plana nastave za svaku akademsku godinu,

- razvoj i unaprjedenje nastavnog procesa u predmetima koji su u nadleznosti zavoda,

- pracenje, organizacija, koordinacija i razvoj znanstveno-istrazivackog rada koji se odvija u
zavodu,

- pracenje, organizacija i razvoj tehnoloskog i inovativnog razvoja svih djelatnosti zavoda,

- briga o kadrovskoj popunjenosti zavoda, izboru, napredovanju i stru¢nom usavriavanju
¢lanova zavoda,

- predlaganje znanstvenih i razvojnih projekata znanstvenom vijecu,

- pracenje rada i napredovanja studenata, predlaganje promjena u pravilima studiranja te briga
o svim drugim &imbenicima koji utjecu na kvalitetu izvedbe studijskih programa,

- briga o radu katedri unutar zavoda,

- briga o radu laboratorija unutar zavoda,

- obavljanje drugih poslova koje zavodu povijeri procelnik Odjela, zamjenik procelnika i Odjelsko
vijece.

Clanak 5.
Predstojnik zavoda obavlja sljedede poslove:
- saziva i predsjedava sastancima zavoda, 4
- brine o izvodenju nastave iz predmeta koje objedinjuje zavod,
- potie nastavnike na aZuriranje sadrZaja programa predmeta i pravovremeno osiguravanje
ispitne literature neophodne studentima za svladavanje nastavnog gradiva,
- brine o osiguravanju materijalnih uvjeta za rad,
- brine o provedbi odluka Odjelskog vijeéa,
- obavlja i druge poslove koji proizlaze iz djelokruga rada zavoda.
Za svoj rad predstojnik zavoda odgovoran je procelniku Odjela.

Clanak 6.
Svi zaposlenici Odjela zaposleni u znanstveno-nastavnim i suradnickim zvanjima u punom
radnom vremenu rasporedeni su u zavode kao punopravni ¢lanovi.
Zavod moze imati i vanjske suradnike.
Vanjski suradnici imaju pravo sudjelovati u radu zavoda bez prava odlucivanja.

KATEDRE

Clanak 7.
Katedre su nize ustrojstvene jedinice zavoda.
Katedre se osnivaju za éetiri ili vi$e srodnih obveznih predmeta.
Clanovi katedre su nastavnici, suradnici i znanstvenici koji izvode nastavu, odnosno sudjeluju u
izvodenju nastave iz srodnih obveznih ili izbornih predmeta.



Katedra ima minimalno tri (3) ¢lana.

Voditelj katedre predstavlja katedru te rukovodi njezinim radom. PoloZaj voditelja katedre moye
se ostvariti samo na jednoj katedri.

Voditelj katedre je za svoj rad odgovoran predstojniku zavoda i procelniku.

Za voditelja katedre moZe biti izabran nastavnik Odjela u znanstveno-nastavnom zvanju zaposlen
na Odjelu u punom radnom vremenu.

Voditelja katedre imenuje proCelnik na prijedlog predstojnika zavoda, a bira Odjelsko vijeée
natpolovithom veéinom glasova.

Voditelja katedre bira se na vrijeme od tri (3) godine. Ista osoba moZe biti ponovno izabrana za
voditelja katedre.

Clanak 8.

Djelatnosti katedre su:

organizacija i izvedba nastave koja je pod nadleZnosti katedre,

vodenje brige o unapredenju svih oblika nastavne djelathosti,

znanstveni i stru¢ni rad u podrucju razvoja i inovacija u visokoskolskoj nastavi,
drugi poslovi koje katedri povjeri procelnik Odjela i predstojnik zavoda.

