PREHRAMBENO-BIOTEHNOLOSKI FAKULTET

CENTAR ZA KONTROLU NAMIRNICA

PRAVILNIK
O USTROJU RADNIH MJESTA

Zagreb, rujan 2021.



Na temelju ¢lanka 20. stavka 5., a u svezi s ¢lankom 9. stavkom 4. Statuta Prehrambeno-biotehnoloskog
fakulteta Sveucilista u Zagrebu te ¢lanka 26. i 27. Zakona o radu (NN br. 93/14, 127/17 i1 98/19), a na
prijedlog Centra za kontrolu namirnica od 1. rujna 2021. godine (Klasa: 011-04/21-01/01, Urbroj: 251-
69-18-21-1), Fakultetsko vijeée Prehrambeno-biotehnoloskog fakulteta na 11. redovitoj sjednici u
akademskoj godini 2020./2021. odrzanoj 28. rujna 2021. godine, donijelo je

PRAVILNIK
o ustroju radnih mjesta u Centru za kontrolu namirnica
Prehrambeno-biotehnoloskog fakulteta

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o wustroju radnih mjesta u Centru za kontrolu namirnica Prehrambeno-
biotehnoloskog fakulteta (dalje u tekstu: Pravilnik) utvrduje se ustroj i naziv radnih mjesta, s opisom
poslova i uvjetima za sklapanje ugovora o radu, u Centru za kontrolu namirnica (dalje u tekstu: CKN),
kao ustrojbenoj jedinici Prehrambeno-biotehnoloskog fakulteta, koja obavlja znanstveni i stru¢ni rad
za trziste.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i Zzenski rod.

Clanak 3.
Radna mjesta u ovom Pravilniku sadrze:

1. naziv radnog mjesta i koeficijent sloZenosti poslova, u skladu s propisima kojima se ureduju
place sluzbenika i namjeStenika u javnim sluzbama (Zakon o plaéama u javnim sluzbama,
Temeljni kolektivni ugovor za sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama, Kolektivni ugovor
za znanost i visoko obrazovanje, Uredba Vlade Republike Hrvatske o nazivima radnih mjesta i
koeficijenti sloZenosti poslova u javnim sluzbama);

2. naziv radnog mjesta koji je u primjeni u CKN-u;

opis poslova, duznosti, ovlastenja i odgovornosti u obavljanju poslova radnog mjesta

4. uvjete koje radnik mora ispunjavati glede stru¢ne spreme, radnog iskustva, drugih znanja i
vjestina da bi mogao sklopiti ugovor o radu na tom radnom mjestu.

w

Clanak 4.
(1) Opis poslova sadrzi popis osnovnih radnih obveza od ¢ijeg obavljanja se sastoji odredeno radno
mjesto.

(2) Uz opis poslova svakog radnog mjesta, radnom obvezom zaposlenika smatra se i svaki neimenovani
posao kojeg je potrebno obaviti po nalogu nadredene osobe, a koji je u vezi s poslovima radnog mjesta
na kojem je zaposlenik zaposlen, te za kojeg je opravdano pretpostaviti da ga je zaposlenik sposoban
obaviti tijekom radnog vremena, obzirom na strucnu spremu kao i dosadasnje radno iskustvo te
psihofizi¢ke sposobnosti.

Clanak 5.
(1) Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa u CKN-u su:

1. strucna sprema za obavljanje odredenih poslova;
2. potrebno radno iskustvo;
3. druge sposobnostii posebna znanja za obavljanje odredenih poslova.

(2) Poslove za Cije obavljanje se zahtijevaju odredene zdravstvene sposobnosti u skladu s posebnim
propisima o zastiti na radu, mogu obavljati samo zaposlenici koji ispunjavaju takve sposobnosti.

(3) Dodatni odnosno poZzeljni uvjeti za odredeno radno mjesto mogu se odrediti prilikom raspisivanja
javnog natjecaja, na prijedlog predstojnika CKN-a.



