
Město Turnov ___________________________________________________________________ 

Pracovní náplň 
 

zaměstnanec: Petra Patočková 

 
odbor: vnitřních věcí 

 

Pracovní náplň vyplývající z pracovní smlouvy 

pokladník 
Zajišťování pokladních služeb 

 

Dále plní: 
- vykonává pokladní službu městského úřadu potvrzováním věcné správnosti hotovostních nákupů 

- vede výdajovou pokladnu 

- zabezpečuje potřeby pro administrativní činnost aparátu MěÚ, Městské policie a Městského 

informačního střediska 

- vede sklad kancelářského materiálu 

- předává k proplacení daňové doklady dle uzavřených smluv a objednávek a kontroluje věcnou 

správnost 

- předává k proplacení faktury za energie a další služby (výtahy, likvidace odpadů apod.) pro 

činnost 

aparátu MěÚ, Městského informačního střediska, drobné opravy budov městského úřadu 

- zajišťuje drobné opravy budov městského úřadu 

- sleduje čerpání příslušných výdajových kapitol rozpočtu 

- přijímá a eviduje v daném programu faktury 

- zpracovává podklady pro rozpočet města 

- zajišťuje a připravuje podklady pro jednání zastupitelstva, rady a komisí města 

- podílí se na inventarizaci majetku města 

- frankovací stroj – správa a doplňování kreditu 

- razítka – vedení evidence a správa 

- veřejné sbírky – činnosti spojené s provozováním sbírky (pečetění, výčet vybrané částky ad.) 

- zpracování došlé pošty elektronickou spisovou službou 

 

Obecné zásady: 
- pracovat svědomitě a řádně podle svých sil, znalostí a schopností, plnit pokyny vedoucího odboru 

vydané v souladu s právními předpisy a dodržovat zásady spolupráce s ostatními zaměstnanci 

- plně využívat pracovní dobu a prostředky k vykonání svěřených prací 

- plnit kvalitně, hospodárně a včas pracovní úkoly 

- dodržovat právní předpisy vztahující se k práci Vámi vykonávané, dodržovat ostatní předpisy 

vztahující se k práci, které byly vydány Městem Turnov. 

- řádně hospodařit s prostředky Vám svěřenými a střežit a ochraňovat majetek města před 

poškozením, ztrátou, zničením nebo znehodnocením a nejednat v rozporu s oprávněnými zájmy 

Města Turnova 

- plní další úkoly dle pokynů vedoucího 

 

 

V Turnově dne : 1.8.2010 

 

 

……………………………            …………………………….. 

zaměstnanec      vedoucí odboru 


