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Popis i opis poslova:
· Organizira rad i usklađuje izvršavanje poslova u Odjelu pravnih, računovodstvenih i pomoćnih poslova te usklađuje rad Odsjeka unutar Odjela
· Raspoređuje poslove i daje upute radnicima za izvršavanje određenog posla
· Obavlja nadzor nad radom radnika Odjela pravnih, računovodstvenih i pomoćnih poslova
· Prati zakone i druge pozitivne propise koje je Agencija dužna primjenjivati u svakodnevnom poslovanju te daje potrebna objašnjenja ravnatelju i drugim radnicima Agencije
· Izrađuje nacrte, prijedloge te izmjene i dopune postojećih općih akata Agencije
· Predlaže donošenje općih i pojedinačnih akata nadležnim tijelima Agencije
· Izrađuje prijedloge podnesaka kojima se Agencija obraća mjerodavnim tijelima i sudovima te drugim pravnih osobama
· Obavlja druge pripadajuće poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja
