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1ZVOD

iz Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Pravnog fakulteta Osijek s opisom poslova poloZaja I. vrste-
rukovoditelj (3ef) odsjeka u sredi¥njoj sluzbi

Clanak 14. to¢ka 3. POLOZAJI I RADNA MJESTA U ZAJEDNICKIM DJELATNOSTIMA (Tajnitvo
Fakulteta — Tajnik Fakulteta) Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Pravnog fakulteta Osijek:

., 1. Tajnik Fakulteta
(polozaj 1. vrste — rukovoditelj (Sef) odsjeka u sredisnjoj sluzbi)

- rukovodi i koordinira rad Tajnistva Fakulteta i odgovoran je za izvrSenje organizacijskih, pravnih,
strucno-administrativnih, tehnickih i drugih opéih poslova na Fakultetu

- sudjeluje u pripremi svih potrebnih dokumenata za kontinuiran i propisan rad Fakulteta i njegovih
tijela

- prati pravne propise i daje potrebna tumacenja i misijenja

- izraduje nacrte opéih akata, ugovora i odluka

- koordinira pripremama sjednica Fakultetskog vije¢a

- sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca, povjerenstava i drugih radnih tijela Fakulteta i pruza im
potrebnu pravnu pomoé

- prati izbore i reizbore nastavnika

- priprema plan radnih mjesta na Fakultetu na temelju zahtjeva katedri i Tajnistva

- izraduje IzvjeSce o realizaciji radnih mjesta na Fakultetu u skladu s planom radnih mjesta na
Fakultetu

- organizira poslove vezano za provedbu postupka izbora/reizbora nastavnika te prestankom rada
nastavnika i ostalih zaposlenika Fakulteta

- vodi poslovnu korespondenciju Fakulteta

- suraduje s nadleznim tijelima i ustanovama u podrucju visokog obrazovanja i znanosti

- suraduje s voditeljima ustrojbenih jedinica Fakulteta u organizaciji studija i drugom radu

- vodi poslove u svezi s registracijom djelatnosti Fakulteta

- po oviastenju dekana zastupa Fakultet u upravno-pravnim poslovima te pred nadleznim tijelima
drzavne upravne i sudbene viasti

- sudjeluje u radu odbora i povjerenstava Fakulteta te Kolegija tajnika Sveucilista

- obavljaidruge poslove iz djelokruga svoga rada, a po nalogu dekana Fakulteta

- za svoj rad odgovara dekanu Fakulteta

Uvjeti: zavrSen integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij iz znanstvenog podrucja Drustvenih
znanosti, znanstvenog polja pravo

Radno iskustvo: pet godina radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan

Ovaj Izvod iz Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Pravnog fakulteta Osijek vjerodostojan je dokument i
odgovara izvorniku Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Pravnog fakulteta Osijek u sastavu Sveuéilista
Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku.
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