€lanak 6.
(1) U skladu s vrstom poslova i uvjetima rada, ustrojbene jedinice u CKN-u su odjeli i Odsjek za
administrativne i opée poslove.
(2) CKN-om upravlja predstojnik, a u radu mu pomazu voditelj za kvalitetu te voditelji odjela.

(3) Odjeli CKN-a su:

1. Odjel za kemiju hrane i predmete opce uporabe
2. Odjel za mikrobiologiju hrane i predmete opée uporabe

Clanak 7.
Tabliéni prikaz radnih mjesta s pripadaju¢im koeficijentima sloZenosti poslova, opisom poslova,
minimalnim uvjetima koje zaposlenici moraju ispunjavati za njihovo obavljanje te postoje¢im brojem
zaposlenika i o¢ekivanim potrebnim brojem zaposlenika nalazi se u Dodatku 1. «OPIS POSLOVA | BROJ
IZVRSITELJA» koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 8.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objavljivanja na mreZnim stranicama Prehrambeno-
biotehnoloskog fakulteta i CKN-a.

Clanak 9.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o ustroju radnih mjesta Centra za kontrolu
namirnica od 27. listopada 2016. (Klasa: 112-01/16-01/01, Urbroj: 251-69-01-16-81).

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti odredbe ¢lanaka 4., 7. i 8. Pravilnika o poslovanju i
ustrojstvu Centra za kontrolu namirnica od 31. oZujka 2010. godine (Urbroj: 0-632/10).

DEKANICA

ka Frece

KLASA: 112-01/21-01/01
URBROJ: 251-69-03-21-96

U Zagrebu, 28. rujna 2021.

Ovaj Prayilnik je objavljen na mreznim stranicama ’Prehrambeno-biotehnoloékog fakulteta i CKN-a
dana J30.c48. 2021., te stupa na snagu of [O. 2021.




DODATAK 1

OPIS POSLOVA | BROJ IZVRSITELIA

I. UPRAVLJANJE CKN-om

1. PREDSTOJNIK CKN-a

Naziv radnog mjesta u CKN-u

Predstojnik CKN-a

Naziv radnog mjesta i
koeficijent slozenosti poslova u
Uredbi

Polozaj I. vrste
rukovoditelj (predstojnik, procelnik) podrucnog ureda ili sluzbe (2,134)

Opis poslova

- organizira, koordinira i nadzire rad ustrojbenih jedinica CKN-a

- predstavlja CKN pred upravnim tijelima PBF-a

- odgovoran je za osiguravanje svih potrebnih resursa za poslovanje CKN-a,
koji obuhvacaju struc¢nost zaposlenika, infrastrukturu, opremu i financijska
sredstva za podmirivanje financijskih obveza te osiguravanje tekuée
likvidnosti

- odobrava i kontrolira namjensko troSenja materijalnih i financijskih
sredstava uz kontrolu troskova

- izraduje financijski i operativni plan za svaku poslovnu godinu, ¢iji su prilog
plan rada i aktivnosti CKN-a kroz isto razdoblje

- predlaze dekanu opce akte o ustroju radnih mjesta u CKN-u i opcée akte o
poslovanju CKN-a

- vodi brigu o kadrovskoj obnovi i usavrSavanju zaposlenika CKN-a

- dogovara sklapanje ugovora o ispitivanju s kupcima usluga CKN-a

- rjeSava prituzbe na bilo koji aspekt rada CKN-a

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

Za svoj rad odgovoran

Fakultetskom vijecu i dekanu

Uvjeti

a) zavrsen poslijediplomski magistarski (znanstveni) studij ili poslijediplomski
sveucilisni (doktorski) studij iz znanstvenog podrucja prirodnih ili biotehnickih
znanosti

b) petnaest godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

c) znanje jednog stranog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

2. VODITEL ZA KVALITETU

Naziv radnog mjesta u CKN-u

Voditelj za kvalitetu

Naziv radnog mjesta i
koeficijent sloZenosti poslova u
Uredbi

PolozZaj I. vrste
rukovoditelj (nacelnik) odjela u sredisnjem uredu ili sluzbi (1,940)

Opis poslova

- odgovoran za primjenu, odrZavanje i nadziranje sustava upravljanja
sukladno normi HRN ISO/IEC 17025

