
Opis poslova uz natječaj od 04. rujna 2025. objavljen 05. rujna 2025.  

 

1. Suradnik za ljudske potencijale 

 

Opis poslova: 

- obavlja pravne poslove za potrebe Ureda  

- obavlja poslove vezano za provedbu postupka izbora/reizbora nastavnika te postupke 

zapošljavanja na slobodna radna mjesta nastavnika i suradnika te stručna radna mjesta 

i zaposlenika u Centralnoj agrobiotehničkoj analitičkoj jedinici, Pokušalištu za 

inovacije i tehnologije i Tajništvu 

- obavlja poslove u vezi isplata dijela plaće, nagrada zaposlenicima, isplata za sezonski 

rad i rad studenata  

- priprema ugovore o djelu, ugovore o autorskim djelima, dio plaće, sezonski rad i slično 

- po potrebi obavlja poslove na urudžbenom zapisniku 

- vodi evidenciju ugovora  

- prati pravne propise i stručnu literaturu iz područja radnog prava, uredskog poslovanja 

i javne nabave te odgovara za pravilnu primjenu propisa  

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada, a po nalogu voditelja Ureda, voditelja 

Odjela, voditelja Službe i tajnika Fakulteta.  

 

 

2. Suradnik za znanost  

 

Opis poslova: 

- izrađuje izvješća iz područja znanstvene djelatnosti 

- sudjeluje u radu sjednica odbora i povjerenstava iz područja znanstvene djelatnosti  

- prati natječaje za domaće znanstvene i stručne projekte 

- vodi evidenciju o prijavljenim i odobrenim znanstvenim  

- obavlja administrativne poslove vezane uz projekte i ostale stručne poslove 

- sudjeluje u izradi izvješća o znanstvenim i stručnim publikacijama zaposlenika 

- vodi brigu da voditelji projekata redovito šalju svoja godišnja izvješća o stanju na 

projektu te iste dostavlja u Ministarstvo 

- vodi evidenciju o prijavljenim stručnim projektima te o suradnjama s gospodarstvom  

- prikuplja i objedinjuje podatke za sveučilišni glasnik 

- prati nabavu znanstvene opreme 

- uređuje mrežne stranice Fakulteta vezane uz znanost 

- prati propise i odgovara za pravilnu primjenu propisa i općih akata Sveučilišta i 

Fakulteta iz svoga djelokruga rada 

- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Ureda, voditelja Odjela i voditelja Službe.  

 


