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V Modřicích dne 13.09.2017  Pracovní náplň 

POPIS PRACOVNÍ NÁPLNĚ 
 

Zaměstnavatel:   Město Modřice, IČ 00282103 

Orgán:    Městský úřad Modřice 

Funkční zařazení:   vedoucí úředník – vedoucí odboru vnitřních věcí 

Vedoucí úřadu:  starosta města 

Nadřízený:    starosta města 

Pracovník:    MMGGRR..  VVEERROONNIIKKAA  ŽŽAALLOOUUDDKKOOVVÁÁ 
Náplň: 

1. Řídí odbor vnitřních věcí Městského úřadu. 
2. Předsedá Komisi pro projednávání přestupků a zajišťuje ve spolupráci s ostatními členy příslušnou 

agendu, včetně zákonné evidence. 
3. Zajišťuje: 

a. výklad právních předpisů pro účely města Modřice, sledování plánovaných a provedených změn 

a metodickou pomoc pracovníkům města Modřice v této oblasti, iniciování změn v právních a 

interních předpisech města, 

b. vznik, změnu a zánik organizačních složek a příspěvkových organizací města, 

c. agendu právních a interních předpisů města (koordinace tvorby, tvorba a centrální 

evidence), 

d. kontrolu podkladů připravených pro jednání orgánů města dle pokynů vedoucího úřadu, iniciuje 

případnou změnu těchto podkladů a účastní se jednání Zastupitelstva města a ostatních orgánů 

města na žádost starosty nebo vedoucího odboru jako poradní osoba v oblasti práva, 

e. vymáhání pohledávek všemi dostupnými právními prostředky na základě podkladů pracovníka, 

spravující příslušnou platbu po marném uplynutí lhůty k uhrazení v náhradní lhůtě, 

f.       vyhotovení návrhů smluv, posouzení návrhů smluv, předložených městu Modřice, navrhuje 

z nich plynoucí změny smluv, 

g. v oblasti správy majetku města dodržování postupů při vzniku, změně nebo zániku majetkových 

práv k věcem a řešení případných sporných záležitostí, 

h. konzultaci s občany v jejich tíživých životních situacích dle pokynů nadřízeného, 

i.      agendu správního řízení ve věci rušení trvalého pobytu občana, 

j.      zajišťuje zákonné uložení vlastních dokumentů do předání ústřední spisovně města. 

4. Zastupuje město Modřice v soudních a případně i jiných řízeních dle pokynů nadřízeného 

pracovníka. 

5. Podílí se na tvorbě rozpočtu města v oblastech své pracovní náplně. 

6. Plní ostatní úkoly uložené mu orgány města a nadřízeným pracovníkem v souladu s dohodnutým 

druhem práce. 

Účinnost 01.10.2017 

 

 

 

Ing. Josef Šiška 

starosta města         

 

Převzala dne: 