- izvjeStava upravna tijela PBF-a o ucinkovitosti sustava upravljanja sto je
temelj za ocjenu sustava upravljanja

- vodi brigu o kolanju dokumentacije i internim auditima

- odgovoran je za revidiranje i povlacenje dokumenata sustava upravljanja

- odgovoran je za pracenje zadovoljstva kupaca

- nadzire provodenje ispitivanja hrane i predmeta opce uporabe

- odgovoran je za tumacenje uskladenosti rezultata ispitivanja sa zakonskim
propisima

- obavlja nadzor stanja umjerenosti i ispravnosti opreme koja se koristi pri
ispitivanjima




- ostvaruje kontakt s kupcima usluga CKN-a i
ispunjavanja njihovih zahtjeva

- obavljai ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu Predstojnika CKN-a

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

ocjenjuje mogucnost

Za svoj rad odgovoran

Predstojniku CKN-a

Uvjeti

a) zavrsen (do)diplomski sveucilisni studij odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij iz znanstvenog podrucja prirodnih ili biotehnickih
znanosti

b) deset godina radnog iskustva u struci

c) znanje jednog stranog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

Il. ODJEL ZA KEMIJU HRANE | PREDMETE OPCE UPORABE

1. VODITEL) ODJELA ZA KEMIJU HRANE | PREDMETE OPCE UPORABE

Naziv radnog mjesta u CKN-u

Voditelj Odjela za kemiju hrane i predmete opcée uporabe

Naziv radnog mjesta i
koeficijent sloZzenosti poslova u
Uredbi

Polozaj I. vrste
rukovoditelj (nacelnik) odjela u sredisnjem uredu ili sluzbi (1,940)

Opis poslova

- organizira, koordinira i nadzire rad Odjela za kemiju hrane i predmeta opce
uporabe

- odgovoran je za osiguranje kvalitete rezultata ispitivanja Odjela za kemiju
hrane i predmete opce uporabe

- nadzire uvodenje novih metoda ispitivanja, njihovu validaciju, procjenu
mjerne nesigurnosti te poboljSavanje postojecih metoda prema novim
spoznajama i zahtjevima kupaca usluga CKN-a

- odgovoran je za stanje umjerenosti opreme u Odjelu za kemiju hrane i
predmeta opce uporabe

- ostvaruje kontakt s kupcima usluga CKN-a
ispunjavanja njihovih zahtjeva

- odgovoran je za komunikaciju s kupcima usluga CKN-a tijekom ispitivanja

- obavljai ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu Predstojnika CKN-a

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

i ocjenjuje mogucnost

Za svoj rad odgovoran

Predstojniku CKN-a

Uvjeti

a) zavrsen (do)diplomski sveucilisni studij odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij iz znanstvenog podrucja prirodnih, tehnickih ili
biotehnickih znanosti

b) deset godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

c) znanje jednog stranog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

2. ISPITIVAC |

Naziv radnog mjesta u CKN-u

Ispitivac | u Odjelu za kemiju hrane i predmete opce uporabe

Naziv radnog mjesta i
koeficijent slozenosti poslova u
Uredbi

Radno mjesto I. vrste
visi strucni savjetnik (1,523)

Opis poslova

- samostalno obavlja sloZenija kemijska ispitivanja hrane i predmeta opce
uporabe po nalogu Voditelja Odjela za kemiju hrane i predmete opce
uporabe

- predlaZe voditelju odjela poboljSanja metoda ispitivanja

- odgovoran je za dobivene rezultate i tumacenje istih

- uvodi nove metode ispitivanja

- obavlja medulaboratorijska ispitivanja hrane i predmete opce uporabe




- provodi validaciju metoda i procjenu mjerne nesigurnosti rezultata
ispitivanja

- obavlja nadzor stanja umjerenosti i ispravnosti opreme koju koristi pri
ispitivanjima

- sudjeluje u edukaciji ispitivaca i tehnickih suradnika u podrucju kemijskih
ispitivanja

- komunikacija s kupcima usluga CKN-a

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Odjela za
kemiju hrane i predmete opée uporabe