2. 3. LABORATORUI

(1)

Clanak 9.
Laboratoriji su manje organizacijske cjeline u okviru zavoda koji se osnivaju u svrhu obavljanja
znanstvenih i strucnih istraZivanja i projekata, te obavljanja prakti¢nog i demonstracijskog dijela
nastave.
Laboratorij ima voditelja laboratorija koji je neposredno odgovoran predstojniku zavoda i
proceiniku Odjela.
Voditelj laboratorija je zaposlenik Odjela u znanstveno-nastavnom zvanju zaposlen na Odjelu na
neodredeno vrijeme koji ostvaruje najmanje polovicu (50%) radnog vremena na Odjelu i koji
kroz medunarodne, nacionalne i druge odgovarajuce projektne ugovore osigurava sredstva za
kapitalnu i ostalu opremu te sredstva neophodna za rad laboratorija.
Voditelja laboratorija imenuje procelnik na prijedlog predstojnika zavoda, a bira Odjelsko vijeée
natpolovi¢nom veéinom glasova.
Voditelja laboratorija imenuje se na vrijeme od tri (3) godine.
Ista osoba moZe biti ponovno imenovana za voditelja laboratorija.
Polozaj voditelja laboratorija i predstojnika zavoda medusobno se ne iskljuéiju.
Voditelj laboratorija organizira rad u laboratoriju i uz suglasnost predstojnika zavoda i procelnika
Odjela ustrojava zaposleni¢ku strukturu i odluéuje o rasporedivanju sredstava za ucinkovit rad
laboratorija i suradnju unutar i izvan Odjela.
Laboratorij se ne moze osnovati bez odgovaraju¢e opreme osim ukoliko opremanje nije u fazi
nabave.

Clanak 10.

Djelatnost laboratorija obuhvaéa:

- obavljanje znanstvenih i struénih istraZivanja i projekata,
- obavljanje prakti¢nog i demonstracijskog dijela nastave,
- brigu o nabavci, servisiranju i odriavanju laboratorijske opreme te svim drugim pitanjima

vaznim za obavljanje djelatnosti laboratorija,
druge poslove koje laboratoriju povjeri proéelnik Odjela i predstojnik zavoda.



2. 4. CENTRI

Clanak 11.

(1) Centri su ustrojstvene jedinice koje se osnivaju za znanstveni, visokostruéni rad ili edukacijski rad
u svrhu obavljanja specifi¢nih djelatnosti. '

(2) Svaki centar ima predstojnika centra, koji je neposredno odgovoran procelniku Odjela.

(3) Predstojnik centra mozZe biti zaposlenik Odjela u znanstveno-nastavnom zvanju zaposlen na
Odjelu na neodredeno vrijeme u punom radnom vremenu. PoloZaj predstojnika centra,
proCelnika odjela i predstojnika zavoda medusobno se iskljucuju.

(4) Predstojnika centra predlaze procelnik, a bira Vijeée natpolovi¢nom vecinom glasova.

(5) Predstojnika centra imenuje se na vrijeme od tri (3) godine.

(6) Ista osoba moZe biti ponovno izabrana za predstojnika centra.

2.5. STRUCNE SLUZBE ODJELA

Clanak 12.
(1) Na Odjelu se ustrojavaju stru¢ne sluzbe kao ustrojstvene jedinice Odjela:
- Ured procelnika,
- Ured za studentske poslove,
- Ured za praéenje projekata i medunarodnu suradnju.
(2) Strucne sluibe za obaviljanje pravnih, financijsko-racunovodstvenih, knjizni¢arskih, izdavackih,
informaticko racCunarskih, tehnickih, kadrovskih, studentskih i ostalih op¢ih poslova su
objedinjene za sve odjele na razini Sveucilista.

3. USTROJ RADNIH MIESTA

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

Clanak 14.

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

- nazivi pojedinih radnih mjesta,

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

- struéni uvjeti za raspored na pojedina radna mjesta glede stru¢ne spreme, zvanja, drugih

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

Clanak 15.
} Strucna sprema utvrduje se prema vrsti i sloZzenosti poslova i zadataka.
(2) Zaradno mjesto utvrduje se kao opéi uvjet, u pravilu, jedan stupanj strucne spreme.
} U zavisnosti o zahtjevima konkretnih poslova i radnih zadataka moguée je za pojedina radna
mjesta u Struénoj sluzbi kao opéi uvjet utvrditi najviSe dva uzastopna stupnja strucne spreme.



