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

1. Zajišťuje záležitosti modřického Zpravodaje

1.1. zpracovává náplň jednotlivých čísel a zajišťuje přípravu jejich vydání po stránce pravopisné, grafické a realizační

1.2. zabezpečuje distribuci Zpravodaje občanům i příslušným institucím

1.3. dává podklady k fakturaci inzerce a vybírá příslušné poplatky

1.4. spolupracuje v této oblasti přiměřeně s Kulturně školskou komisí

2. Zajišťuje sekretariátní služby starosty, včetně administrativních prací

2.1. organizuje návštěvy starosty a pečuje o ně

2.2. podává příslušné informace příchozím klientům

3. Zajišťuje komplexní poštovní služby

3.1. provádí centrální odesílání korespondence města Modřice a vede její evidenci

3.2. provádí donášku došlé korespondence, její evidenci a dle pokynů starosty její rozdělení příslušným pracovníkům k vyřízení

3.3. zajišťuje odesílání a donášku objemných zásilek včetně doručování

4. Zabezpečuje v plném rozsahu úkoly informatiky

5. Vykonává funkci správce vnitřních informačních systémů Městského úřadu, navrhuje, opatřuje a zavádí příslušný hardware i software

6. Zajišťuje tyto činnosti v oblasti vnějšího informačního systému města:

6.1. zajišťuje aktuálnost úřední desky a informačních tabulí

6.2. zajišťuje hlášení místním rozhlasem

7. Zajišťuje úkoly v oblasti vztahů k veřejnosti a propagace města

7.1. vytváří a po schválení realizuje projekty a programy informování a prezentace činnosti města ve vztahu k veřejnosti

7.2. systematicky soustřeďuje a vyhodnocuje informace ve všech oborech činnosti města, vytváří odborné informační výstupy a zpracovává pravidelné informace pro veřejné informační systémy

7.3. vykonává dle pokynů starosty funkci tiskové mluvčí Městského úřadu

7.4. navrhuje a zajišťuje akce i soubory předmětů optimálním způsobem propagující   Modřice

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

9. Zajišťuje úkoly archivace

9.1. vede ústřední spisovnu Města Modřice a zajišťuje skartaci a archivaci dle platných právních předpisů

9.2. provádí operativní i dlouhodobou archivaci dokumentů vyhotovených orgány města

9.3. zabezpečuje příslušný styk s centrálními archivními institucemi a muzejními organizacemi

10. Zabezpečuje informační toky včetně zpětné vazby mezi vrcholovým vedením města a jeho právními i organizačními jednotkami

11. Zajišťuje zasedání Zastupitelstva a schůze Rady města

11.1. dle pokynů starosty – zajišťuje jejich svolání a přípravu materiálů

11.2. ve spolupráci s uvolněným místostarostou zabezpečuje jejich jednání po stránce technické i organizační; zajišťuje doklady o prezenci

11.3. následně vyhotovuje, distribuuje a archivuje zápisy a usnesení, jakož i příslušná rozhodnutí či sdělení

12. Zastupuje matrikářku a referentku evidence obyvatel v případě její nepřítomnosti

13. Zajišťuje v plném rozsahu pokladní službu

13.1. vede hlavní pokladnu Městského úřadu

13.2. zajišťuje správné hospodaření s ceninami, včetně pokladních bloků

13.3. zajišťuje správný chod případných dílčích pokladen se zálohami na drobná vydání

13.4. zajišťuje vazbu pokladních agend na účetnictví města Modřice

14. Zajišťuje v plném rozsahu agendu loterií a jiných podobných her

15. Zajišťuje agendu autorského práva, shromažďování a sdružování občanů

16. Vede databázi modřických podnikatelských subjektů a dle pokynů starosty s nimi zajišťuje příslušný styk

17. Vede evidenci osob prodávajících nebo poskytujících službu na veřejném prostranství ve města Modřice

18. Zajišťuje styk vrcholového vedení s vyššími složkami státní správy a ostatními organizacemi dle potřeby

19. Spolupracuje při tvorbě koncepcí v oblasti sociální

20. Vede databázi sociální potřebnosti a zdravotní naléhavosti občanů

21. Spolupracuje při návrzích mimořádných jednorázových sociálních výpomocí

22. Spolupracuje při sociálním zjišťování a zpracovávání posudků pro příslušné orgány působící v této oblasti

23. Spolupracuje při zajišťování úkolů péče o děti a mládež

24. Zajišťuje úkoly vyplývající ze zabezpečení pečovatelských služeb pro občany

25. Spolupracuje se Sociálně zdravotní komisí

26. Vydává ověřené výpisy z informačních systémů v rámci projektu Czech Point

27. Zajišťuje řádný technický stav služebních vozidel (pravidelné servisní kontroly, čerpání PHM)

28. Plní jiné úkoly, které ji uloží orgány města Modřice

v Modřicích dne 2010-05-19

Účinnost od 2010-06-01
…………………………………………..


…………………………………………..



          pracovník






nadřízený

Bc. Kateřina Homolková 





Narozena 			27. ledna 1984 v Brně


Stav				svobodná


Nejvyšší vzdělání		VUT, Fakulta podnikatelská


Obor nej.vzdělání	daňové poradenství 


Předchozí zaměstnání	žádné


Současná pozice 		asistentka starosty 
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Zpracovala Bc. Andrea Kovářová
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V Modřicích dne 2007-03-20

volební období 2006-2010

Poslední aktualizace 2010-07-14

Soubor pracovníků


