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STARFSLYSING

Méttokuritari
Rekstrar- og atgafusvio

SviOsstjori rekstrar- og Gtgafusvios

Méttokuritari tekur patt i daglegum rekstri sambandsins, sem midad
ad pvi ad geeta hagsmuna sveitarfélaga i landinu.

Méttokuritari er hluti af stodpjonustu sambandsins og midar starfio
fyrst og fremst ad pvi ad sinna pjonustu vid stjérnendur og starfsfolk
sambandsins og samstarfsstofnana pess.

e Méttokuritari sinnir simsvorun og simhringingum fyrir sambandio
og samstarfsstofnanir pess, tekur & moéti gestum og leetur
viokomandi starfsfélk vita af gestakomum.

e Annast skraningu fjarvista starfsmanna vegna orlofs, veikinda eda
annarrar fjarveru.

e Aostodar skjalastjora sambandsins viod fragang skjala, skraningu
skjala, méttoku og skraningu poésts og fleira sem tengist
skjalastjornun hja sambandinu og samstarfsstofnunum pess.

e Gengur fra posti sem fer Gr hdsi & vegum sambandsins og
samstarfsstofnana pess og ber dbyrgd 4 ad undirbda skjol til
rafreennar undirritunar.

e Aodstodar bokara vio skraningu reikninga i bokhaldskerfi.

e Annast ritarastorf hja sambandinu og samstarfsstofnunum pess,
svo sem ritvinnslu, ljésritun, yfirlestur, Gtsendingum o.fl. p.h.

e Sérum samskipti viod sendla.

e Annast pantanir og innkaup & matvorum fyrir starfsmannaeldhds
og gengur fra i eldhdsi ad® loknum hadegisverdi. Sér einnig um
pantanir og innkaup & 6llum almennum skrifstofuvérum.

e Sinnir pontunum & mat og medleeti med kaffi sem borid er fram &
fundum, sinnir fragangi 4 fundarherbergjum fyrir fundi og ber fram
mat, kaffi og medleeti & fundum.

e Heldur utan um og sér um békanir & flugferdum fyrir sambandio
og samstarfsstofnanir.

e Tekur patt i ad undirbda og kemur ad framkveemd raostefna og
funda & vegum sambandsins og samstarfsstofnana.



e Sinnir 60rum tilfallandi verkefnum pegar pess er 6skad af

yfirmanni.
Helstu SviOsstjori rekstrar- og utgafusvios, skjalastjori, bokarar, gjaldkeri og
samstarfsadilar: annao starfsfolk sambandsins og samstarfsstofnana pess.
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