- Potrjevanje narocilnic in podpisovanje racunov iz splosnih postavk fakultete

Tajnik, Vesna Kranjc

- Vodenje dekanata - Izvajanje javnih narodil

Splosno pravne zadeve

- Urejanje splosnih in pravnih vprasanj s podrodja delovanja fakultete | Priprava 2. st. sklepov in odloch

- Sodelovanje na Upravnem odboru, Senatu, Komisijah in Odborih fakultete
- Priprava in pregled pogodb in splosnih aktov fakultete

[Pomocnik tajnika, predstojnica organizacijske enote, Neli Jandri¢

- Pregled in priprava pogodb ter pravilnikov fakultete

[Vodja sluzbe na Univerzi, Maja Urh
I Senat administracija
I Administrator GC

Glavna pisarna (GP)

I Objava na spletni strani
I Promocija fakultete
I Organizacija dogodkov

Samostojna strokovna delavka, Nika Kocjan
- Rezervacija Dom podiplomcev

- Rezervacija sejna soba

- Mobilna telefonija UL FKKT

- Vnos dokumentacije v GC
- Upravni odbor administracija

Samostojna strokovna delavka, Barbara Fister

- Vodenije tajnistva in administrativna podpora dekanje in tajnika
- Skrbi za vhodno in izhodno posto (posta Slovenije, DHL)

- Obcasno nadomescanje v tajnistvu fakultete in v fotokopirnici
- Oskrba predavalnic s pripomocki za predavanja

[Predstojnica organizacijske enote, Mojca Lozej

I Koordinacija del in nalog kadrovske sluZbe, svetovanje

I Razpisi in zaposlovanje Visokosolskih uciteljev in Asistentov D

I Kadrovska administracija (pogodbe o zaposlitvi, aneksi, odlocbe, sklepi, sporazumne
prekinitve pogodb, sklepanje in prenchanje delovnih razmerij)

Kadrovska sluzba (KS)

| Sistemizacija DM

I Osebni letni delovni naérti

I Evidenca delovnega ¢asa, bolniskih odsotnosti
I Kadrovski nacrt, rebalans

I Porocanja, statistike drzavnim organom

Samostojni strokovni delavec, Primoz Pec¢nik

- Habilitacijski postopki

- Razpisi prostih delovnih mest za raziskovalce

- Urejanje zaposlovanja tujcev

- Odmera letnega dopusta, letni delovni nacrti...)

- Avtorske in podjemne pogodbe (raziskovalno delo, pedagosko delo zaposlenih in
zunanjih sodelavcev)

Samostojna strokovna delavka, Ursa Majercic

L Casovni management (FIORT)

- Razpisi in zaposlovanje strokovnih sodelavcev, sprejem novo zaposlenih
- Postopki rednih triletnih napredovanj

Izjave o povracilu stroskov prevoza
- Urejanje certifikatov SIGEN-CA
- Kolektivna zavarovanja

Samostojna strokovna delavka, Zinka Ahlin

- Obracun prejemkov iz delovnega razmerja (place)

- Obracun drugih prejemkov razlicnim fizi¢nim osebam (pogodbe)
- Refundacije bolniskih, krvodajalci. ...

- Priprava ustreznih potrdil zaposlenim (krediti)

[Predstojnik organizacijske enote, Simon Lavri¢
Organiziranje in vodenje dela v Sluzbi za raziskovalno dejavnost
I Administrativno-finan¢no vodenje raziskovalnih projektov in porocanje financerjem

Sluzba za raziskovalno

(ARIS, EU in ostali mednarodni projekti)
| Planiranje (ARIS stabilno financiranje in splo$ni letni nacrti) in splo$na porocila SRD
Fnformiranje in pomoc raziskovalcem pri prijavljanju na projekte

dejavnost (SRD)

Samostojna strokovna delavka, Anja Valijev

- Administrativno-finanéno vodenje raziskovalnih projektov in porocanje financerjem
(ARIS in NOO projekti)

- Vodenje evidence in spremljanje porabe mladih raziskovalcev

- Vodenje evidence projektov in objava na spletni strani

Pomo¢ raziskovalcem pri prijavljanju na projekte ARIS, odprt dostop

Samostojna strokovna sodelavka, Maja Sukarov

- Administrativno-finan¢no vodenje raziskovalnih projektov in porocanje financerjem
(ARIS, EU projekti, bilaterale)

-Vodenje evidence raziskovalne opreme vecje vrednosti in objava na spletni strani

- Pomoc raziskovalcem pri prijavljanju na projekte EU (centralizirani razpisi in strukturni

skladi) in ARIS bilaterale

IVodja podro¢ja/enote II, Maja Lamovsek
- Ureja vse postopke v zvezi s podroc¢jem studijskih programov tretje stopnje
- Priprava gradiva za komisijo za doktorske $tudije

