Meésto Turnov

Pracovni napln

zaméstnanec: Zdenéek Kasparek

odbor: wvnitinich véci

Pracovni naplit vyplyvajici 7 pracovni smlouvy
Pracovnik spisové a archivni sluZby

Spisova sluzba a archivnictvi

-komplexni zajistovani spisové sluzby a predarchivni péce

-komplexni zajistovani spisové sluzby a predarchivni péce o pisemnosti zahrnujici utajované
skute¢nosti,

-pfenaSeni nebo jiné manipulace s pisemnostmi a spisovym materialem,

-potizovani dat na nosna média,

-vedeni spisové evidence,

-pfiprava skarta¢niho fizeni,

-vyhledavani a poskytovani ulozené spisové dokumentace podle stanovenych postupii,
-usmérnovani a koordinace spisové sluzby véetné zpracovani navrhii prislusnych vnittnich
piedpist,

-zpracovani koncepce rozvoje spisové sluzby

Dalsi ¢innosti

- vyhlasky a nafizeni — zajiSténi legislativniho procesu tvorby, kontroly a schvalovani
u nadtizenych organu (krajsky urad a min. vnitra), evidence platnych pravnich predpist

- exekuce — spoluprace se st. organy pii vykonu exekuci

Obecné zasady:

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

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

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

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

- fadn¢ hospodaftit se svéfenymi prostiedky a stiezit a ochrafiovat majetek mésta pred
poskozenim, ztratou, zni¢enim nebo znehodnocenim a nejednat v rozporu s opravnénymi
zajmy Mésta Turnova

-plni dalsi ukoly dle pokynti vedouciho

V Turnové dne: 1.1.2008

zameéstnanec vedouci odboru



