Mésto Turnov

Pracovni napin
zaméstnanec: Petra Patockova
odbor: vnitinich véci

Pracovni naplit vyplyvajici 7 pracovni smlouvy
pokladnik

Zajistovani pokladnich sluzeb

Dale plni:

- vykonava pokladni sluzbu méstského ufadu potvrzovanim vécné spravnosti hotovostnich nakupi
- vede vydajovou pokladnu

- zabezpeduje potieby pro administrativni dinnost aparatu M&U, Méstské policie a Méstského
informacniho stfediska

- vede sklad kancelarského materialu

- pfedava k proplaceni dafiové doklady dle uzavienych smluv a objednavek a kontroluje vécnou
spravnost

- pfedava k proplaceni faktury za energie a dalsi sluzby (vytahy, likvidace odpadu apod.) pro
¢innost

aparatu M&U, Méstského informaéniho stiediska, drobné opravy budov méstského tfadu

- zajist'uje drobné opravy budov méstského tiadu

- sleduje Cerpani ptislusnych vydajovych kapitol rozpoctu

- pfijima a eviduje v daném programu faktury

- zpracovava podklady pro rozpocet mésta

- zajiSt'uje a piipravuje podklady pro jednani zastupitelstva, rady a komisi mésta

- podili se na inventarizaci majetku mésta

- frankovaci stroj — sprava a dopliiovani kreditu

- razitka — vedeni evidence a sprava

- vefejné sbirky — ¢innosti spojené s provozovanim sbirky (peceténi, vy€et vybrané Castky ad.)
- zpracovani do§lé posty elektronickou spisovou sluzbou

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

- pIn€ vyuZzivat pracovni dobu a prostfedky k vykonani svétenych 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 vyddny Méstem Turnov.

- fadn€ hospodafit s prostfedky Vam svéfenymi a stiezit a ochrafiovat majetek mésta pied
poskozenim, ztratou, znicenim nebo znehodnocenim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy
Meésta Turnova

- plni dalsi ukoly dle pokynil vedouciho

V Turnové dne : 1.8.2010

zameéstnanec vedouci odboru



