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	Pracovní zařazení
	vedoucí odboru, personalistika, kontrola

	Odbor úřadu
	Odbor správní a finanční

	Přímý nadřízení
	starosta města

	Umístění na radnici
	Přízemí, dveře č. 7, t. č. mateřská dovolená, z pracovní náplně vykonává správu internetových stránek, sms systému města, tvorba interních a právních předpisů města

	Kontakty
	pevná linka
	- - - 

	
	mobil
	728529745

	
	e-mail
	andrea.kovarova@mesto-modrice.cz 

	
	icq, skype
	- - -, andrea.kovarova77


Náplň:

1. Řídí odbor personalistiky, ekonomiky a kontroly

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

3. Zabezpečuje vznik, změnu a zánik příspěvkových organizací a organizačních složek města

4. Zabezpečuje v plném rozsahu personální záležitosti Městského úřadu a právních subjektů města

4.1. organizuje  výběrová a přijímací řízení pracovníků

4.2. navrhuje jejich zařazení včetně kompletních nároků platových a ostatních osobních nákladů

4.3. zpracovává pracovní smlouvy a platové výměry

4.4. vede osobní spisy pracovníků a zajišťuje agendu náplní práce

4.5. stanovuje povinnost uzavírání smluv o hmotné zodpovědnosti a realizuje je

4.6. vede přehledy platů i odměn, sleduje platové postupy a realizuje platové úpravy

4.7. provádí evidenci dovolenek a neschopenek, spolupracuje s Okresní správou sociálního zabezpečení

4.8. kontroluje knihy docházek a výkazy práce a zajišťuje komplexní zpracování mzdové agendy

4.9. vystavuje příslušná potvrzení v oblasti pracovních poměrů a mezd, zabezpečuje zúčtování daně ze mzdy, vyúčtování sociálního i zdravotního pojištění, vede evidenci důchodového pojištění, evidenčních listů, zabezpečuje ohlašovací povinnosti

4.10. zpracovává statistické výkazy v oblasti mezd, platů a zabezpečení pracovníků Úřadu

5. Zajišťuje všestranné zabezpečení pracovníků Úřadu

5.1. zajišťuje agendu vyúčtování pracovních cest

5.2. zajišťuje agendu pracovních úrazů, včetně kvalifikovaného zpracování záznamů o těchto úrazech; organizuje jejich odškodnění v rámci příslušných předpisů

5.3. zajišťuje agendu materiálního zabezpečení pracovníků dle platné legislativy, včetně  pracovních pomůcek, ošacení, stravování, zdravotní péče, ochranných prostředků; vede osobní karty

5.4. zpracovává plán vzdělávání pracovníků a zabezpečuje potřebné kurzy i školení              s ohledem na zajištění potřebné kvalifikace

6. Zajišťuje správu Sociálního fondu

6.1. eviduje požadavky na čerpání

6.2. zabezpečuje zdroje v plném rozsahu

6.3. zpracovává roční rozpočet fondu

6.4. realizuje užití fondu včetně smluvního zabezpečení 

7. Vykonává funkci matrikářky v případě nepřítomnosti pracovnice matriky

8. Zabezpečuje systém pojištění majetku města a styk s pojišťovnou v plném rozsahu

9. Zabezpečuje kontrolní systém města dle příslušných právních předpisů

9.1. stanovuje rozsah kontrolního systému a jeho zabezpečení (včetně personálního)

9.2. zajišťuje realizaci interního auditu

9.3. zajišťuje styk s Kontrolním výborem Zastupitelstva

10. Zajišťuje styk s Kulturně školskou komisí ve spolupráci s pracovnicí matriky

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

11.1. zpracovává a aktualizuje oficiální internetovou prezentaci města

11.2. zajišťuje informovanost prostřednictvím sms systému města

12. Vytváří koncepce a směrnice v oblasti krizového řízení města

13. Zajišťuje styk s příslušnými obcemi v rámci prezentace cyklostezek

v Modřicích dne 2007-04-01

Bc. Andrea Kovářová





Narozena 			9. května 1977 v Brně


Stav				vdaná, 1 dítě


Nejvyšší vzdělání		VŠ bakalářské, právnická fakulta


Obor nej.vzdělání	právní specializace-veřejná správa


Předchozí zaměstnání	- - - 


Současná pozice 		vedoucí odboru (t. č. mateřská dov.)
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Zpracovala Bc. Andrea Kovářová
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V Modřicích dne 2007-03-20

volební období 2006-2010

Verze č. 2

Náplň práce