Clanak 16.
(1) Kada je za pojedina radna mjesta kao uvjet predvideno radno iskustvo u struci, onda se pod time
podrazumijeva vrijeme provedeno na istim ili slicnim poslovima u propisanom trajanju.
(2) Pod posebnim znanjima i vjeStinama smatraju se ona znanja i vjestine koja su neophodna za
uspje$no obavljanje posla (npr. poznavanje stranog jezika ili poznavanje rada na raunalu i sl.).

3. 1. Znanstveno-nastavna, nastavna i suradnicka radna mjesta

Clanak 17.
Nastavnu djelatnost izvode:
- nastavnici izabrani u znanstveno-nastavna zvanja docent, izvanredni profesor, redoviti profesor
i redoviti profesori u trajnom zvanju i na radna mjesta koja odgovaraju tim zvanjima,
- nastavnici izabrani u nastavna zvanja predavac, visi predavac i na radna mjesta koja odgovaraju
tim zvanjima, ako je rije¢ o predmetu koji ne zahtijeva znanstveni pristup,
- suradnici izabrani u suradnic¢ka zvanja i na radna mjesta asistent i poslijedoktorand.

Clanak 18.
Uvjeti i rokovi za izbor u znanstveno-nastavna, nastavna i suradnicka zvanja i odgovarajucéa radna
mjesta utvrdeni su Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju.

Clanak 19.

{1) U poslove zaposlenika u nastavi, ovisno o zvanju i radnom mjestu, ukljuceni su:

- organizacija i izvedba preddiplomske, diplomske i poslijediplomske nastave(predavanja, viezbe,
seminari),

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

- znanstveno-istrazivaéki rad, publiciranje radova, znanstveno i stru¢no usavrsavanje,

- rad u tijelima tepovjerenstvima i odborima Odjela,

ostali poslovi koje zaposlenik obavlja po nalogu prolelnika, nadredenog zaposlenika ili ih je

prihvatio obavljati ugovorom o radu.

(2) Zaposlenici u suradni¢kim zvanjima (asistenti i poslijedoktorandi) pomaZu u provodenju dijela
nastavnog procesa, provjeri znanja, znanstvenoj i stru¢noj djelatnosti Odjela.

{3) Na trazenje voditelja projekta, Odjel moZe zaposliti asistenta ili poslijedoktoranda za rad na
projektu na teret sredstava projekta i na rok koliko projekt dozvoljava.

(4) Obveze asistenta ili poslijedoktoranda zaposlenih temeljem stavka 4. ovoga €lanka odredene su
pravilima projekta iz ¢ijeg se proracuna financira njihov rad.

(5) Uz suglasnost asistenta ili poslijedoktoranada zaposlenih temeljem stavka 4. ovoga ¢lanka i
njihovih mentora moguce je asistenta ili poslijedoktoranda ukljuéiti u nastavu ili druge aktivnosti
Odjela ako mentor procijeni da ¢e sudjelovanje u nastavi ili drugim aktivnostima doprinijeti
njihovom znanstvenom usavrsavanju, ali isklju¢ivo u onom opsegu u kojem izvrsavanje istih nece
utjecati na provedbu i realizaciju projektnih aktivnosti.

Clanak 20.
Potreban broj zaposlenika u znanstvenim, znanstveno-nastavnim, nastavnim i suradni¢kim zvanjima
na Odjelu utvrduje se na temelju sveukupnog opterecenja Odjela iskazanog u €lanku 18. ovoga
Pravilnika. Slijedom iskazane potrebe procelnik podnosi rektoru SveuciliSta u Rijeci zahtjev za
dobivanje suglasnosti za zaposljavanje novih zaposlenika na odgovarajuéa radna mjesta.



Clanak 21.

