Tajnik, Vesna Kranjc
- Vodenje dekanata

- Potrjevanje narocilnic in podpisovanje racunov iz splo$nih postavk fakultete
- Urejanje splosnih in pravnih vprasanj s podroéja delovanja fakultete

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

- 1zvajanje javnih narocil
Splosno pravne zadeve

- Priprava 2. st. sklepov in odlo¢b

[Pomoc¢nik tajnika, predstojnica organizacijske enote, Neli Jandri¢

- Pregled in priprava pogodb ter pravilnikov fakultete

Glavna pisarna (GP)

Vodja sluzbe na Univerzi, Trena Créek
-Senat, upravni odbor administracija
- Administrator GC

Kadrovska sluzba (KS)

- Promocija fakultete
- Pomoc pri organizaciji dogodkov
- Vodenje arhiva

[Samostojna strokovna delavka, Selma Dobnik

-Vodenje tajnistva in administrativna podpora dekanje in tajnika
[Rezervacija Doma podiplomcev

| Rezervacija sejna soba

FMobilna telefonija UL FKKT
[ Vnos dokumentacije v GC
[ Vodenje arhiva pogodb UL FKKT

[Samostojni strokovni delavec, Primoz Pec¢nik

I Habilitacijski postopki

- Razpisi prostih delovnih mest za raziskovalce

- Kadrovska administracija (pogodbe, aneksi, prijave in odjave ARRS...)

- Urejanje zaposlovanja tujcev

- Odmera letnega dopusta

- Osebni letni delovni nacrti

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

Predstojnik organizacijske enote, Mojca Lozej

FKoordinacija del in nalog kadrovske sluzbe, svetovanje

[Razpisi in zaposlovanje Visokos$olskih uditeljev in Asistentov D

I Kadrovska administracija (pogodbe, aneksi, prijave in odjave ZZZS...)
Evidenca delovnega c¢asa, bolniskih odsotnosti

Sluzba za raziskovalno

dejavnost (SRD)

-Sistemizacija DM

-Osebni letni delovni naérti

- IKadrovski nacrt, rebalans

- Porocanja, statistike drzavnim organom

Strokovna delavka, Ursa Majercic

| Casovni management (FIORI)

[ Sprejem novo zaposlenih (dokumentacija, kljucki)
I Urejanje dokumentarnega sistema GC

| Utejanje certifikatov SIGEN-CA
FDopolnilna in kolektivna zavarovanja

|- Utejanje povracila stroskov prevoza na delo in z dela

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

Sluzba za Studijske in

studentske zadeve (SSS7Z)

- Informiranje in pomo¢ raziskovalcem pri prijavljanju na projekte
I Vodenje evidence mladih raziskovalcev

[Samostojna strokovna delavka, Zinka Ahlin

FObracun prejemkov iz delovnega razmerja (place)
FObracun drugih prejemkov fizi¢nim osebam (pogodbe)
I Refundacije bolniskih

| Priprava potrdil zaposlenim (krediti, ER-28, ipd.)

Samostojni strokovni delavec, Miha Soba, (nadomes¢a Anjo Valijev)
- Administrativna podpora vodjem raziskovalnih programov in projektov

- Kontrola namenske porabe sredstev na raziskovalnih projektih
- Vodenje evidence projektov in objava podatkov na inter/intranetu

[Vodja podro¢ja/enote 11, Maja Lamovsek

- Ureja vse postopke v zvezi s podroc¢jem studijskih programov tretje stopnje

- Priprava gradiva za komisijo za doktorske Studije ter znastveno raziskovalno dejavnost
]

[Vodja podroéja/enote 11, Nastja Majeri¢, (nadomesca Stojko Oman Vuckovski)

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

I Administrativna podpora pri mednarodnih $tudijskih programih zdruzenih (Joint) in
[dvojnih (Double) diplom

I Preverjanje izobrazbe in priznavanje v tujini dosezene izobrazbe

| Prijave tem magistrskih del, zagovori magistrskih del in priprava podelitve magistrskih
listin

I Sodelovanje s komisijo za tutorstvo

[Predstojnica organizacijske enote, Stojka Oman Vuckovska, (nadomesc¢a dr. Majo Belavic)
- Vodenje sluzbe

- Priprava navodil za vpise na prvi in drugi stopnji

- Priprava predmetnikov in izvajanje $tud. programa v STUDIS-u

- Priprava podatkov za porocila in nacrte, ki jih fakulteta pripravlja

- Spremljanje prijav in vodenje vpisov

- Sodelovanje na informativnih dnevih in promociji $tudijev v tujini...
- Priprava materiala za komisijo za dodiplomski in mag. $tudij

[Samostojna strokovna delavka, Zdenka Modic

I Rezervacije prostorov za izpite in kolokvije ter razpis izpitnih rokov

I 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, Martina Kastelic Avsec
| Priprava urnikov, urejanje rezervacij prostorov za sestanke, dogodke

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

I Urejanje pogodb za opravljanje raziskovalnega dela in magistrskih del na drugih
institucijah

