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PREDMET: OPIS POSLOVA ZA RADNO MJESTO PORTIR-KA -
DOSTAVLJAC-ICA | INFORMACIJA O PLACI

OPIS POSLOVA ZA RADNO MJESTO PORTIR-KA —
DOSTAVLJAC-ICA

POSLOVI RADNOG MJESTA

- Obavlja portirske poslove, nadzire i registrira ulazak stranaka i drugih osoba u

opcinsku zgradu, daje im osnovne informacije i obrasce te ih upucéuje na nadlezne
sluzbenike, odrzava kuéni red u opéinskoj zgradi. Obavlja poslove vezane uz rad
telefonske centrale. Obavlja poslove vratara. Obavlja poslove fotokopiranja materijala,

Obavlja poslove prijema, dostave i otpreme pismena, plakata, publikacija i sl.

Svakodnevno vodenje evidencije o prisutnosti djelatnika,

Vodi evidenciju o koriStenju prostora u vlasniStvu Opc¢ine Medulin od strane udruga i
drugih korisnika, sastavlja raspored koridtenja, vodi evidenciju o kljucevima i
odrzavanju prostorija,

Otvara i zatvara op¢insku zgradu,

Obavlja druge poslove po nalogu nacelnika, voditelja odsjeka i pro€elnika.

INFORMACIJA O PLACI

Osnovnu plaéu namjestenika - PORTIR-KA — DOSTAVLJAC-ICA ¢ini umnozak koeficijenta
slozenosti poslova radnog mjesta 1,78 i osnovice, uveéan za 0,5% za svaku navrdenu

godinu radnog staza.
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