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Sekretariát

· připravuje materiály pro zasedání zastupitelstva obce a rady obce

· pořizuje zápisy ze zasedání zastupitelstva obce, vede evidenci usnesení zastupitelstva a rady obce, včetně podkladových materiálů, jejich kontroly a kompletace

· vyřizuje administrativu starosty a místostarosty

· zveřejňuje písemnosti na úřední desce, včetně jejich evidence a odesílání potvrzení o vyvěšení, zveřejňuje písemnosti na elektronické  úřední desce 

· vede evidenci norem jednotného systému řízení a kontroly obce dle článku 6.6

· vede evidenci administrativy jednotlivých výborů obce

Podatelna

· komplexně zajišťuje spisovou službu a předarchivní péči o písemnosti v souladu s instrukcemi Ministerstva vnitra o spisové službě

· Archív a spisová služba

· komplexně zajišťuje spisovou službu a předarchivní péči o písemnosti v souladu s instrukcemi Ministerstva vnitra o spisové službě

 Organizační (oblast IT)
· spolupracuje a koordinuje externí pracovníky a firmy v otázkách internetového připojení, mailové pošty, správy PC sítě, softwaru a hardwaru apod.

· vede evidenci používaného softwaru, licencí a hardwaru

· vede evidenci  vývoje „elektronizace“ úřadu 

