OPIS POSLOVA: 
· izrađuje normativne akte, ugovore, rješenja i odluke - - 
· provodi i tumači pravne poslove ustanove II. vrste 
· poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar 
· obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa, evidencije zaposlenika, prijave i odjave zaposlenika i članova njihovih obitelji nadležnim službama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja 
· koordinira i kontrolira rad tehničkog osoblja u suradnji s ravnateljem 
· sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju za Domski odbor 
· surađuje i dostavlja podatke nadležnom ministarstvu, nadležnim upravnim tijelima županije,  jedinicama lokalne i područne (regionalne) samouprave 
· nabavlja pedagošku dokumentaciju i potrošni materijal 
· izrađuje plan godišnjih odmora 
· zaprima, pregledava, razvrstava i raspoređuje poštu 
· nadzire ispravnost arhiviranja cjelokupne dokumentacije Doma 
· pomaže ravnatelju u pojedinim poslovima vezanim za pravilno odvijanje procesa rada 
· vodi brigu o primjeni zakona, drugih propisa i općih akata Doma 
· zastupanje Doma pred sudovima, organima uprave, drugim organima i tijelima 
· svakodnevno prati zakonske propise, brine o usklađivanju općih akata sa zakonskim promjenama i predlaganje njihovih izmjena 
· daje pravne savjete i stručna tumačenja 
· brine o imovinsko pravnim odnosima i dokumentaciji koja se odnosi na nekretnine u vlasništvu Doma 
· primanje i rad sa strankama 
· vodi evidenciju rada administrativno tehničkog i pomoćnog osoblja 
· sudjeluje, organizira i provodi upis učenika u Dom 
· vodi brigu o potrebnim popravcima 
· izvještava i konzultira ravnatelja o svim tekućim poslovima 
· surađuje s Ministarstvom znanosti, obrazovanja i sporta, nadležnim upravnim tijelom županije i Upravnim odjelom za obrazovanje, kulturu i šport Zadarske županije 
· stalno se stručno usavršava 
· prisustvuje stručnim seminarima 
· odgovoran je za službeno dopisivanje s drugim institucijama 
· sudjeluje u izradi godišnjeg Plana i programa rada Doma 
· surađuje s odgajateljima, stručnim suradnikom 
· primjereno se odnosi prema strankama, učenicima i zaposlenicima 
· obavlja i ostale poslove koji proizlaze iz godišnjeg plana i programa rada Doma i ostale poslove po nalogu ravnatelja Doma
