Mésto Turnov

Pracovni napln

zaméstnanec: Petra PatoCkova

odbor: odbor sprév majetku

Pracovni napli vyplyvajici z pracovni smlouvy
sekretdarka

-vyrizovani administrativni agendy
Dale plni:

-vyzvedava korespondenci odboru spravy majetku v podatelné M&U

-zapisuje korespondenci do podaciho deniku a zprostfedkovava jeji obeh v ramci odboru
-ptipravuje korespondenci k po§tovni piepravé a predava do podatelny M&U

-dle potieby zajistuje kopirovani materiali pottebnych pro vykon ¢innosti odboru
-vyzvedava faktury odboru spravy majetku a zapisuje je do knihy faktur, zprostiedkovava jejich
obéh v ramci odboru

-predava faktury k proplaceni na finan¢ni odbor

-vede piijmovou pokladnu

-vede evidenci smluv na odboru

-zaklada a vede evidenci dosSlych pisemnosti na odboru

-podili se na inventarizaci majetku

-plni dalsi ukoly ulozené dle pokynt vedouciho odboru

Obecné zasady:

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

-pIné vyuzivat pracovni dobu a prostiedky k vykonani svéfenych praci

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

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

-fadné hospodafit s prostfedky Vam svétenymi a stfezit a ochranovat majetek mésta pred
poskozenim, ztratou, zni¢enim nebo znehodnocenim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy
Mésta Turnova

V Turnové dne : 7.3.2005

Petra Patockova Ludmila Téhnikova - vedouci odboru



Pracovni napli
Petra Patockova — sekretaika odboru spravy majetku

Na zéklad¢ pracovni smlouvy, kterd s Vami byla uzaviena ve smyslu zdkoniku prace Vam stanovuji
pro Vasi zaméstnaneckou ¢innost tuto pracovni naplii:

-pracovat svédomité a fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadfizenych vydané
v souladu s pravnimi pfedpisy a dodrzovat zasady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci

-pln¢ vyuzivat pracovni dobu a prostiedky k vykonani svéfenych praci
-plnit kvalitné, hospodarné a v¢as pracovni ukoly

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

-fadné¢ hospodafit s prosttedky Vam svéfenymi a stfezit a ochraiiovat majetek meésta pied

poskozenim, ztratou, zni¢enim a znehodnocenim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy M¢ésta
Turnova

V Turnové dne:2.3.2005

Ludmila Téhnikova Petra Patockova
vedouci odboru spravy majetku



