Mésto Turnov

Pracovni napln

zaméstnanec: Bc. DiS. Ladislav Semensky
odbor: Cestovni ruch - RTIC

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

Dale plni:

- zajisténi provozu informacniho strediska

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

- zprostfedkovatelska ¢innost — zprostfedkovani ubytovani, privodcovské sluzby

- prodej map, turistickych pravodct, knih, videokazet, suvenyrti, pohlednic, poStovnich
zname, suvenyru ..........

- tvorba, korektury a distribuce propagacnich material, map, privodct a dalSich produkti
cestovniho ruchu

- prezentace Turnova a Ceského raje na veletrzich cestovniho ruchu a dalsich prezenta¢nich
akcich cestovniho ruchu v CR i v zahraniéi

- poskytovani internetovych sluzeb vetejnosti

- dopliovani 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

- agenda vedeni pokladny — vedeni pokladnich knih, vystavovani stvrzenek, kazdodenni
kontrola pokladny, odvody penéz na ucet mésta a dal$im spolupracujicim subjektim,
skladové agenda — ndkup zbozi, skladova evidence ... (4x ro¢n¢ kontrola hotovosti, 4x
ro¢né inventura zbozi, 1 x ro¢n¢ inventura majetku, 1x roné uzaverka)

- vyfizovani korespondence — pisemné, e-mailové v ceském jazyce 1 jazycich cizich

- statistika navStévnosti informacniho stfediska a pamatkovych objekti

- prodej pytli na odpad, vybirani poplatkl za svoz a likvidaci komunalniho odpadu, vydej
pytld na tetrapakové krabice

- administrativni prace pro OCR

- spoluprace se subjekty v Ceském rdji v oblasti cestovniho ruchu (sdruZeni, mikroregiony,
obce, mésta.....)

- administrativni prace pfi zpracovani, realizace a vedeni projektl

- zajiStovani a kontrola informacniho a navigacniho systému M¢ésta Turnova a okoli véetné
aktualizace

Obecné zasady:

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

- plné€ vyuzivat pracovni dobu a prostfedky k vykonani svéfenych praci

- plnit kvalitné, hospodéarné a v¢as pracovni ukoly



- dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k praci Vami vykonévané, dodrzovat ostatni
piedpisy vztahujici se k praci, které byly vydany Méstem Turnov

fadné hospodafit s prostfedky Vam svéfenymi a stiezit a ochranovat majetek mésta pred

poskozenim, ztratou, zni¢enim nebo znehodnocenim a nejednat v rozporu s opravnénymi

zajmy Mé&sta Turnova

Zpracovala: Eliska Gruberova ing., vedouci OCR
V Turnové, 1.Cervna 2010