IVodja podrocja/enote II, Stojka Oman Vuckovska

- Mednarodne izmenjave in prakti¢no usposabljanje studentov in osebja preko razlicnih
mobilnostnih mehanizmov (incoming in outgoing)

- Pregled prijav in vodenje sprejemnih postopkov za vpis na magistrske programe

- Priprava za vpis sprejetih kandidatov

- Administrativna podpora pri mednarodnih studijskih programih zdruzenih (Joint) in
dvojnih (Double) diplom

- Preverjanje izobrazbe in priznavanje v tujini dosezene izobrazbe

[Predstojnica organizacijske enote, dr. Maja Belavi¢
I Vodenje sluzbe

I Priprava navodil za vpise na prvi in drugi stopnji
| Priprava predmetnikov in izvajanje Stud. programa v STUDIS-u

Sluzba za $tudijske in

studentske zadeve (S8$7) | Priprava podatkov za porocila in nacrte, ki jih fakulteta pripravlja

I Spremljanje prijav in vodenje vpisov

I Sodelovanje na informativnih dnevih in promociji studijev v tujini. ..

I Priprava gradiva in zapisnikov za Komisijo za dodiplomski in mag. studij
I Priprava gradiva in zapisnikov za Komisijo za tutorstvo

Samostojna strokovna delavka, Dobnik Selma

- Rezervacije prostorov za izpite in kolokvije ter razpis izpitnih rokov

- Zagovori diplomskih del ter priprava pogodb za izvajanje raziskovalnega dela diplomskih
del na zunanjih institucijah, prijava tem diplomskih del

- Priprava podatkov za studentske izkaznice
- Priprava podelitev diplomskih listin

Samostojna strokovna delavka, Mattina Kastelic Avsec
- Priprava urnikov, urejanje rezervacij prostorov za sestanke, dogodke

Organizacija prakti¢nega usposabljanja, priprava dokumentov / pogodb za prakti¢no
usposabljanje

- Urejanje pogodb za opravljanje raziskovalnega dela in magistrskih del na drugih
linstitucijah

- Urejanje zavarovanj za poskodbe pri delu za $tudente

Vodja finanéno racunovodske sluzbe, Irena Cizman Bohinc

I Koordinacija dela RS in vodenje RS

I Priprava koncepta kontrolinga na podlagi stroskovne metodologije UL

I Prenos zacetnih stanj na PPS, potrjevanja narocil in racunov, kontrola , kreiranje PPS in
Sluzba za ra¢unovodstvo (RS) Inalogov

| Priprava porocil, obracunov (amortizacije, nalogov, zakljucevanje leta), gradiv v skladu z
zakonodajo ter predpisi s podrocja dela ter navodil UL za notranje in zunanje uporabnike
(AJPES, BS, FURS, UL, statistika)

I Koordinacije RSF, zaloznistvo, knjizenje, preknjizevanje z evidencnimi knjizbami

I Nadomeséanje vodje FPS (FRS kontrola, pottjevanje FIORI...)

Samostojna strokovna delavka, Maja Rigler

- Priprava najave izvedbe $tudijskih programov

- Posodabljanje studijskih programov na spletni strani fakultete

- Priprava podatkov in pogodb za izplacila avtorskih in podjemnih pogodb za pedagosko
delo in doktorski Studij

- Administrativna podpora pri samoevalvacijskem poroéilu

- Sodelovanje pri izdelavi letnih delovnih naértov

- Prijave tem magistrskih del, zagovori magistrskih del in priprava podelitve magistrskih
[listin

Samostojna strokovna delavka, Tadeja Kovac

- Kontrola pravilnosti evidentiranja poslovnih dogodkov (obrac¢unski in evidencni konti,
kontrolinski objekti, izstavljenih zahtevkov, davénih evidenc)

- Zapiranje TRR z evidencnim knjizenjem, knjizenje in preknjizbe v glavni knjigi z
evidencnimi knjizbami, prenos stanj na PPS -jih na PCR in presezke, knjizbe ob zakljucku
leta

- Priprava porocil, gradiv v skladu z zakonodajo ter predpisi s podrocja dela ter navodili za
UL, MVZS, ARIS..

- Zagotavljanje azurnih informacij za uporabnike znotraj FKKT

- Priprava koncepta kontrolinga na podlagi stroskovne metodologije Ul

- Izlocanje osnovnih sredstev

Samostojni strokovni delavec, Matej Jurca

- Osnovna sredstva, vodenje evidenc osnovnih sredstev
- IVT

- Zavarovanje

- RS kontrola narocil in racunov

- Porocila (UJP, Intrastat, opomini ipd.)