I Urejanje zavarovanj za poskodbe pri delu za studente

Sluzba za ra¢unovodstvo (RS)

Vodja finanéno ra¢unovodske sluzbe, mag, Trena Cizman Bohinc
I Koordinacija dela RS in vodenje RS
| Priprava porocil, obracunov, gradiv v skladu z zakonodajo ter predpisi s podro¢ja dela ter|

Samostojna strokovna delavka, Maja Rigler

I Priprava najave izvedbe $tudijskih programov

I Posodabljanje studijskih programov na spletni strani fakultete

I Priprava podatkov in pogodb za izplacila avtorskih in podjemnih pogodb za pedagosko
delo

I Administrativna podpora pri samoevalvacijskem porocilu; priprava zapisnika na sejah
skrbnikov $tudijskih programov

I Sodelovanje pri izdelavi letnih delovnih nacrtov

I Obravnava zakljucnih del 2. stopnje

I Priprava dokumentacije za zaklju¢na dela 2. stopnje

[Samostojna strokovna delavka, Tadeja Kovac

- Kontrola pravilnosti evidentiranja poslovnih dogodkov (obracunski konti, evidenéni
konti, kontrolinski objekti, kontrola izstavljanja zahtevkov, davcnih evidenc

- Preknjizevanje, knjizenje v glavni knjigi s temeljnicami, zapiranje odprtih postavk s prilivi
0z. odlivi

Inavodili UL za notranje in zunanje uporabnike (AJPES, Banka Slovenije, FURS, UL)
I Kontrola pravilnosti in evidentiranje poslovnih dogodkov, prenos in kontrola stanj na

Iprojektih, implementacija kontrolinga FKKT v skladu s Stroskovno metodologijo UL

- Zagotavljanje azurnih informacij za uporabnike znotraj FKKT

- Mentorstvo sodelavkam in sodelavcem

| Priprava porocil, gradiv v skladu z zakonodajo ter predpisi s podrocja dela ter navodili
(AJPES, UL, MIZS, ARRS ter ostala ministrstva)

I Implementacija kontrolinga FKKT v skladu s Stroskovno metodologijo UL (reZijski
[dodatki, cikli prerazporejanja stroskov)

[Samostojna strokovna delavka, Natasa Kukovi¢

| Prejeti racuni, eviden¢no knjizenje

- Osnovna sredstva, vodenje evidence osnovnih ssredstev
FIVT

L Studentski servis, izplacila preko $tudentskega servisa

Finan¢no poslovna sluzba

(FPS)

[Predstojnica organizacijske enote, Maja Zagar
FHzdaja racunov in zahtevkov
FObracun DDV, Intrastat poroc¢anje

Samostojna strokovna delavka, Karolina Rigler
- Tuji racuni
Potni nalogi

Kontrola stanj na PPS
[ Pottjevanje internih narocil, prejetih racunov
Uvoz, urejanje TRR, eviden¢no knjizenje

Sluzba za varstvo pri delu

(SVPD)

- Placila, placila s kreditno kartico
- Blagajna, vodenje

IVodja sluzbe na Univerzi, Dominika Slabajna
I Organiziranje, vodenje in izvajanje nalog s podro¢ja varstva pri delu, pozarne varnosti,
varstva pred - ionizirajo¢imi sevaniji ter centralnega skladis¢a kemikaljj in tehni¢nih plinov

Sluzba UL FKKT in UL FRI

za upravljanje skupnih
prostorov in naprav (USPN)

I Usposabljanje delavcev in Studentov fakultete za varno delo in varstvo pred pozarom
| Priprava gradiva za delo komisije za varstvo pti delu in pozarno varstvo ter tehni¢ne
komisije

Samostojna strokovna delavka, Terezija Sinjur, (nadomeséa Polono Kuznar)

- Interna narocila

- Nabavna narodila
- Letalske karte

- Prejeti racuni

Samostojni strokovni delavec, Tjasa Kristanc in Emil Meden

- Skrb za centralno skladis¢enje kemikalij in odpadnih kemikalij

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

- Prevzem blaga

- Skladis¢no 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

IVodja sluzbe na univerzi, Roman Sajovec

I Energetsko vzdrzevanje in upravljanje (centralni nadzorni sistem) stavb FKIKT in FRI:
orevanje, hlajenje, prezracevanje, razsvetljava

| Vzdrzevanje elektroinstalacijske mreze FKKT in FRI

I Vzdrzevanje mreze tehnicnih plinov FKKT

I Vzdrzevanje mreze vodovodne napeljave ter mreze meteornih in odpadnih voda FKKT
in FRI

| Vzdrzevanje mreze zemeljskega plina FKKT

IMarko Firm (zaposlen na FRI)
- Elektri¢na vzdrzevalna dela

- Vzdrzevanje diesel agregata
- Manj$e dodelave elektriénega omrezja

|Andrej geruga (zaposlen na FRI):
- Vzdrzevanje prostorov FRI
-Vzdrzevanje okolice FRI in X (izmeni¢no s FKKT)

