Od: 1

Odeslano: Ctvrtek 31. srpna 2023 19:23

Komu: Obec Podveky

Predmét: Re: RE: Podklady k zasedani obce Podveky ¢.9
Dobry den, pani

Kaidopédné b-y mé zajimalo, j;iké je Vade pracovni néplt a to podrobn,
Jaky méte uvazek, kdy Vam za&in4 a konéi pracovni doba?

Jakou za tuto praci dostavate odménu?

Ptam se dle zékona o obcich v souéinnosti s informa&nim zédkonem.

S pozdravem

zastupitel obce Podveky



ASISTENT/ASISTENTKA OBECNIHO URADU

s mistem vykonu prace v obci Podveky
PRACOVNI POMER : dohoda o provedeni préace, 20 hodin tydné

PRACOVNI DOBA : je podle potfeby starostky obce, pfevazné v dopolednich hodinich, nebo tifednich

- E)—b;;:izrad Podveky
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» plénovéni, piiprava a organizace jedndni a schiizek, at’ uz osobnich nebo na on-line platformach

» zajiStovani spisové sluzby elektronicky a zajist'ovani doruovani a provadéni tkont
prosttednictvim datovych schranek, zapisovani nové ptichozi posty, ptidéleni &isel jednacich,
konverze dokument, roztfidéni a zatazeni dokumenti

» komunikace a koordinace aktivit s jinymi zamé&stnanci (starostka, uetni, prodavacka, uklizetka)
pfedavani dokumentt, faktur, komunikace, pfedavani potfebnych informaci

e starost o zdzemi ufadu kontrola dklidu

» komunikace s externimi dodavateli, objednavky, feSeni faktur, zpracovéani nabidek

 archivace dokument, kontrola spisovny, popisovani a rozt¥idéni spisii

» agenda CzechPoint, postupné legalizace a vidimace ( ov&fovani dokumentd, podpist, konverze
dokumenttl, vypisy z registril) a to z diivodu jiz sloZzenych zkousek

» informace z katastru nemovitosti, tisk veskerych mapovych podkladd k jedndnim o pozemcich,
dohleddvani pozemkd, popisovani map ( vlastnici)

» zpracovani a poskytovani informaci podle zdkona &. 106/1999 Sb., ve znéni pozd&jsich predpisii

» administrativni zajistovéni vefejnych zasedani zastupitelstva, v€etné p¥ipravy podkladii pro
jednani a zajiSténi dal3i korespondence vyplyvajici z povéfeni starostkou obce, rozesilani
podkladii pro zastupitele, komunikace se zastupiteli, pfipadné tvorba prezentaci, report a analyz

« kompletace zapist ze zasedani zastupitelstva obce, vedeni jejich evidence, kontrola podpisi

¢ sprava socidlnich siti, komunikace, poskytovani informaci

» sekretafské prace pro starostu obce, psani emailit MS Outlook, posilani dopist, vyzvedavani
dopist na posté, komunikace s obyvateli, zvedani telefonati i mimo pracovni dobu, zjistovanich
potfebnych informaci a podkladt pro starostku obce

o vedeni evidence smluv, vytvafeni smluv, kontrola smluv

» vedeni evidence obecné zdvaznych vyhld$ek a smérnic, kompletace, sepisovani, Gpravy, archivace

» préce pokladnika, vybirani poplatki za popelnice, psy atd., feSeni a roznaeni upominek,

» shromazd'ovani informaci a podkladi o svozu odpadi, véetné &tvrtletnich a roénich vypliovani
evidenci, komunikace s odpadovymi firmami, objednavani velkoobjemového odpadu, bio odpadu,
nebezpeéného odpadu.

» koordinace sekretdfskych a administrativné-provoznich praci na obecnim tGfadég, objednavka
kancelafskych potieb, objednani nebo proplaceni potieb pro udrzbu obce a obecniho tiadu,
zajisténi potfebnych véci pro normalni chod ufadu,( vyména tonerd v tiskarné, dopliovani papiru
do tiskarny, udrzba skarta¢niho stroje, doplnéni psacich potieb, zajisténi obCerstveni v pfipadé
ufednich schizek

o Pfijimani a vyfizovani stiznosti, ozndmeni, podmétd a petic

e vyfizovani jiné administrativni agendy dtleZité pro chod obce
— vyfizovani ohledné trvalych pobytu
- sprava hibitova, kontrola zaplaceni poplatkd, vyfizeni smluv
- kontrola evidence obyvatel
- vyvéSovani dokumentl na Gfedni a informaéni desku ( Podveky, Zalibend, Jezovice, Utéchvosty)
jezdi na své néklady
- skenovani, kopirovani, anonimizovani dokument



e Jiné administrativni ¢innosti
- sledovani vyznamnych jubilei naich obyvatel
- pomoc s pfipravami rliznych akcei ( Kaceni majky, drakiada, Dyfiobrani a jiné)
- zajisténi bezproblémového chodu kancelaie
- samostatnd prace na svéfenych tkolech
- evidence a hlid4ni termint kontrol a pravidelnych revizi, hlaSeni a fe$eni technickych zavad
v obci
- zajist'ovani a kontrola a doplnéni knihobudek
- informacni tabulky — sepsani a laminatovani



