POPIS PRACOVNI NAPLNE

Organizace: Mésto ModfFice, organ: Méstsky urad Modfice
Funkéni zafazeni: asistenta starosty, referentka financ¢ni kontroly
Vedouci organizace: starosta mésta

Pfimy nadfizeny: starosta mésta

Pracovnik: LENKA KNOTKOVA, DIS.

Napln:

1. Zajistuje:
a. Sekretariatni sluzby starosty dle jeho pokyn,
b. Komplexni postovni sluzby (centralni odesilani a evidenci, donaska, evidence a rozdéleni doslé
korespondence, elektronicka komunikace pres podatelnu a datovou schranku apod.),
c. Archivaci dokumentl mésta od predani pfislusnym pracovnikem Ustfedni spisovné, véetné
skartacniho fizeni a archivace v pfislusnych archivech dle platnych pravnich predpisg,
d. Technickou a organizacni stranku zaseddni Zastupitelstva a Rady meésta (svolani, pfipravu
materiall, distribuce zapisl a usneseni apod.),
e. Zvefejiovani dokumentl na Uredni desce (véetné zpUsobu umozZnujici dalkovy pfristup) a
informacnich letakd na informacnich vyvéskach,
f.  Vnitfni kontrolni systém mésta (véetné finan¢ni kontroly).
2. Vede:
a. Evidenci stiznosti a petic,
b. Evidenci Zadosti o informace dle zdkona ¢. 106/1999 (evidence, vyrocni zprava).
3. Zastupuje:
a. Asistenta mistostarostu,
b. Referenta matriky a evidence obyvatel.
v neodkladnych zalezZitostech v pfipadé nepfitomnosti pfislusného pracovnika
4. Podili se na:
a. Tvorbé mistni legislativy v zaleZitostech dle naplné prace
b. Tvorbé rozpoctu mésta v oblastech své pracovni naplné
c. Vedeni evidence prestupkt dle pokynt pravnika
5. PIni i jiné Ukoly uloZené mu organy mésta nebo nadfizenym pracovnikem v souladu s dohodnutym
druhem prace.

U¢innost od 18.09.2017

Ing. Josef Sigka
starosta mésta

Prevzal dne:

Zpracovala Mgr. Andrea Kovérova Strana 1 (celkem 1)
V Modficich dne 18.09.2017 Pracovni napln