Sluzba za informatiko (SI)

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

Khnjiznica

strezniki, poZzarna pregrada, spletna stran, GC, Moodle, Studis, urniki, ...)
| Sktb za ustrezno delovanje delovnih postaj (namestitve, nadgradnje, konfiguracije) in
lpodpora uporabnikom (SAP, GC, imeniki, tiskalniki)

[Nacrtovalec 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 podroc¢ju ISja

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

|- Upravljanje z uporabniki in njihovimi dostopnimi pravicami v sistemu

Vodja sluzbe na Univerzi, Branko Skrinjar
I Nacrtovanje, organiziranje in vodenje dela Knjiznice FKIKT in FRI

Sluzba UL FKKT in UL FRI

za varovanje prostorov in
opreme (VPO)

I Svetovanje uporabnikom pri uporabi informacijskih virov
| Nabava knjiznega gradiva in informacijskih virov

Samostojni strokovni delavec, mag. Vesna Vizin
- Vodenje, vnos in urejanje bibliografij za zaposlene in studente
- Katalogizacija in obdelava knjiznega gradiva

Urejanje zapisov v Repozitoriju Univerze v Ljubljani

amostojni strokovni delavec, Sasa Hodos¢ek

- 1zposoja knjiznega gradiva uporabnikom knjiznice

- Posredovanje informacij uporabnikom o gradivu in storitvah knjiznice

/odja sluzbe na Univerzi, mag. Iztok Kosir
| Skrbi za pozarno varnost, za sisteme javljanja poZzarov in za protivlomno varnost
| Skrbi za receptorsko in varnostno sluzbo FKIKT in FRI
| Skrbnik multimedije FKKT
| Skrbi za tehni¢no brezhibnost dostopov (ramp, dvigal, domofonov, kamer, rolo vrat,

Sluzba za vzdrZevanje opreme

in inventarja (VOI)

pozarni zavesi) v in iz objektov FKKT in FRI

| Skrbnik tehni¢ne dokumentacije stavb FKKT in FRI in opreme FKKT

I Spremlja stanje Stevcev elektricne energije, zemeljskega plina, vode, itd

I Spremlja izvajanja rednih vzdrzevalnih pogodb, sklenjenih z dobavitelji opreme objektov
IFKKT in FRI, ter izvaja naloge, ki so v teh pogodbah nalozene FKKT in FRI

Strokovni delavec (receptor); Sasa Dordevi¢ in Ales Gregori¢
- Usmerjanje obiskovalcev na objektu FKKT in FRI
- Telefonist na hisni centrali FKIKT in FRI

Odpirata vrata (domofoni) in rampe na FKKT in FRI
- Spremlja in se odzove na alarme pozarne in vlomne centrale na FKKT in FRI
- 1zdaja kljucev zunanjim izvajalcem, zaposlenim FKKT in FRI itd.

- Nadzor dogajanja na objektu FRI in FKKT

/odja podro¢ja/enote, Viktor Miheléi¢
| Servis in popravilo laboratorijske opreme in aparatur

Sluzba za vzdrzevanje

prostorov in druge storitve
(SVP)

I Nacrtovanje in izdelava unikatnih laboratorijskih aparatur in opreme

| Izdelava kovinskih izdelkov ter izdelkov iz umetnih mas po zeljah naro¢nikov

[Tehnicni delavec, Mirko Mujki¢
- Popravilo laboratorijske steklovine in steklenih aparatur

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

Strokovna delavka, Mateja gkerjanc

- Prodaja uc¢benikov

- Fotokopiranje za studente in zaposlene na FKKT in FRI
- Gotovinska blagajna

IVodja enostavnej$ega podrodja/enote, Mirko Belak

| Skrbi za tekoce vzdrzevanje stavbe FKKT in del stavbe X

I Odgovoren za redno vzdrzevanje stavbe in prostorov (dnevni pregled prostorov), v
smislu nemotenjega delovanja in vzdrzevanja (odprava manjsih napak, pravocasna

zagotovitev, servis)

I Skrbi za dusik postajo in toci dusik v premic¢ne tlacne posode
I Kurirska sluzba

| Skrbi za okolico in parkiris¢a FKKT

Strokovna delavka, Maja Vuleta (nadomesca Barbaro Fister)
- Skrbi za vhodno in izhodno posto (posta Slovenije, DHL)

- Obcasno nadomescanje v tajnistvu fakultete in v fotokopirnici

- Oskrba predavalnic s pripomocki za predavanja

Cistilke;
Simonka Vodeb, Anica Divjak, Vida Jankovec, Zalka Kocmur, Katarina Malini¢, Vesna
Muratovié, Sladana Kaurin, Sonja Zagar

- Vsakodnevno ¢is¢enje prostorov FKKT (Laboratoriji, kabineti,sanitarije in stopni$c¢a v
llamelah.)

| Cis¢enje okolice in urejanje zelenja ob Fakulteti

- Cis¢enje in pomivanje garaze FKKT
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