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

Za svoj rad odgovoran

voditelju Odjela za kemiju hrane i predmete opce uporabe i Predstojniku CKN-a

Uvjeti

a) zavrsen (do)diplomski sveucilisni studij odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij iz znanstvenog podrucja prirodnih, tehnickih ili
biotehnickih znanosti

b) pet godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

c) znanje jednog stranog jezika

Postojeci broj zaposlenika

4

Projekcija potrebnog broja

6

3. ISPITIVAC II

Naziv radnog mjesta u CKN-u

Ispitivac Il u Odjelu za kemiju hrane i predmete opce uporabe

Naziv radnog mjesta i
koeficijent sloZzenosti poslova u
Uredbi

Radno mjesto I. vrste
strucni savjetnik (1,232)

Opis poslova

- obavlja kemijska ispitivanja hrane i predmete opcée uporabe po nalogu i
uputi Voditelja Odjela za kemiju hrane i predmete opce uporabe i
Ispitivaca |

- sudjeluje u medulaboratorijskim poredbenim
predmete opce uporabe

- sudjeluje pri uvodenju novih metoda ispitivanja po nalozima i uputama
Ispitivaca |

- prati stanje umjerenosti opreme koju korist pri ispitivanjima

- sudjeluje u nabavi potrosnog materijala koji se koristi za ispitivanje

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Odjela za
kemiju hrane i predmete opce uporabe i Ispitivaca |

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

ispitivanjima hrane i

Za svoj rad odgovoran

voditelju Odjela za kemiju hrane i predmete opce uporabe i Predstojniku CKN-a

Uvjeti

a) zavrsen (do)diplomski sveucilisni studij odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij iz znanstvenog podrucja prirodnih, tehnickih ili
biotehnickih znanosti

b) znanje rada na racunalu

c) znanje jednog stranog jezika

Postojeci broj zaposlenika 3
Projekcija potrebnog broja 4
4. SAMOSTALNI TEHNICKI SURADNIK

Naziv radnog mjesta u CKN-u

Samostalni tehnicki suradnik u Odjelu za kemiju hrane i predmete opcée uporabe

Naziv radnog mjesta i
koeficijent slozenosti poslova u
Uredbi

Radno mjesto Ill. vrste
tehnicki suradnik (0,970)

Opis poslova

- priprema uzorke za ispitivanja

- samostalno obavlja kemijska i fizikalno-kemijska ispitivanja po nalogu
Voditelja Odjela za kemiju hrane i predmete opce uporabe, Ispitivaca | i
Ispitivaca Il

- priprema otopine kemikalija te vodi brigu o potrepstinama neophodnim za

obavljanje ispitivanja




- brine o laboratorijskom posudu

- zaprima i skladisti uzorke za ispitivanje

- zaprima i skladisti kemikalije, sude i laboratorijski pribor

- brine o opremiiradnom prostoru u kojem provodi ispitivanja

- zaprima i rasporeduje uzorke za ispitivanje

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Odjela za
kemiju hrane i predmete opée uporabe i Ispitivaca |

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

Za svoj rad odgovoran

voditelju Odjela za kemiju hrane i predmete opce uporabe i Predstojniku CKN-a

Uvjeti

a) SSS

b) pet godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
c) znanje jednog stranog jezika

d) znanje rada na racunalu

Postojeci broj zaposlenika

3

Projekcija potrebnog broja

5

5.TEHNICKI SURADNIK

Naziv radnog mjesta u CKN-u

Tehnicki suradnik u Odjelu za kemiju hrane i predmete opce uporabe

Naziv radnog mjesta i
koeficijent sloZenosti poslova u
Uredbi

Radno mjesto Ill. vrste
kontrolor (0,873)

Opis poslova

- priprema uzorke za ispitivanja

- obavlja kemijska i fizikalno-kemijska ispitivanja po nalogu i uputi Ispitivaca
I'iIspitivaca Il

- priprema otopine kemikalija te vodi brigu o potrepstinama neophodnim za
obavljanje ispitivanja