[Predstojnica organizacijske enote, Vida Jezernik

I Organizacija in vodenje dela v Finan¢no poslovni sluzbi in kontrola stanj na PPS
) I Usklajevanje saldakontov

Finanéno poslovna shazba Obraéun in oddaja DDV-O, RP poroilo

(EPS) I Potrjevanje sredstev za prejete racune in narodila
| Placila s kreditno kartico
I Knjizenje prejetih racunov, temeljnic, aktivne ¢asovne razmejitve, zapiranje avansov

Samostojna strokovna delavka, Klavdija Podgornik

Tuji racuni

- Obracun potnih nalogov
- Placilni promet

- Carina

Samostojna strokovna delavka, Terezija Sinjur

- Kreiranje narocil za dekanat in kreiranje narocil iz potnih nalogov

- Popravljanje internih narodil, zapiranje in storniranje nabavnih narocil, pomo¢
uporabnikom pri kreiranju narodil

- Delno knjizenje in zapiranje prilivov in odlivov (kupci in dobavitelji)

- Delno knjizenje evidenc¢nih knjizb

[Vodja sluzbe na Univerzi,
I Organiziranje, vodenje in izvajanje nalog s podrocja varstva pri delu, pozarne varnosti,
Sluzba za varstvo pri delu [varstva pred - ionizirajo¢imi sevanji ter centralnega skladis¢a kemikalij in tehni¢nih plinov

(SVPD) I Usposabljanje delavcev in studentov fakultete za varno delo in varstvo pred pozarom

I Priprava gradiva za delo komisije za varstvo pri delu in poZarno varstvo ter tehnicne

komisije

Samostojna strokovna delavka, Polona Kuznar Matijevi¢
- 1zdajanje racunov in zahtevkov

|- Parkiranje racunov

- Letalske karte

- Kreiranje/ razsitjanje poslovnih partnetjev

- Izplacila preko $tudentskega servisa

- Blagajna

Samostojni strokovni delavec, Jaka Jenko (nadomesca Tjaso Zvegelj) in Meden Emil
|- Skrb za centralno skladiscenje kemikalij in odpadnih kemikalij

- Nadzorovanje stanja plinov in izvajanje menjave jeklenk po vseh odjemnih mestih
fakultete

/odja sluzbe na univerzi, Roman Sajovec
I Energetsko vzdrzevanje in upravljanje (centralni nadzorni sistem) stavb FKICT in FRI:

grevanje, hlajenje, prezracevanje, razsvetljava
Sluzba UL FKKT in UL FRI | Vzdrzevanje elektroinstalacijske mreze FKKT in FRI
za upravljanje skupnih I Vzdrzevanje mreze tehni¢nih plinov FKKT
prostorov in naprav (USPN) I Vzdrzevanje mreze vodovodne napeljave ter mreze meteornih in odpadnih voda FKKT
in FRI

I Vzdrzevanje mreze zemeljskega plina FIKIKCT

- Prevzem blaga

- Skladis¢éno poslovanje

- Kontrola delovanja ionskega izmenjevalca, nevtralizacijskega bazena in varnostnih prh za
telo

Aljosa Besednjak (zaposlen na FRI)
- Vzdrzevalna dela na vodovodnih instalacijah
- Vzdrzevalna dela na instalacijah ogrevalnega in hladilnega sistema

- Vzdrzevalna dela na mrezi meteornih in odpadnih voda

IMarko Firm (zaposlen na FRI)
- Elektricna vzdrzevalna dela

- Vzdrzevanje diesel agregata
- Manjse dodelave elektri¢nega omrezja

[Tehni¢ni delavec, Dan komel

- Skrbi za delovanje in vzdrzevanje ter popis in unicenje osnovnih sredstev

- Organizira popravila in vzdrzuje delovne naprave

- Nadzor stanja plinov in izvajanje menjave jeklenk po vseh odjemnih mestih fakultete
- Nadzor stanja tehni¢nih plinov in centralnega razvoda ter skrb za tocenje dusika

- Dela na struznici in rezkalnem stroju ter stroju za obdelavo kovin

IVodja sluzbe za informatiko, Marjan Bokal
I Koordinacija in ustrezno vzdrzevanje za delovanje sistemskih storitev in omrezja

Sluzba za informatiko (SI) strezniki, pozarna pregrada, spletna stran, GC, Moodle, Studis, urniki, ...)
I Skrb za ustrezno delovanje delovnih postaj (namestitve, nadgradnje, konfiguracije) in
lpodpora uporabnikom (SAP, GC, imeniki, tiskalniki)

INacrtovalec informacijskih sistemov, Miran Slobodjanac

- Nadzor delovanja sistemske strojne in programske opreme

- Snovanje, podpora in delo na novih sistemih; APIS, hibridni pouk, poucevanje na daljavo
- Koordinacija in sodelovanje z IS UL in zunanjimi izvajalci na podrodju 1Sja

- Koordinacija in vzdrzevanje sistemskih storitev in omrezja (strezniki, backup, pozarna
pregrada, spletna stran, GC, Moodle, Studis, urniki, ...)

