Mésto Turnov

Pracovni napln

zaméstnanec: Martin JeZek

odbor: vnitinich véci

Pracovni naplit vyplyvajici 7 pracovni smlouvy
agenda podatelny

Zajistovani chodu podatelny a vypravny.

Dale plni:

Podatelna

- donaska posty z Ceské posty s.p.

- rozlepeni a rozdéleni doslé posty a jeji zapsani do elektronické spisové sluzby

- vedeni knih posty jednotlivym odbortim, organiza¢nim slozkam piip. dal§im organizacim mésta
- zajisténi predani posty jednotlivym odbort proti podpisu

- zpracovani poSty k odeslani a jeji ofrankovani

- vedeni seznamu odesilané posty

- pedani odesilané posty k vypraveni Ceské posté s.p.

- kontrola zlstatkli na frankovacim stroji

Informace
- poskytovani zékladnich informaci o chodu a struktuie ufadu ob¢antim
- poskytovani formulaft pouzivanych na MéU

Telefony
- zajisténi sluzby spojovatele pro telefonni hovory (pfepojovani)
- obsluha faxového pfistroje a zajiStovani distribuce doslych faxt piijemcim

Ostatni

- vedeni evidence zaptijcenych klict od kancelafi
- vedeni ptehledu doslych tiskovin

- zaji§téni obsahu 1ékarni¢ek na M&U

- zastupovani na sekretariate starosty

- zastupovani vydejové pokladny

Dalsi ¢innosti

- ztraty a nalezy — vedeni evidence, pievzeti a predavani organu statu

- ufedni deska — vyvéSovani a snimani dokument, vystavovani potvrzeni o dob¢ vyvéseni,
- obsluha kontaktniho mista CzechPoint



Obecné zasady:

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

- pln¢€ vyuzivat pracovni dobu a prostfedky k vykondni svétenych praci

- plnit kvalitné, hospodarné a v¢as pracovni tikoly

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

- fadn¢ hospodarit se svéfenymi prostiedky a stiezit a ochranovat majetek mésta pred
poskozenim, ztratou, znicenim nebo znehodnocenim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy
Meésta Turnova

- plni dalsi ukoly dle pokyna vedouciho

V Turnové dne : 18.10.2010

zameéstnanec vedouci odboru



