Mésto Turnov

Pracovni napln

zaméstnanec: Mgr. Veronika Mirekova

odbor:

Cestovni ruch

Pracovni naplit vyplyvajici 7 pracovni smlouvy
referent OCR, pracovnik vitahii k veiejnosti

Dale plni:

zpracovani zadosti na ziskavani finanénich prosttedkl z dotaénich tituli Ceské
republiky a Evropské unie, vytvofeni a realizace projektti na podporu cestovniho
ruchu, zpracovani zaveéreénych zprav a vyictovani

zpracovani, realizace a vedeni projektt

tvorba, korektury a distribuce propagacnich materiali, map, priivodcii a dalSich
produkti cestovniho ruchu

prezentace Turnova a Ceského réje na veletrzich cestovniho ruchu a dalsich
reprezenta¢nich akcich cestovniho ruchu v CR i v zahrani¢i

doplilovani a tvorba informaci na internet — kulturni, sportovni a spolecenské akce na
stranky Turnova, Ceského raje o na celorepublikové servery, tvorba prezentaci a
aktualizace internetu Turnova a Ceského raje

vytizovani korespondence — pisemné, e-mailové v Ceském jazyce i jazycich cizich
administrativni prace pro OCR

tvorba, korektury a distribuce propagacnich materialti a dalSich produkti cestovniho
ruchu

spoluprace se subjekty v Ceském réji v oblasti cestovniho ruchu (sdruzen,
mikroregiony, obce, mésta.....)

zajisténi provozu informacniho stiediska, sbér a poskytovani informaci (turistické
informace, informace o firmach, tel. ¢islech, autobusovych a vlakovych spojich atd.) a
to v ¢eském 1 v cizich jazycich

zprostiedkovatelska ¢innost — zprostiedkovani ubytovani, privodcovské sluzby
prodej map, turistickych pravodcii, knih, videokazet, suvenyrti, pohlednic, postovnich
zname, suvenyru ..........

poskytovani internetovych sluzeb vefejnosti

agenda vedeni pokladny — vedeni pokladnich knih, vystavovani stvrzenek, kazdodenni
kontrola pokladny, odvody penéz na ucet mésta a dalsim spolupracujicim subjekttim,
skladové agenda — nédkup zbozi, skladova evidence ... (4x ro¢né¢ kontrola hotovosti, 4x
rocn¢ inventura zbozi, 1 x ro¢né inventura majetku, 1x ro¢né uzavérka)

statistika navstévnosti informacniho stfediska a pamatkovych objektl a jeji zpracovani
prodej pytli na odpad, vybirani poplatkii za svoz a likvidaci komundlniho odpadu,
vydej pytll na tetrapakové krabice

zajistovani a kontrola informacniho a navigacniho systému M¢sta Turnova a okoli
vcetné aktualizace

prace v pracovnich skupinach a vyborech

Obecné zasady:



e pracovat svédomité a fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny
vedouciho odboru vydané v souladu s pravnimi pifedpisy a dodrzovat zdsady
spoluprace s ostatnimi zaméstnanci

e plné vyuzivat pracovni dobu a prostiedky k vykonani svéfenych praci

e plnit kvalitn¢, hospodarné a v€as pracovni tkoly

e dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k praci Vami vykondvané, dodrzovat ostatni
ptedpisy vztahujici se k praci, které byly vydany Méstem Turnov.

e fadné hospodafit s prostiedky Vam svéfenymi a stfezit a ochraiiovat majetek mésta
pfed poskozenim, ztratou, zni¢enim nebo znehodnocenim a nejednat v rozporu s
opravnénymi zajmy Mé¢sta Turnova

Zpracovala: Eliska Gruberova ing., vedouci OCR
V Turnové, kvéten 2008