(1) Vanjski suradnici ukiju¢uju se u znanstveno-nastavni ili nastavni rad Odjela putem pojedinac¢nog
ugovora, ili zakljufivanjem sporazuma s mati¢nom organizacijom, na inicijativu predstojnika
zavoda, a uz suglasnost procelnika.

(2) Odluku o povjeravanju nastave na prijedlog procelnika donosi Vijece Odjela u skladu sa Statutom
Sveudilista.

3. 2. Struc€na zvanja i radna mjesta

Clanak 22.

(1) Struéna zvanja su strucni suradnik, visi struéni suradnik i struéni savjetnik.

{2) Osobe u stru€nim zvanjima i na odgovaraju¢im radnim mijestima obavljaju stru¢ne poslove
vezane za znanstvena istraZivanja i struéni rad.

(3) Potreban broj zaposlenika u struénim zvanjima i detaljni opis poslova i radnih zadataka
(djelokrug rada) utvrdeni su prilogom ovog Pravilnika i {ini njegov sastavni dio.

(4) U stru€no zvanje i na odgovarajuée radno mjesto moZe biti izabrana osoba koja ispunjava uvjete
za izbor sukladno Statutu SveudiliSta i ovom Pravilniku i dodatne uvjete za izbor u skladu s
potrebama Odjela, osim u slufaju zapoSljavanja osoba koje rade na projektu ograniena trajanja,
kada uvjete za izbor propisuje institucija koja financira projekt.

3.3. Naslovna zvanja

Clanak 23.
U odgovarajuée znanstveno-nastavno, nastavno ili suradni¢ko zvanje moZe se izabrati osoba bez
zaklju¢ivanja ugovora o radu pod uvjetom da ispunjava uvjete za izbor u odnosno zvanje sukladno
Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i na njemu utemeljenim propisima ako
sudjeluje ili ¢e sudjelovati u izvodenju dijela ili cijele nastave odredenog predmeta (tzv. naslovno
zvanje).

3. 4. Zaposlenici stru¢nih sluzbi

Clanak 24.
Potrebni broj zaposlenika stru¢nih sluzbi, radna mjesta, opis poslova i radnih zadataka (djelokrug
rada) i uvjeti koje zaposlenik treba ispunjavati za njihovo obavljanje utvrdeni su prilogom ovog
Pravilnika i ¢ini njegov sastavni dio.

Clanak 25.
Odjel iznimno moze, za poslove za Cije je obavljanje kao uvjet utvrden visi stupanj stru¢ne spreme,
sklopiti ugovor o radu sa radnikom koji nema predviden stupanj obrazovanja, ako je radom
osposobljen za obavljanje odredenih poslova.

Clanak 26.
(1) Zaposlenik u stru¢noj sluzbi duZan je obavljati svaki posao koji po naravi i kvalifikacijama moze
obaviti bez obzira na naziv i djelokrug rada radnog mjesta.



(2) U slucaju objektivhog smanjenja ili prestanka potrebe za obavljanjem utvrdenih poslova i radnih
zadataka, procelnik moZe zaposlenika rasporediti na druge odgovarajuée poslove utvrdene ovim
Pravilnikom unutar predvidene stru¢ne spreme.

Clanak 27.

(1) Ako se kao uvjet za obavljanje odredenih poslova prema odredbama ovog Pravilnika osim
stru¢ne spreme odredene struke zahtijeva i poloZen struéni ispit ili radno iskustvo, Odjel moZe
osobu koja ima struénu spremu za takve poslove primiti na struéno osposobljavanje bez
zasnivanja radnog odnosa.

(2) Razdoblje stru¢nog osposobljavanja za rad ubraja se u radno iskustvo propisano kao uvjet za rad
na poslovima odredenog radnog mjesta sukladno ovom Pravilniku.

(3) Strucno osposobljavanje za rad moze trajati najdulje godinu dana.

(4) Ugovor o struénom osposobljavanju za rad mora se sklopiti u pisanom obliku.

4. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 28.
Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta Odjela za biotehnologiju Sveudilista u
Rijeci stupa na snagu nakon dobivene suglasnosti Odjelskog Vije¢a Odjela za biotehnologiju i Senata
Sveucilista u Rijeci osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Odjela.

Clanak 29.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta Odjela za
biotehnologiju SveuciliSta u Rijeci prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustroju i ustroju radnih
mjesta Odjela za biotehnologiju Sveucilista u Rijeci (KLASA: 003-09/09-01/04, URBROJ: 2170-57-01-
09-5 od 11. studenoga 2009. godine), Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem
ustroju i ustroju radnih mjesta Odjela za biotehnologiju SveuciliSta u Rijeci (KLASA: 003-01/14-01/02-
01, URBROJ: 2170-57-01-14-1 od 29. sijeCnja 2014. godine) i Pravilnik o izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta Odjela za biotehnologiju Sveudilista u Rijeci
(KLASA: 003-01/15-01/01-01, URBROJ: 2170-57-005-01-15-3 od 14. srpnja 2015. godine).

v.d. PROCELNIKA ODJELA ZA BIOTEHNOLOGIJU
izv. prof. dr. sc. Marta Zuvi¢

g ’ i / \k"k \‘\k,(,k E—
KLASA: 003-01/18-01/03-01 |\ O e f _;‘

URBROJ: 2170-57-005-01-18-4 " R ) k
Rijeka, 11. prosinca 2018. godine C

Na ovaj Pravilnik o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta Odjela za biotehnologiju suglasnost je
dala Sindikalna povjerenica Nezavisnog sindikata znanosti i visokog obrazovanja Sveudilista u Rijeci.

SINDlK&l\!A POVIJERENICA
Elvira Marinkovié¢ Skomrlj, prof.




Na ovaj Pravilnik o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta Odjela za biotehnologiju Sveudilidta u
Rijeci Odjelsko vije¢e Odjela za biotehnologiju dalo je suglasnost na svojoj 11. sjednici odrZanoj dana
11. prosinca 2018. godine.

Na ovaj Pravilnik o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta Odjela za biotehnologiju Sveudilidta u
Rijeci Senat Sveudilista u Rijeci dao je suglasnost na svojoj ©L. sjednici odrzanoj dana E?_ prosinca
2018. godine.

Ovaj Pravilnik o unutranjem ustroju i ustroju radnih mjesta Odjela za biotehnologiju objavljen je na
oglasnoj plo¢i Odjela dana i@ prosinca 2018. godine, te je stupio na snagu dana E prosinca 2018.
godine.
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PRILOG
1. STRUCNA ZVANJA | RADNA MIESTA - opis posiova i radnih zadataka

1. 1. Radno mjesto I. vrste - struéni suradnik, visi strucni suradnik, struéni savjetnik - 3 izvrsitelja

- u suradnji s nastavnikom osmisljava i postavlja nove praktikumske vjeZbe,

- pomaze u izvodenju praktikumske nastave,

- osmisljava i kreira demonstracijske pokuse za nastavu i pomaZe nastavniku u njihovom
implementiranju u nastavu,

- osmisljava uklapanje multimedije u nastavu,

- pruza stru¢nu pomo¢ u osmisljavanju i postavljanju demonstracijskih pokusa studenata za
izvodenje simulirane nastave,

- studentima pruZa struénu pomo¢ u osmiSljavnju demonstracijskih pokusa koje izvode na
oglednim predavanjima u osnovnim i srednjim skolama,

- pruZa struénu pomo¢ mentoru i diplomantu u izradi diplomskih radniji,

- daje stru¢nu podrsku u radovima eksperimentalnog karaktera u laboratoriju,

- sudjeluje u znanstvenim istraZivanjima eksperimentalnog i teorijskog karaktera,