[Vodja sluzbe na Univerzi, Branko ékrinjar

Knjiznica I Nacrtovanje, organiziranje in vodenje dela Knjiznice FKKT in FRI

| Svetovanje uporabnikom pri uporabi informacijskih virov

I Nabava knjiznega gradiva in informacijskih virov
I Posredovanje informacij za ravnanje z raziskovalnimi podatki

- Upravljanje z uporabniki in njihovimi dostopnimi pravicami v sistemu

Samostojna strokovna delavka, mag. Vesna Vizin

- Vodenje, vnos in urejanje bibliografij za zaposlene in studente

- Katalogizacija in obdelava knjiznega gradiva

- Urejanje in dodajanje zapisov v Repozitotij Univerze v Ljubljani

- Urejanje internega athiva bibliografij

Samostojna strokovna delavka, Sasa Hodoscek

IVodja sluzbe na Univerzi, mag, Iztok Kosir

I Skebi za pozarno varnost, za sisteme javljanja pozarov in za protivlomno varnost

I Skebi za receptorsko in varnostno sluzbo FKKT in FRI

I Skebnik multimedije FKK'T

Sluzba UL FKKT in UL FRI | Skrbi za tehni¢no brezhibnost dostopov (ramp, dvigal, domofonov, kamer, rolo vrat,

7a varovanje prostorov in [pozarni zavesi) v in iz objektov FIKKT in FRI
opreme (VPO) L Skrbnik tehni¢ne dokumentacije stavb FKKT in FRI in opreme FKKT
I Spremlja stanje Steveev elektricne energije, zemeljskega plina, vode, itd
I Spremlja izvajanja rednih vzdrZzevalnih pogodb, sklenjenih z dobavitelji opreme objektov
IFIKKT in FRI, ter izvaja naloge, ki so v teh pogodbah nalozene FKKT in FRI

- 1zposoja knjiznega gradiva uporabnikom knjiznice

- Vodenje medknjizni¢ne izposoje gradiva za zaposlene

- Posredovanje informacij uporabnikom o gradivu in storitvah knjiznice
- Inventariziranje knjiznega gradiva

Strokovni delavec (receptor); Sasa Pordevi¢ in Ales Gregoric
- Usmerjanje obiskovalcev na objektu FKKT in FRI
- Telefonist na hisni centrali FKICT in FRI

Sluzba za vzdrzevanje opreme

Odpirata vrat (domofoni) in rampe na FKKT in FRI
- Spremlja in se odzove na alarme pozarne in vlomne centrale na FKIKT in FRI
- 1zdaja kljucev zunanjim izvajalcem, zaposlenim FIKKT in FRI itd.
- Nadzor dogajanja na objektu FRI in FKIKT

[Tehnic¢ni delavec,
- Popravilo laboratorijske steklovine in steklenih aparatur

in inventarja (VOI)

IVodja enostavnejsega podrocja/enote, Mirko Belak
| Skrbi za tekoce vzdrzevanje stavbe FKKT in del stavbe X
I Odgovorten za redno vzdrzevanje stavbe in prostorov (dnevni pregled prostorov), v

Sluzba za vzdrzevanje smislu nemotenjega delovanja in vzdrZzevanja (odprava manjsih napak, pravocasna
prostorov in druge stotitve [zagotovitev, setvis)
(SVP) | Skrbi za dusik postajo in toci dusik v premiéne tla¢ne posode

I Kurirska sluzba
I Skrbi za okolico in parkirisca FKKT

- Nacrtovanje in izdelava laboratorijske steklovine in steklenih aparatur po Zeljah
narocnikov

Strokovna delavka, Mateja Sketj anc
- Prodaja ucbenikov
- Fotokopiranje za studente in zaposlene na FKKT in FRI

- Gotovinska blagajna

Cistilke;
Simonka Vodeb, Anica Divjak, Katarina Malini¢, Vesna Muratovi¢, Sladana Kaurin,
[Nikolina Tramosljika, Fatime Ismaili in Ivana Koren

- Vsakodnevno ¢iséenje prostorov FKIKT (Laboratoriji, kabineti,sanitarije in stopnis¢a v
lamelah.)

| Cis¢enje okolice in urejanje zelenja ob Fakulteti

| Cis¢enje in pomivanje garaze FKKT
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