Mésto Turnov

Pracovni napln

zameéstnanec: Jana Kosarova

odbor: dopravni

Pracovni naplii vyplyvajici z pracovni smlouvy
referent (konkrétniho odboru)

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

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

- vede osobni pokladnu, vyplituje stvrzenky v programu elektronicka pokladna, pfi dosaZeni
stanoveného limitu odevzdava hotovost na ti€et mésta

- vede dil¢i pisemnou evidenci kontrolnich nalepek

- provadi kontrolu spravnosti ptredlozenych dokladi k registraci vozidla

- vede dil¢i evidenci o pridélenych tiskopisech, jejich vydani a o tabulkach registracni znacky
vozidla

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

- podle rozhodnuti vedouciho odboru plni dalsi ukoly v ptisobnosti odboru dopravniho

Obecné zasady:

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

-plné vyuzivat pracovni dobu a prostifedky k vykonani svéfenych praci

-plnit kvalitn€, hospodéarné a véas pracovni tikoly

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

-fadné¢ hospodafit s prostfedky Vam svéfenymi a stiezit a ochrafiovat majetek mésta pred
poskozenim, ztratou, znicenim nebo znehodnocenim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy
Meésta Turnova

V Turnové dne :

zameéstnanec zaméstnavatel



