POPIS PRACOVNI NAPLNE

Zaméstnavatel: Mésto ModFice, IC 00282103

Organ: Méstsky ufad Modfice

Funkéni zarazeni: vedouci Ufednik — vedouci odboru vnitfnich véci
Vedouci ufadu: starosta mésta

Nadfizeny: starosta mésta

Pracovnik: MGR. VERONIKA ZALOUDKOVA
Napln:

1. Ridi odbor vnitfnich véci Méstského tradu.

2. Predseda Komisi pro projednavani prestupk( a zajistuje ve spolupraci s ostatnimi ¢leny prislusnou
agendu, véetné zdkonné evidence.

3. Zajistuje:

a.

vyklad pravnich predpisl pro Géely mésta Modfice, sledovani planovanych a provedenych zmén
a metodickou pomoc pracovnikim mésta Modfice v této oblasti, iniciovani zmén v pravnich a
internich pfedpisech mésta,

vznik, zménu a zanik organizacnich slozek a pfispévkovych organizaci mésta,

agendu pravnich a internich predpisi mésta (koordinace tvorby, tvorba a centralni
evidence),

kontrolu podkladi pfipravenych pro jednani organi mésta dle pokynid vedouciho Gradu, iniciuje
pfipadnou zménu téchto podkladl a Ucastni se jednani Zastupitelstva mésta a ostatnich organl
mésta na zadost starosty nebo vedouciho odboru jako poradni osoba v oblasti préva,

vymahani pohledavek viemi dostupnymi pravnimi prostfedky na zdkladé podklad( pracovnika,
spravujici pfislusnou platbu po marném uplynuti lhaty k uhrazeni v ndhradni Ihité,

vyhotoveni ndvrhl smluv, posouzeni navrhli smluv, predloZzenych méstu Modfice, navrhuje
z nich plynouci zmény smluv,

v oblasti spravy majetku mésta dodrzovani postupl pfi vzniku, zméné nebo zaniku majetkovych
prav k vécem a feSeni pfipadnych spornych zalezZitosti,

konzultaci s obcany v jejich tizivych Zivotnich situacich dle pokyna nadfizeného,

agendu spravniho fizeni ve véci ruseni trvalého pobytu obcana,

zajistuje zakonné uloZeni vlastnich dokument( do pfedéni Ustfedni spisovné mésta.

Zastupuje mésto Modfice vsoudnich a pfipadné i jinych fizenich dle pokynl nadfizeného
pracovnika.

Podili se na tvorbé rozpoctu mésta v oblastech své pracovni naplné.

PIni ostatni Ukoly uloZzené mu orgdny mésta a nadfizenym pracovnikem v souladu s dohodnutym
druhem prace.

U¢innost 01.10.2017

Ing. Josef Sigka

starosta mésta

Prevzala dne:

Zpracovala Mgr. Andrea Kovérova Strana 1 (celkem 1)
V Modficich dne 13.09.2017 Pracovni napln