- brine o laboratorijskom posudu

- zaprima i skladisti uzorke za ispitivanje

- zaprima i skladisti kemikalije, sude i laboratorijski pribor

- brine o opremiiradnom prostoru u kojem provodi ispitivanja

- zaprima i rasporeduje uzorke za ispitivanje

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Odjela za
kemiju hrane i predmete opce uporabe i Ispitivaca |

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

Za svoj rad odgovoran

voditelju Odjela za kemiju hrane i predmete opce uporabe i Predstojniku CKN-a

a) 5SS

Uvjeti b) znanje jednog stranog jezika
c) znanje rada na racunalu

Postojeci broj zaposlenika 2

Projekcija potrebnog broja 5

Il. ODJEL ZA MIKROBIOLOGIU HRANE | PREDMETE OPCE UPORABE

1. VODITEL) ODJELA ZA MIKROBIOLOGIJU HRANE | PREDMETE OPCE UPORABE

Naziv radnog mjesta u CKN-u

Voditelj Odjela za mikrobiologiju hrane i predmete opée uporabe

Naziv radnog mjesta i
koeficijent slozenosti poslova u
Uredbi

PolozZaj I. vrste
rukovoditelj (nacelnik) odjela u sredisnjem uredu ili sluzbi (1,940)

Opis poslova

- organizira, koordinira i nadzire rad Odjela za mikrobiologiju hrane i
predmeta opce uporabe

- odgovoran je za osiguranje kvalitete rezultata ispitivanja Odjela za
mikrobiologiju hrane i predmete opcée uporabe

- nadzire uvodenje novih metoda ispitivanja, njihovu validaciju, procjenu
mjerne nesigurnosti te poboljSavanje postoje¢ih metoda prema novim
spoznajama i zahtjevima kupaca usluga CKN-a




- odgovoran je za stanje umjerenosti opreme u Odjelu za mikrobiologiju
hrane i predmeta opce uporabe

- ostvaruje kontakt s kupcima wusluga CKN-a i ocjenjuje moguénost
ispunjavanja njihovih zahtjeva

- odgovoran je za komunikaciju s kupcima usluga CKN-a tijekom ispitivanja

- obavljai ostale poslove svog radnog mjesta po nalogu Predstojnika CKN-a

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

Za svoj rad odgovoran

Predstojniku CKN-a

Uvjeti

a) zavrsen (do)diplomski sveudilisni studij odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij iz znanstvenog podrucja prirodnih, tehnickih ili
biotehnickih znanosti

b) deset godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

c) znanje jednog stranog jezika

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

2. ISPITIVAC |

Naziv radnog mjesta u CKN-u

Ispitivac | u Odjelu za mikrobiologiju hrane i predmete opcée uporabe

Naziv radnog mjesta i
koeficijent sloZenosti poslova u
Uredbi

Radno mjesto I. vrste
visi strucni savjetnik (1,523)

Opis poslova

- samostalno obavlja mikrobioloska ispitivanja hrane i predmete opce
uporabe po nalogu Voditelja Odjela za mikrobiologiju hrane i predmete
opce uporabe

- odgovoran je za dobivene rezultate i tumacenje istih

- uvodi nove metode ispitivanja

- obavlja medulaboratorijska ispitivanja hrane i predmete opce uporabe

- provodi validaciju metoda i procjenu mjerne nesigurnosti rezultata
ispitivanja

- obavlja nadzor stanja umjerenosti i ispravnosti opreme koju koristi pri
ispitivanjima

- sudjeluje u edukaciji ispitivaca i tehnickih suradnika u podrucju
mikrobioloskih ispitivanja

- komunikacija s kupcima usluga CKN-a

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Odjela za
mikrobiologiju hrane i predmete opcée uporabe

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

Za svoj rad odgovoran

voditelju Odjela za mikrobiologiju hrane i predmete opce uporabe i Predstojniku
CKN-a

