Mésto Turnov

Pracovni napln

zameéstnanec: Eva Holasova

odbor: dopravni

Pracovni napli vyplyvajici 7 pracovni smlouvy
referent (konkrétniho odboru)

- Zajistovani dopravné spravnich agend v ramci prenesené piisobnosti
Dale plni:

provadi zmény v registru vozidel, vydava doklady a registracni znacky k vozidlu

vede osobni pokladnu, vypliuje stvrzenky v programu elektronicka pokladna, pti dosazeni
stanoveného limitu odevzdava hotovost na ticet mésta

vede dil¢i pisemnou evidenci kontrolnich nalepek

provadi kontrolu spravnosti ptedlozenych dokladi k registraci vozidla

vede dil¢i evidenci o ptidélenych tiskopisech, jejich vydani a o tabulkéach registracni znacky
vozidla

zabezpecuje béznou administrativni praci pracovisté, zpracovava dil¢i podklady pro odborna
stanoviska

vykonava samostatné prace administrativni a odborné povahy v registru vozidel, jejich vlastnikii
a provozovatelii véetné potifebné korespondence s autobazary

provadi zmény v registru fidicl, vydava fidic¢ské priikazy a mezinarodni fidi¢ské prikazy
osvédceni o profesni zpusobilosti fidi¢i. Vede evidencni karty fidich a zakladd spisy ke
kazdému drziteli fidicského opravnéni. Odpovida na dotazy a podnéty statnich a nestatnich
organu a organizaci a obCani. Provadi distribuci karet fidi¢i pfi zméné bydlist€¢ mimo spravni
obvod. Vede dil¢i evidenci o piidélenych tiskopisech, jejich vydani a predkladd pozadavky na
objednani tiskopisti pro potfeby registru Fidi¢t dle pokynii Ministerstva dopravy CR. Vydava
profesni osvédcéeni pro drzitele fidi¢ského opravnéni

provadi zaznam bodového hodnoceni prestupkil do evidenéni karty fidice

vyfizuje spravni fizeni a navazujici korespondenci v souvislosti s bodovym hodnocenim
prestupkd.

podle rozhodnuti vedouciho odboru plni dalsi tikoly v pisobnosti odboru dopravniho

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 zaméstnanci

-pIn¢ vyuzivat pracovni dobu a prostredky k vykonani svéfenych praci
-plnit kvalitné, hospodarné a vc¢as pracovni tkoly
-dodrZovat pravni predpisy vztahujici se k praci Vami vykondvané, dodrZovat ostatni ptedpisy

vztahujici se k praci, které byly vydany Méstem Turnov.

-fadn¢ hospodafit s prostiedky Vam svéfenymi a stiezit a ochrafiovat majetek mésta pied

poskozenim, ztratou, znicenim nebo znehodnocenim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy
Mésta Turnova

V Turnové dne :

zameéstnanec vedouci odboru



