· [bookmark: _GoBack]za radno mjesto  stručni referent/stručna referentica za poslove otpreme i dostave pošte u Odjelu pravnih, računovodstvenih i pomoćnih poslova, Odsjeku pravnih, kadrovskih i pomoćnih poslova - (referent) – 1 izvršitelj na neodređeno vrijeme u Zagrebu

1 izvršitelj u Zagrebu  (koeficijent 1,43)

Popis i opis poslova:
· prima, razvrstava i otvara poštu
· dostavlja poštu po ustrojbenim jedinicama u sjedištu Agencije
· obavlja dostavu na području Grada Zagreba
· vodi knjigu primljene pošte
· evidentira i otprema poštu
· adresira, kuvertira i registrira poštu
· vodi knjigu otpremne pošte i kontrolnik poštarine
· obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ovlaštene osobe

