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Voditelj ustrojstvene jedinice 3 

Voditelj Odjela za pravne, informatičke i stručno-administrativne poslove 

(rukovodeće radno mjesto treće razine, radno mjesto I. vrste)  

 

Opis poslova: 

- upravlja radom i organizacijom rada Odjela za pravne, informatičke i stručno-

administrativne poslove 

- obavlja najsloženije poslove iz djelokruga rada Odjela za pravne, informatičke i stručno-

administrativne poslove 

- koordinira rad ustrojstvenih jedinica Odjela i odgovoran je za izvršenje organizacijskih, 

pravnih, stručno-administrativnih, tehničkih i drugih općih poslova na Odjelu 

- nadzire rad nižih ustrojstvenih jedinica: odjela u sastavu Odjela za pravne, informatičke 

i stručno-administrativne poslove 

- pomaže pročelniku u radu 

- izrađuje nacrte općih akata Odjela 

- koordinira pripremama sjednica Vijeća Odjela te drugih tijela na Odjelu (odbora, 

povjerenstava, radnih skupina) 

- sudjeluje u radu Vijeća Odjela bez prava glasa 

- nadzire i koordinira poslove vezano za provedbu postupka izbora/reizbora nastavnika te 

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

mjesta i drugih zaposlenika na Odjelu 

- nadzire unos podataka u Registar zaposlenih u centraliziranom obračunu plaća u 

državnoj službi i javnim službama 

- priprema prijedlog Plana zapošljavanja te izbora nastavnika na viša radna mjesta na 

temelju zahtjeva zavoda te zapošljavanja u stručno-administrativnim ustrojstvenim 

jedinicama za tekuću proračunsku godinu te Izvješća o realizaciji Plana 

- sudjeluje u radu Kolegija tajnika Sveučilišta 

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada, a po nalogu pročelnika Odjela 

 