Uvjeti

a) zavrsen (do)diplomski sveucilisni studij odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij iz znanstvenog podrucja prirodnih, tehnickih ili
biotehnickih znanosti

b) pet godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

c) znanje jednog stranog jezika

Postojeci broj zaposlenika

Projekcija potrebnog broja

3. ISPITIVAC II

Naziv radnog mjesta u CKN-u

Ispitivac Il u Odjelu za mikrobiologiju hrane i predmete opce uporabe

Naziv radnog mjesta i
koeficijent slozenosti poslova u
Uredbi

Radno mjesto I. vrste
strucni savjetnik (1,232)

Opis poslova

- obavlja mikrobioloska ispitivanja hrane i predmete opce uporabe po nalogu
i uputi Voditelja Odjela za mikrobiologiju hrane i predmete opce uporabe i
Ispitivaca |




- sudjeluje u medulaboratorijskim poredbenim
predmete opce uporabe

- sudjeluje pri uvodenju novih metoda ispitivanja po nalozima i uputama
ispitivaca |

- prati stanje umjerenosti opreme koju korist pri ispitivanjima

- sudjeluje u nabavi potroSnog materijala koji se koristi za ispitivanje

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Odjela za
mikrobiologiju hrane i predmete opce uporabe i Ispitivaca |

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

ispitivanjima hrane i

Za svoj rad odgovoran

voditelju Odjela za mikrobiologiju hrane i predmete opce uporabe i Predstojniku
CKN-a

Uvjeti

a) zavrsen (do)diplomski sveucili$ni studij odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij iz znanstvenog podrucja prirodnih, tehnickih ili
biotehnickih znanosti

b) znanje rada na racunalu

c) znanje jednog stranog jezika

Postojeci broj zaposlenika

0

Projekcija potrebnog broja

1

4, SAMOSTALNI TEHNICKI SURA

DNIK

Naziv radnog mjesta u CKN-u

Samostalni tehnicki suradnik u Odjelu za mikrobiologiju hrane i predmete opce
uporabe

Naziv radnog mjesta i
koeficijent sloZzenosti poslova u
Uredbi

Radno mjesto Ill. vrste
tehnicki suradnik (0,970)

Opis poslova

- priprema uzorke za ispitivanja

- samostalno obavlja mikrobioloska ispitivanja po nalogu Voditelja Odjela za
mikrobiologiju hrane i predmete opcée uporabe, Ispitivaca | i Ispitivaca Il

- priprema mikrobioloSke hranjive podloge te vodi brigu o potrepstinama
neophodnim za obavljanje ispitivanja

- brine o laboratorijskom posudu

- zaprima i skladisti uzorke za ispitivanje

- zaprima sude i laboratorijski pribor

- brine o opremiiradnom prostoru u kojem provodi ispitivanja

- zaprima i rasporeduje uzorke za ispitivanje

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Odjela za
mikrobiologiju hrane i predmete opce uporabe i Ispitivaca |

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

Za svoj rad odgovoran

voditelju Odjela za mikrobiologiju hrane i predmete opce uporabe i Predstojniku
CKN-a

Uvjeti

a) SSS

b) pet godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
c) znanje jednog stranog jezika

d) znanje rada na racunalu

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

5.TEHNICKI SURADNIK

Naziv radnog mjesta u CKN-u

Tehnicki suradnik u Odjelu za mikrobiologiju hrane i predmete opce uporabe

Naziv radnog mjesta i
koeficijent slozenosti poslova u
Uredbi

Radno mjesto Ill. vrste
kontrolor (0,873)

Opis poslova

- priprema uzorke za ispitivanja

- obavlja mikrobioloska ispitivanja po nalogu i uputi Ispitivaca | i Ispitivaca Il

- priprema mikrobioloske hranjive podloge te vodi brigu o potrepstinama
neophodnim za obavljanje ispitivanja




- brine o laboratorijskom posudu

- zaprima i skladisti uzorke za ispitivanje

- zaprima sude i laboratorijski pribor

- brine o opremiiradnom prostoru u kojem provodi ispitivanja

- zaprima i rasporeduje uzorke za ispitivanje

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Odjela za
kemiju hrane i predmete opce uporabe i Ispitivaca |

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

Za svoj rad odgovoran voditelju Odjela za mikrobiologiju hrane i predmete opée uporabe i Predstojniku

