Pracovni napin

Zaméstnanec: Renata Spackova, DiS.
Odbor: Odbor rozvoje mésta

Pracovni napln vyplyvajici z pracovni smlouvy:
referent Odbor u rozvoje mésta

- Organizacné zajist'uje koordinované zavazné stanovisko a zajist'uje ¢innosti sekretariatu
odboru

Déle plni:

- Zajistuje spisovou agendu odboru,

- zajist'uje kontrolu a evidenci ti€etnich dokladii odboru,

- kontroluje vytizovani dopist a zadosti,

- zajistuje predani podkladi ORM k vyvéSeni na Internet,

- shromazd'uje fotodokumentaci ¢innosti odboru a zajistuje jeji piedani na Internet,

- zajist'uje inventury majetku za ORM,

- prubézné sleduje Cerpani rezijnich naklada v rozpoctu ORM a vyhodnoceni predava
vedoucimu odboru,

- me&sicn€ vyhodnocuje plnéni rozpoctu ORM ve vztahu k podkladiim FO (podklady pro
inventarizaci),

- pIni dalsi ukoly ulozené vedoucim odboru

Obecné zasady:

- Pracovat svédomit¢ a fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny vedouciho
odboru v souladu s pravnimi ptedpisy a dodrzovat zasady spoluprace s ostatnimi
zameéstnanci,

- pln¢€ vyuzivat pracovni dobu a prostiedky k vykonani svétenych praci,

- plnit kvalitn€, hospodarn¢ a v€as pracovni ukoly,

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

- fadné hospodatit s prostfedky Vam svétenymi a stiezit a ochraniovat majetek mésta pied
poskozenim, ztratou, znicenim nebo znehodnocenim a nejednat v rozporu s opravnénymi
zajmy mésta Turnova.

V Turnoveé dne 31.1.2007



