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Zaměstnanec nesouhlasil se zveřejněním těch údajů svého životopisu, jež nejsou vyplněny.
Náplň:

1. Zajišťuje agendu občanských průkazů 

1.1. přijímá žádosti o vystavení dokladů od občanů

1.2. zajišťuje zpoplatnění tohoto úkonu

1.3. předává podklady realizačnímu místu a zajišťuje výdej žadatelům

1.4. spolupracuje s příslušnou pracovnicí v oblasti provázanosti vybraných poplatků na účetnictví města o ostatní správní orgány

2. Zajišťuje přihlášení občanů k trvalému pobytu v Modřicích

2.1. přijímá žádosti o přihlášení se k trvalému pobytů od občanů

2.2. kontroluje občanem předložené doklady, které požadují platné právní předpisy

2.3. zajišťuje zaevidování občana v informačním systému města Modřice pracovnicí matriky a evidence obyvatel

3. Zajišťuje agendu státního občanství dle platných právních předpisů

4. Zajišťuje  v oblasti došlých faktur:

4.1. příjem došlých faktur

4.2. evidenci a kontrolu došlých faktur před úhradou

4.3. vyřízení  došlých faktur

4.4. provádí předkontaci došlých faktury

4.5. zajišťuje proplacení faktur v termínu splatnosti a sleduje platby faktur

5. Sleduje platby a zajišťuje vymáhání pohledávek (vyjma místních poplatků)

5.1. sleduje výpisy z bankovních účtů a zjišťuje rozúčtování plateb

5.2. sleduje veškeré úhrady, vyplývající ze smluv, faktur a jiných závazků 

5.3. vede evidenci pohledávek (vyjma místních poplatků), urguje jejich úhrady a řeší neuhrazené závazky

6. Zajišťuje centrální fakturaci

6.1. vypracovává vydané faktury

6.2. vede evidenci vydaných faktur

6.3. vystavuje složenky na příslušné platby (vyjma místních poplatků)

7. Vede účetní knihy

8. Vede evidenci majetku města

8.1. vede evidenční knihy majetku a zavádí potřebné údaje do počítačové databáze

8.2. přiděluje evidenční

8.3. realizuje průběžné pohyby dle pokynů zaměstnanců města Modřice

9. Spolupracuje při přípravě a zabezpečení inventur majetku města a zajišťuje úkoly s tím spojené

10. Zajišťuje  zákonné uložení vlastních dokumentů do předání ústřední spisovně města Modřice

11. Zajišťuje přiměřenou zastupitelnost ekonomky

12. Spolupracuje s Finančním výborem

13. Plní další úkoly, které ji uloží starosta nebo vedoucí odboru personalistiky, ekonomiky a kontroly. 

v Modřicích dne 2007-01-01

…………………………………………..


…………………………………………..


          pracovník






nadřízený

Jana Vránová





Narozena 			21. listopadu 1960


Stav				vdaná


Nejvyšší vzdělání		- - - 


Obor nej.vzdělání	- - -


Předchozí zaměstnání	- - - 
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