Na temelju ¢lanka 5. Uredbe o raspisivanju i provedbi javnog natjeCaja i internog
oglasa u drzavnoj sluzbi ("Narodne novine" broj 78/17) objavljuje se

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA | PODACI O PLACI
PORTIR — KUCNI MAJSTOR

Opls poslova radnog mjesta PORTIR — KUCNI MAJSTOR:
nadzire ispravno funkcioniranje zgrade i uredaja u zgradi, te osigurava stru¢ni
popravak istih,

- uz suglasnost predsjednika suda odnosno suca ovlastenog za obavljanje poslova
sudske uprave nabavlja rezervne dijelove za potrebe ispravnog funkcioniranja
zgrade i njezinih uredaja,

- obavlja sitne popravke po zgradi,

- brine se za odrZavanje sistema grijanja i hladenja,

- po potrebi vozi sluzbena vozila suda, te brine o njihovu odrzavaniju,

- zaduzen je za poslove zaStite od pozara,

- prima stranke i upucuje ih u odredene odjele, te evidentira posjet stranaka po
potrebi uvidom u osobne isprave

- vodi evidenciju izdavanja klju¢eva pojedinih prostorija suda

- u okviru svojih duznosti obavlja poslove preventivne protupozarne zastite,

- sprjeCava protupravno iznoSenje imovine suda, a u slu¢ajevima otkrivanja takve
pojave, otudenu imovinu oduzima i pocinitelja prijavljuje,

- radi na telefonskoj centrali,

- obavlja prijam i predaju posStanskih poSiljaka,

- obavlja upis postanskih poSiljaka u otpremnu knjigu,

- po potrebi kopira sudske spise

- U odsutnosti namjestenika na radno mjestu vozac€, dostavljac, telefonist i arhivar,
zamjenjuje i obavlja sve poslove na koje je on rasporeden godiSnjim rasporedom,

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda

Podaci o plaéi:

Pla¢a radnog mjesta administrativhog referenta — sudskog zapisni¢ara uredena je ¢l.
4. b) Radna mjesta namjeStenika Ill. vrste —Uredbe o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima sloZenosti poslova u drZzavnoj sluzbi ("Narodne novine" br. 37/01,
38/01, 71101, 89/01, 112/01, 7102, 17/03, 197/03, 21/04, 25/04, 66/05, 131/05,
11/07, 47/07, 109/07, 58/08, 32/09, 140/09, 21/10, 38/10, 77/10, 113/10, 22/11,
142/11, 31/12. 49/12, 60112, 78/12, 82/12, 100/12, 124112, 140/12, 16/13. i 25/13,
52/13, 96/13, 126/13, 2/14, 94/14, 140/14, 151/14, 76/15, 100/15, 71/18, 73/19).

Plaéu namjestenika €ini umnozak koeficijenta sloZzenosti poslova radnog mijesta i
osnovice za izra¢un place, uvecan za 0,5% za svaku navr$enu godinu radnog staza.