- obavlja i ostale poslove po nalogu proceinika,

- za svoj rad odgovora procelniku i predstojnicima zavoda.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
- Za struénog suradnika:
e magistar struke/visoka stru¢na sprema odgovarajuceg smjera.
- Za viSeg stru¢nog suradnika:
e 5 godina radnog iskustva u struci i zavrSen poslijediplomski specijalisti¢ki studij ili
s 5 godina radnog iskustva u struci i 2 znanstvena ili 5 struénih radova vezanih uz

struku.
- Za struénog savjetnika:
e 10 godina radnog iskustva u struci i znanstveni stupanj doktora znanosti

odgovarajuce struke ili
e 10 godina radnog iskustva u struci i 4 znanstvena ili 10 stru¢nih radova vezanih uz
struku.
- Poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- Poznavanje rada na racunalu.

2. USTROJ RADNIH MIESTA STRUCNIH SLUZBI

2. 1. URED PROCELNIKA

2. 1. 1. Polozaj I. vrste - voditelj Ureda procelnika - 1 izvrsitelj
- vodenje ureda procelnika Odjela,
- prati i uskladuje rad i osigurava ucinkovito djelovanje struénih sluzbi, te predlaze procelniku
mjere za ucinkovito djelovanje zajednickih sluzbi,
- pomaze procelniku i zamjeniku procelnika u pripremi sjednica Odjelskog vijeca,
- nadzire izradu materijala za sjednice Odjelskog vijeca, te zakljucaka i zapisnika sa sjednice,
- prati provedbu odluka i zaklju¢aka Odjelskog vije¢a i 0 tome izvjeStava procelnika,
- sudjeluje u izradi op¢ih akata, ugovoraisl,,
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- prati propise od interesa za djelatnost Odjela, upozorava proceinika na njihovu provedbu i

predlaZe odgovarajuca rjesenja,

obavlja poslove vezne uz znanstvene i struéne projekte,
vodi poslovnu korespondenciju,

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika,

za svoj rad odgovoran je procelniku i Qdjelskom vijecu.

1

1

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

1. Diplomski sveucilini studij/specijalisticki diplomski struéni studij (VSS) ekonomskog ili

pravnog usmjerenja,
2. lzvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
3. Poznavanje rada na racunalu,
4. Radno iskustvo: 3 godine.
Probni rad: 3 mjeseca

2. 1. 2. Radno mjesto . vrste - administrativni referent

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

procelnika,
- vodi korespondenciju za potrebe procelnika i zamjenika procelnika,
- zaprima i registrira sve postanske posiljke,
- prima i prenosi pozive i obavijesti,
- prima goste koji dolaze u posjet Odjelu,
ispunjava tablice i obrasce koji se odnose na zaposlenike i djelatnost Odjela,
vodi dokumentaciju vezanu za vanjske suradnike,
vodi brigu o svim koracima vezanim uz postupak izbora i reizbora nastavnika,
za svoj rad odgovoran je procelniku i voditelju Ureda procelnika.

1

Uvjeti za obavljanje posiova i zadataka:

1. Srednja struc¢na sprema (SSS) druStvenog usmijerenja,
2. najmanje 1 godina radnog iskustva,
3. poznavanje rada na racunalu.

2.2. URED ZA STUDENTSKE POSLOVE

2.2.1. Polozaj Il. vrste - voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - Ureda za studentske poslove
- vodi Ured za studentske poslove
- priprema materijale za upis novih studenata,
- koordinacija sustava ,postani student” i NISpvVU2,
- vrsi upis studenata poslijediplomskog studija,
- koordinacija ISVU sustava,
- prima prijave za postupak upisa, kontrolira dokumente, unosi podatke o pristupnicima u
odgovarajucu bazu podataka poslijediplomskog studija,
izdaje studentima sva potrebna uvjerenja,
sudjeluje u organizaciji promocije diplomanata,
vodi statisticke poslove iz studentske evidencije,
pomo¢ u organizaciji izvedbe nastave (rasporedi, rezervacija u€ionica itd.),
- pomoc¢ u provedbi priznavanja aktivnosti studentskih razmjena,
- zaprimanje studentskih zamolbi i zahtjeva,
- pomaZe u provedbi izmjena i dopuna studijskih programa,

1

i
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i

zaprima izvje$ca i evidencija 0 odrzanoj nastavi, izvedbenih nastavnih planova,
vodi evidenciju vanjskih suradnika,

obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik,

za svoj rad odgovoran je prolelniku.

l

Uvjeti za obavijanje poslova i zadataka:
1. Preddiplomski sveudiligni studij/ preddiplomski struéni studij (VSS) ekonomskog usmjerenja,
2. Poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
3. Poznavanje rada na racunalu.
4. Radno iskustvo: 2 godine.

