Opis poslova radnog mjesta

2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2
Voditelj Sluzbe za pravne, informaticke i stru¢no-administrativne poslove
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

- upravlja radom i organizacijom rada Sluzbe

- obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Sluzbe

- nadzire rad nizih ustrojstvenih jedinica: odjela u sastavu Sluzbe

- pomaze prodekanima i tajniku u pripremi sjednica Fakultetskog vijeca

- vodi poslove vezano za provedbu natjeCajnih postupaka na Fakultetu za zaposljavanja
nastavnika i suradnika te zaposlenika u Tajnistvu

- organizira poslove vezano za provedbu postupka izbora/reizbora nastavnika

- sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata Fakulteta

- nadzire obavljanje pravnih, stru¢no-administrativnih te informatickih poslova u Sluzbi
sudjeluje u radu strucnih tijela (odbora, povjerenstva, radnih skupina) 1 pruza ima
stru¢nu pomo¢

- sudjeluje u pripremi prijedloga Plana zaposljavanja te izbora nastavnika na visa radna
mjesta na temelju zahtjeva zavoda i katedri te zapoSljavanja u Tajnistva za tekucu
proracunsku godinu te Izvjesc¢a o realizaciji Plana

- organizira poslove vezano za provedbu postupka izbora/reizbora nastavnika te
postupke zaposSljavanja na slobodna radna mjesta nastavnika i suradnika te struc¢na
radna mjesta i zaposlenika u TajniStvu

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada, a po nalogu tajnika Fakulteta.

Struéni uvjeti: zavrSen sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava (razina
HKO-a 7.1. sveucilisni), rad na ra¢unalu

Radno iskustvo: ¢etiri godina radnog iskustva u struci

Broj izvrSitelja: jedan (1)



