Mésto Turnov

Pracovni napln

zaméstnanec:  Vladimira Vavrova
odbor: spravy majetku

Pracovni naplii vyplyvajici 7 pracovni smlouvy
referentka majetkové spravy

-zajistovani spravy majetku, zpracovavani inventarizacnich seznamii majetku

Dale plni:

-ptipravuje podklady pro uzavieni smlouvy na pojisténi majetku, provadéet tthrady pojistného

-hlasi pojistovne Skodni udalosti a spolupracuje pfi jejich likvidaci

-vede inventarni evidenci majetku mésta a evidenci majetkovych zmén

-provadi a pfipravuje ve spolupraci s odpovédnymi osobami inventarizaci majetku a odsouhlaseni
na ucetni stav

-zajist'uje prondjem pozemku véetné pripravy smluv na pronajem a pachtovné

-vede evidenci uhrad za pachtovné a nijem pozemku

-vede evidenci dluzniki pachtovného a ndjmu pozemkld a postupovat v souladu s pravnimi
ptredpisy a vnitfnimi pfedpisy pfi vymahani dluznych castek

-zpracovava predpisy pohledavek za pachtovné a najem pozemki a vytictovani téchto pohledavek
-spolupracuje s pravnikem mésta pii feSeni ukonceni ndjml pozemku a dalSich pravnich zalezitosti
na useku pronajmu pozemk, pachtovného a pojisténi majetku

-sleduje prislusné ptijmové a vydajové kapitoly rozpoctu mésta

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

- zpracovava Ctvrtletni a rocni statistické vykazy

-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 piedpisy a dodrzovat zasady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci

-pIné€ vyuzivat pracovni dobu a prostiedky k vykonani svétenych praci

-plnit kvalitné, hospodarné a v¢as pracovni ukoly

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

-fadné hospodafit s prostifedky Vam svéfenymi a stiezit a ochranovat majetek mésta pred
poskozenim, ztratou, znicenim nebo znehodnocenim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy
M¢sta Turnova

V Turnové dne : 8.3.2005

Vladimira Vavrova Ludmila Téhnikova - vedouci odboru






