Mésto Turnov

Pracovni napln

zaméstnanec: Hana Péni¢kova
odbor: kancelar tajemnika

Pracovni napln vyplyvajiciz pracovni smlouvy
sekretarkavedeni mesta,pracovnik ve vztahu k verejnosti

Koordinace sekretaiskych, administrativné technickych nebo jinych provozné technickych praci na
sekretariatu. Pofizovani zapist z jednani organti izemnich samospravnych celki.

Da

le plni:

pfejimani a evidovani doslé posty

piipravovani pisemnosti k odeslani

pfedavani podateln€ postu k odeslani

vedeni agendy starosty

vedeni agendy mistostarostu

podéavani informaci obanim

zpracovani tiskovych zprav

vedeni a aktualizovéani zpravodajstvi na méstském webu

funkci koordinatora projektu ,,Mistni agenda 21

dle potfeby kopirovani materialii potfebnych pro jednani ZM
zvefejiiovani materiall pro jednadni ZM na méstském webu
kontrolovani ¢erpani rozpoctu z kapitoly starosty a mistostarosti
kontrolovani ¢erpani rozpoctu z kapitoly zahrani¢ni spoluprace
kontrolovani ¢erpani rozpoctu z kapitoly sekretariatu

spolupréci s komisi pro zahrani¢ni vztahy Mésta

organizovani akci pro partnerska mésta (zajisténi programu, zazemi pro ucastniky akci, apod.)
zajiStovani korespondence s partnerskymi mésty

Obecné zasady:

pracovat svédomit¢ a fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny vedouciho
odboru vydané v souladu s pravnimi ptedpisy a dodrzovat zasady spoluprace s ostatnimi
zaméstnanci

plné vyuzivat pracovni dobu a prostfedky k vykonani svéfenych praci

plnit kvalitn€, hospodarné a v¢as pracovni ukoly

dodrzovat pravni piedpisy vztahujici se k vykondvané praci, dodrzovat ostatni predpisy
vztahujici se k praci, které byly vydany Méstem Turnov

radn¢ hospodafit se svétenymi prostiedky a stiezit a ochrafiovat majetek mésta pred
poskozenim, ztratou, zni¢enim nebo znehodnocenim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy
Meésta Turnova

V Turnové dne: 11.8.2008

zameéstnanec vedouci ufadu