2.3. URED ZA PRACENJE PROJEKATA | MEDUNARODNU SURADNJU

2.3.1. PoloZaj I. vrste - voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - Ureda za praéenje projekata i
medunarodnu suradnju - 1 izvrsitelj

vodi struéne poslove Ureda,

priprema prijave natjecaja, promovira i savjetuje oko projekata,

osigurava komunikaciju s relevantnim institucijama u Hrvatskoj i inozemstvu

osigurava pruzanje tehnicke pomod¢i i pomodi vezane uz pripremu i provedbu projektnih prijava

na natjecaje za financiranje,

prati provodenje projekata, osigurava provedbu projektnih zadataka i ostvarivanje ciljeva

projekata,

- vodi propisane evidencije i baze podataka,

obavlja stru¢ne i druge poslove iz podrucja medunarodne suradnje

priprema izvje$éa o medunarodnoj suradnji,

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika,

za svoj rad odgovoran je procelniku.

i

i

1

Uvjeti za obavijanje poslova i zadataka:
1. Diplomski sveucili¥ni studij/ specijalisticki diplomski struéni studij (VSS) ekonomskog
usmjerenja,
2. lzvrsno znanje engleskog jezika u govoru i pismu,
3. Poznavanje rada na raunalu,
4. Radno iskustvo: 2 godine

2.3.2. Radno mjesto |. vrste / li. vrste - projektni administrator - 3 izvrSitelja
- vodenje evidencije postojecih projekata,
- vodenje evidencije angaZiranja sredstava projekata prema predloZzenom planu,
- koordinacija sa sluzbama Sveucilista,
- koordinacija aktivnosti izmedu laboratorija Odjela za biotehnologiju i ostalih sastavnica
Sveudilista u Rijeci,
- pomo¢ u pisanju financijskog dijela prijedioga novih projekata,
- pomo¢ u pisanju poslovnog plana projekta,
- prikupljanje projektne dokumentacije,
- pomo¢ u vodenju administrativnih poslova Ureda procelnika,
- koordinacija sa Sluzbama koje se bave planiranjem budZetskih sredstava,
- konzultacije s Pro¢elnikom radi odredivanja prioriteta aktivnosti,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika,
- za svoj rad odgovoran je procelniku i neposrednom rukovoditelju.
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Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. Diplomski sveudili$ni studij/specijalisticki diplomski strucni studij (VSS) ekonomskog usmjerenija

2.
3.

4.

ili preddiplomski sveudili$ni studij/preddiplomski stru¢ni studij (VSS) ekonomskog usmijerenja.
lzvrsho znanje engleskog jezika u govoru i pismu,
Poznavanje rada na racunalu,
Radno iskustvo: 1 godina,

Probni rad: 3 mjeseca

2.4,

2.4.

ZAVODI

1. Radno mjesto . vrste/ll. vrste - laboratorijski menadZer - 1 izvr3itelj

vodenje evidencije postojece opreme i kemikalija,

vodenje evidencije o potrebama i nabavkama znanstvenih laboratorija (kemikalije, oprema,
instrumenti),

provedba nabavke kemikalija, oprema i instrumenata,

koordinacija izmedu pojedinih laboratorija,

koordinacija sa Sluzbama koje se bave zbrinjavanjem kemijskog i bioloskog otpada,

koordinacija sa Sluzbama koje se bave planiranjem budZetskih sredstava,

konzultacije s procelnikom Odjela i voditeljima laboratorija radi odredivanja prioriteta aktivnosti,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Odjela,

za svoj rad odgovara voditelju ustrojstvene jedinice Odjela za koju obavlja odredeni posao i
procelniku Odjela.

