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Zadania i czynnosci

Portier to pracownik petnigcy stuzbe przy wejsciu do réznych instytucji: urzedéw, biur,
zaktadoéw produkcyjnych, szpitali, itd. Celem jego pracy jest kontrola ruchu osoéb i
rzeczy, odbywajgcego sie w danym budynku.

Jesli budynki danej instytucji nie sg ogdlnodostepne, tak jak to jest na przyktad
whniektérych urzedach, portier dba o to, by na ich teren nie weszty osoby
nieupowaznione. Obserwuje wszystkich wchodzgcych i tym, ktérzy sg interesantami
lub klientami, a nie pracownikami firmy, wypisuje jednorazowe przepustki osobowe
zawierajgce informacje o tym kto, o ktérej godzinie i dokad sie udaje. Przepustke
potwierdzong przez pracownika instytucji, do ktérego wybierat sie interesant odbiera w
chwili, gdy ten ostatni opuszcza budynek. Czasem dodatkowo wpisuje gosci do
specjalnej ksigzki ewidencyjnej.

Portier udziela informacji osobom, ktére zwracajg sie do niego z prosbg o wskazanie,
jak mozna dotrze¢ do konkretnych pomieszczenhlub oséb.

Pracownikom zatrudnionym w instytucji portier wydaje klucze. Jezeli w
pomieszczeniach znajdujg sie cenne przedmioty (aparatura, poufne dokumenty) musi
szczego6towo odnotowad, komu i o ktdérej godzinie przekazuje klucze oraz kto i o ktérej
godzinie je zwraca.

Ponadto portier wydaje przepustki materiatowe. Sa to przepustki uprawniajgce do
whiesienia na teren instytucji rzeczy prywatnychlub tez zabrania poza jej teren
materiatéw i przedmiotéw bedgcych wtasnoscig firmy (np. w czasie nawatu pracy
mozna pozyczy¢ do domu stuzbowa maszyne do pisania, albo pobra¢ z firmy
urzadzenia takie jak rzutnik czy komputer, jezeli sg niezbedne do wykonania pracy
poza miejscem statego zatrudnienia.

W godzinach popotudniowych i nocnych portier robi tzw. obchody. Sprawdza kazde
pomieszczenie, by upewnic sie, czy wszystko pozostawiono w nalezytym porzadku, tzn.
czy wytgczona jest woda i kazdy z odbiornikéw pradu, czy zamkniete sg okna i czy w
instytucji nie pozostat kto$ nieuprawniony.

Wiele urzeddw, zaktaddw, biurowcé6w ma wtasne systemy alarmowe, np.
przeciwpozarowe i przeciwnapadowe. Do zadah portiera nalezy obserwowanie tych
systeméw a w razie alarmu sprawdzenie jego przyczyny i podjecie stosownych krokéw
(np. jesli alarm pozarowy byt fatszywy musi zawiadomi¢ o tym straz pozarna).

Jezeli przy portierni (miejsce pracy portiera) znajduje sie brama wjazdowa dla
pojazddw, ma obowigzek zamykac jg i otwiera¢ oraz wypisywac przepustki dla oséb
wjezdzajgcych samochodami.

Wszelkie obserwacje, sprawy nietypowe, braki (np. kluczy do pomieszczen biurowych),
zapisuje w ksigzce stuzby, a ponadto informuje o nich ustnie swojego zmiennika.
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