Mésto Turnov

Pracovni napln

zaméstnanec: Ing. Jana Chlupova

odbor: kancelaf tajemnika

Pracovni napli vyplyvajici z pracovni smlouvy
personalista

Komplexni zajistovani oblasti organizacnich vztahll a systematizace, personalistiky, odménovani
nebo pfipravy a vzdélavani zaméstnancll. Stanovovani zasad a kritérii vybérového fizeni nebo
hodnoceni a odménovani zaméstnanci.

Dale plni:

Personalistika
-ziskavani novych zaméstnancii- inzerce
- ufad prace
- vybérova fizeni
-sepisovani pracovni smlouvy,
-shromazd’ovani dokumentace pro persondlni a mzdovou agendu,
-vedeni evidence o zaméstnancich M&U prostiednictvim osobnich spist,
-vedeni evidence o straznicich MP,
-vedeni zékladnich dokladl ( zfizovaci listiny, smlouvy o vykonu funkce jednatele,
vyroéni zpravy, apod.) u prispévkovych organizaci a spole¢nosti s r.0.,
-zajisStovani Skoleni (vstupni vzdélavani, prabézné vzdélavani, vzdélavani vedoucich
tfedniki, ovéfeni zkousky odborné zptisobilosti) pro zaméstnance M&U,
-zajisStovani prabézného vzdélavani pro prispévkoveé organizace zfizované meéstem Turnov,
spolecnosti s.r.o0. a okolni obce,
-zajisStovani Skoleni BOZP, PO a fidic¢t referentskych vozidel,
-organizaéni zajistovani vybérového fizeni na M&U, fediteli $kolskych zafizeni,
a feditelt piispévkovych organizaci,
-vedeni evidence uchaze¢t o zaméstnani na M&U,
-spoluprace s ufadem prace v zajiStovani osob v ramci rekvalifika¢nich programi,
-sledovani rozpoctu odboru v oblasti — Skoleni
-hodnoceni a odméinovani zaméstnanci
-ptiprava podkladii do RM

Spolupréace s komisi pro zahrani¢ni vztahy Mésta
- organizovani akci pro partnerskd mésta (zajisténi programu, zdzemi pro ucastniky akci, apod.)

Spoluprace s probacni a mediacni sluzbou Semily

- vedeni evidence klientli na obecné prospésné prace (dale jen OPP)
(vyplnéni dohody o realizaci vykonu trestu OPP, souhlas s umisténim klienta
na vykon trestu OPP, pribézné dopliiovani harmonogramu vykonu trestu a jeho
zasilani na proba¢ni a media¢ni sluzbu Semily)




Sekretariat KT

- vedeni podaciho deniku

- distribuce korespondence v rdmci KT
- vedeni knihy faktur

- vedeni evidence telefonnich hovort

Obecné zasady:

-pracovat svédomité a fadn¢ podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny vedouciho odboru
vydané v souladu s pravnimi predpisy a dodrzovat zasady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci

-pIn¢ vyuzivat pracovni dobu a prostiedky k vykonani svéfenych praci

-plnit kvalitné, hospodéarné a v€as pracovni ukoly

-dodrZovat pravni pfedpisy vztahujici se k praci Vami vykonavané, dodrZovat ostatni predpisy
vztahujici se k praci, které byly vydany Méstem Turnov.

-fadné hospodafit s prostfedky Vam svétenymi a stfezit a ochranovat majetek mésta pred
poskozenim, ztratou, zni¢enim nebo znehodnocenim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy
M¢sta Turnova

V Turnové dne :

zameéstnanec vedouci uradu



