Mésto Turnov

Pracovni napln

zamé&stnanec: Mgr. Bc. Martin Féna
odbor: spravy majetku

Pracovni naplit vyplyvajici 7 pracovni smlouvy
investic¢ni referent

- zpracovani zadosti o dotace, zajistovani podkladii pro Zadosti o dotace
- administrace zadavani verejnych zakazek

Dale plni:

-sleduje a vyhledava dotacni tituly a informuje o moznosti ziskani finan¢nich prostfedki vedeni
mésta a vedouci odboru

-ptipravuje a kontroluje smlouvy uzavirané se zpracovateli projekti

- Vystavuje objednavky na prace souvisejici s ptipravou, zajistovanim a fizenim projekta
-Zajistuje fizeni a vyluctovani projekti

- predava k proplaceni danové doklady dle uzavienych smluv a objednavek a kontroluje jejich
vécnou spravnost

- Sleduje prijmové a vydajové kapitoly rozpo¢tu mésta

- spolupracuje s obcemi ve spravnim obvodu mésta pii feSeni dotacnich titult

- v souvislosti s dotacemi spolupracuje s organizacemi mésta a organizacemi piisobicimi v regionu
- zajist'uje veskeré ukony souvisejici se zadavanim vetejnych zakdzek dle zakona o vetejnych za-
kazkach a smérnici mésta Turnova Zasady a postupy k zadavani zakazek Méstem Turnov

- zajist'uje a pripravuje podklady pro jednani zastupitelstva, rady a komisi mésta

- zpracovava podklady pro rozpocet mésta

- podili se na inventarizaci majetku mésta

- plni dalsi ukoly ulozené dle pokynil vedouciho odboru

Obecné zasady:

-pracovat svédomité a fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny vedouciho odboru
vydané v souladu s pravnimi piedpisy a dodrzovat zésady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci

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

-plnit kvalitn€, hospodarné a v€as pracovni ukoly

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

-fadné hospodafit s prostiedky Vam svéfenymi a stfezit a ochraflovat majetek mésta pied
poskozenim, ztratou, zni¢enim nebo znehodnocenim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy
Meésta Turnova

V Turnové dne : 25.4.2012

Mgr. Be. Martin Féna Ludmila Téhnikova - vedouci odboru



