IRMO

Institut za razvoj i medunarodne odnose
Institute for Development and International Relations

OPIS POSLOVA ADMINISTRATIVNOG REFERENTA

Rad na telefonskoj centrali, primanje stranaka, primanje i slanje i vodenje evidencije
postanskih posiljaka, vodenje evidencije radnog vremena zaposlenika Instituta, vodenje
evidencije godiS$njih odmora, pla¢enih i neplac¢enih dopusta, kreiranje i vodenje evidencije
izdanih narudZbenica, zaprimanje e racuna i njihovo slanje u likvidaturu, vodenje brige o
zalithama te narucivanje i zaprimanje uredskog materijala i materijala za ¢iS¢enje, drugi sli¢ni
poslovi po nalogu poslodavca

PLACA: Koeficijent za obratun place je 1,43

Izracun place dostupan je na https://www.nsz.hr/kalkulator-place/
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