Uvijeti za obavijanje poslova i zadataka:
1. Diplomski sveudili$ni studij/specijalisti¢ki diplomski struéni studij (VSS) iz podruéja prirodnih

2.
3.
4.

znanosti ili podrudja biomedicine i zdravstva/ili preddiplomski sveudilisni studij /preddiplomski
stru¢ni studij (VSS) iz podruéja prirodnih znanosti ili podruéja biomedicine i zdravstva,

fzvrsno znanje engleskog jezika u govoru i pismu,

Poznavanje rada na racunalu,

Radno iskustvo: 1 godina

Probni rad: 3 mjeseca

2.4,

2. Radno mjesto Il. vrste - vi$i laborant/visi tehnicar - 4 izvrSitelja

izraduje pomagala za nastavni i znanstveno-istrazivacki rad,

priprema nastavna pomagala nuZna za odrZavanje nastave,

priprema laboratorijske viezbe i po potrebi sudjeluje u demonstraciji viezbi studentima,

pomaze studentima u izradi demonstracijskih pokusa i izradi diplomskih radnji eksperimentalnog
karaktera,

u postojecim praktikumima odrZava inventar, priprema praktikume prije poletka nastave,
obavlja poslove tijekom odvijanja nastave, priprema ispitne pokuse, posprema inventar,
sudjeluje u postavljanju novih praktikuma,

odrZava laboratorijsku opremu i nastavna pomagala,

pruZa tehnicku podriku u znanstvenim i stru¢nim radovima eksperimentalnog karaktera,
ispomaze nastavno osoblje,

obavlja i ostale poslove vezane uz znanstveno-nastavnu djelatnost Odjela,

za svoj rad odgovara voditelju ustrojstvene jedinice Odjela za koju obavlja odredeni posao i
procelniku Odjela.
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Uvjeti za obavljanje posiova i zadataka:
1. Preddiplomski sveuciligni studij/preddiplomski struéni studij (VSS) iz podrudja prirodnih ili

tehnickih znanosti ili podrucja biomedicine i zdravstva,

2. Poznavanje rada na raunalu,
3. Radno iskustvo: 1 godina.
Probni rad: 3 mjeseca

2.4,

3. Radno mijesto lil. vrste - laborant/tehni¢ki suradnik - 3 izvriitelja

izraduje pomagala za nastavni i znanstveno-istraZivacki rad,

priprema nastavna pomagala nuZna za odrzavanje nastave,

priprema laboratorijske vieZbe i po potrebi sudjeluje u demonstraciji viezbi studentima,

pomazZe studentima u izradi demonstracijskih pokusa i izradi diplomskih radnji eksperimentalnog
karaktera,

u postojecim praktikumima odrZava inventar, priprema praktikume prije poletka nastave,
obavlja poslove tijekom odvijanja nastave, priprema ispitne pokuse, posprema inventar,
sudjelovanje u postavljanju novih praktikuma,

odrZava ¢isto¢u praktikumske i laboratorijske opreme i nastavnih pomagala,

pruza tehnicku podrsku u znanstvenim radovima eksperimentalnog karaktera,

odrZava ¢istodu svog radnog prostora,

ispomaZe nastavno osoblje,

po nalogu procelnika obavlja i ostale poslove za potrebe Odjela,

za svoj rad odgovara voditelju ustrojstvene jedinice Odjela za koju obavlja odredeni posao i
procelniku Odjela.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:
1. Srednja strucna sprema (SSS) iz podruéja prirodnih ili tehni¢kih znanosti ili podrudja

biomedicine i zdravstva,

2. Poznavanje rada na rac¢unalu,
3. Radno iskustvo: 1 godina.
Probni rad: 3 mjeseca.
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