Mésto Turnov

Pracovni napln

zaméstnanec: Hana Hykova

odbor: spravy majetku

Pracovni napli vyplyvajici z pracovni smlouvy
referentka majetkové spravy

-zajistovani spravy majetku , nebytové prostory
Dale plni:

-vystavuje ndjemni smlouvy a kontroluje jejich dodrzovani

-provadi vypocet najemného

-vede thrady za najemné

-sleduje plnéni piijmové kapitoly najemné nebytové prostory a sluzby nebytové prostory

-provadi rozuctovani sluzeb souvisejicich s uzivanim nebytovych prostor

-vede evidenci spotieby vody véetné evidence na podruznych vodomérech a métidel tepla

-vede evidenci neplaticich ndjemcti a predava podklady méstskému pravnikovi pro zaloby na
neplatici ndjemce

-spolupracuje s pravnikem mésta pii feSeni ukonceni ndjmu byt a dalSich pravnich zalezitosti na
useku nebytovych prostori

-vymaha dluzné ¢astky za ndjemné nebytovych prostor v souladu s pravnimi ptfedpisy a vnitinimi
predpisy

-eviduje soudni poplatky véetné jejich vymahani

-podava navrhy na odpis pohledavek vzniklych pfi prondjmu nebytovych prostor

-provadi prefakturaci dodavek tepla, TUV, SV

-provadi tthrady plateb za sluzby spojené s uzivanim nebytovych prostor

-kontroluje uzivani nebytovych prostor

-zpracovava predpisy pohledavek a vyuctovani pohledavek najemné nebytovych prostor

-vyfizuje korespondenci souvisejici s problematikou nebytovych prostor

-fes$i majetkopravni zmény, nakup a prodej nemovitého majetku

-zpoplatiluje zébor vetejného prostranstvi pozemkl

-zajist'uje a piipravuje podklady pro jedndni zastupitelstva, rady a komisi mésta

- vede ptijmovou pokladnu

-zpracovava podklady pro rozpocet mesta

-podili se na inventarizaci majetku mésta

-plni dalsi tkoly ulozené dle pokynt vedouciho odboru

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 prostiedky k vykonani svétenych praci



-plnit kvalitn¢, hospodarné a v¢as pracovni tkoly

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

-fadn¢ hospodarit s prostiedky Vam svéfenymi a stiezit a ochraniovat majetek meésta pred
poskozenim, ztratou, znicenim nebo znehodnocenim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy
Mésta Turnova

V Turnové dne : 4.3.2005

Hana Hykova Ludmila Téhnikova - vedouci odboru