CKN-a
a) SSS
Uvjeti b) znanje jednog stranog jezika
c) znanje rada na racunalu
Postojeci broj zaposlenika 1
Projekcija potrebnog broja 1

IV. ODSJEK ZA ADMINISTRATIVNE | OPCE POSLOVE

1. VISI ADMINISTRATOR
Naziv radnog mjesta u CKN-u Visi administrator
Naziv radnog mjesta i
koeficijent sloZenosti poslova u

Radno mjesto Ill. Vrste
strucni referent (0,854)

Uredbi
- vodi korespondenciju prema nalogu Predstojnika CKN-a i/ili Voditelja
odjela
- vodi evidenciju o naplatama rac¢una od strane CKN-a
- ispunjava opci dio ispitnih izvjeséa
. - vodi brigu o distribuciji analitickih izvjeséa i drugih materijala za potrebe
Opis poslova

CKN-a
- arhivira dokumente (analiticka izvjesca, racune i dr.)
- izraduje racune CKN-a i otprema ih
- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu Predstojnika CKN-a
- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove
Za svoj rad odgovoran Predstojniku CKN-a
a) SSS ekonomskog smjera
b) jedna godina radnog iskustva u struci

Uvjeti c) znanje jednog stranog jezika
d) znanje rada na racunalu

Postojeci broj zaposlenika 1

Projekcija potrebnog broja 1

2. ADMINISTRATOR
Naziv radnog mjesta u CKN-u Administrator
Naziv radnog mjesta i
koeficijent slozenosti poslova u

Radno mjesto Ill. Vrste
administrativni referent (0,824)

Uredbi
- ispunjava opci dio ispitnih izvjeséa
- preuzima i raznosi postu i razni materijal za potrebe CKN-a
. - arhivira dokumente (analiticka izvjesca, racune i dr.)
Opis poslova

- izraduje racune CKN-a i otprema ih

- obavljaidruge poslove svog radnog mjesta po nalogu Predstojnika CKN-a
- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

Za svoj rad odgovoran Predstojniku CKN-a

a) SSS ekonomskog, upravnog ili opéeg smjera

b) znanje jednog stranog jezika

Uvjeti




¢) znanje rada na racunalu

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1

3. TEHNICKI SURADNIK NA POSLOVIMA UZORKOVANJA

Naziv radnog mjesta u CKN-u

Tehnicki suradnik na poslovima uzorkovanja

Naziv radnog mjesta i
koeficijent slozenosti poslova u
Uredbi

Radno mjesto lll. Vrste
kontrolor (0,873)

Opis poslova

- prikuplja i/ili uzorkuje uzorke za kemijska i mikrobioloska ispitivanja hrane
i predmeta opce uporabe

- zaprima uzorke na prijemu, vodi zapise o dostavljenom uzorku, oznacava
uzorke i rasporeduje po odjelima

- upisuje i opisuje uzorke u racunalo

- fotografira uzorak

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu Predstojnika CKN-a

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

Za svoj rad odgovoran

Predstojniku CKN-a

Uvjeti

a) SSS

b) jedna godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
¢) znanje jednog stranog jezika

d) znanje rada na rac¢unalu

Postojeci broj zaposlenika 2
Projekcija potrebnog broja 2

4, CISTACICA
Naziv radnog mjesta u CKN-u Cistacica

Naziv radnog mjesta i
koeficijent sloZenosti poslova u
Uredbi

Namjestenik
radno mjesto IV. vrste (0,601)

Opis poslova

- vodi brigu o laboratorijskom posudu i priboru (Cisti, pere i posprema)

- odrzava cistoc¢u radnih prostora, radnih povrsina i drugih prostora CKN-a
- vodi brigu o potroSnom materijalu za odrZavanje Cistoce

- prikupljai odlaZe otpad

- obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu Predstojnika CKN-a

Za svoj rad odgovoran

Predstojniku CKN-a

Uvjeti

a) SSS
b) jedna godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Postojeci broj zaposlenika

1

Projekcija potrebnog broja

1




