Mésto Turnov

Pracovni napln

zaméstnanec: Stépanka Votrubcova Dis.

odbor: dopravni

Pracovni naplii vyplyvajici z pracovni smlouvy
referent (konkrétniho odboru)

Zajistovani agendy registru fidict v ramci pienesené pisobnosti.

Dale plni:

Provadi zmény v registru f1di¢t, vydéava fidi¢ské prikazy a mezinarodni fidi¢ské prikazy.
. Vede evidencni karty fidict a zaklada spisy ke kazdému drziteli fidi¢ského opravnéni.
. Provadi zdznam bodového hodnoceni ptestupkti do evidencni karty fidice.

AW~

. Vyfizuje spravni fizeni a navazujici korespondenci v souvislosti s bodovym hodnocenim
prestupki.

5. Vede osobni pokladnu, vyplituje stvrzenky v programu elektronicka pokladna, pfi dosazeni
stanovené¢ho limitu odevzdava hotovost na ucet mésta.

6. Odpovida na dotazy a podnéty statnich a nestatnich orgénti a organizaci a ob¢ant.

7. Provadi distribuci karet fidic¢l pii zméné bydlist€ mimo spravni obvod.

8. Vede dil¢i evidenci o ptidélenych tiskopisech, jejich vydani a predkladd pozadavky na objednani
tiskopist pro potieby registru fidi¢a dle pokynt Ministerstva dopravy CR.

9. Zabezpecuje béznou administrativni praci pracovisté, zpracovava dil¢i podklady pro
odborna stanoviska.

10.Vydava profesni osvédceni pro drzitele fidicského opravnéni.

11. Podle rozhodnuti vedouciho odboru plni dalsi tkoly v piisobnosti odboru dopravniho.

Obecné zasady:

-pracovat svédomit¢ a fddné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny vedouciho odboru
vydané v souladu s pravnimi predpisy a dodrzovat zésady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci

-pIné vyuzivat pracovni dobu a prostifedky k vykonani svéfenych praci

-plnit kvalitn€, hospodéarné a v€as pracovni tkoly

-dodrzovat pravni predpisy 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 stfezit a ochraiiovat majetek mésta pred
poskozenim, ztratou, znicenim nebo znehodnocenim a nejednat v rozporu s opradvnénymi zajmy
Meésta Turnova



V Turnové dne :

zameéstnanec zameéstnavatel



