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Školství

· zpracovává podklady pro zařazení, vyřazení a změnu v síti škol

· zpracovává návrhy zřizovacích listin škol a jejich změny

· spolupracuje s odborem školství Magistrátu města Havířova a Krajského úřadu, s Ministerstvem  školství 

· předkládá radě obce výroční zprávy škol, výsledky hospodaření škol, zprávy o činnosti škol a návrhy na odměny ředitelů škol

· předkládá radě obce požadavky na financování činnosti škol

· zpracovává vyúčtování neinvestičních nákladů na dojíždějící žáky základních škol z okolních obcí, včetně vystavení faktur

· připravuje pro radu obce návrhy na jmenování a odvolání ředitelů škol, včetně návrhů na stanovení jejich platů 

· kontroluje, zda je činnost příspěvkových organizací vykonávána v souladu s hlavním účelem, pro který byly zřízeny

· provádí kontrolní činnost v příspěvkových organizacích dle zákona o finanční kontrole v případě, že tato není prováděna externím subjektem, předkládá radě obce návrhy opatření k odstranění nedostatků

Bytový fond a nebytové prostory 

          ( nepatří zde nebytové prostory a budovy ve Sportovní hale, PZF a na hřbitově,

             pod nebytové prostory patří i garáže v bytových domech)

· provádí výpočet, evidenci a výběr nájemného bytů a nebytových prostor v majetku obce, provádí dokladovou inventarizaci zůstatků nájemného

· eviduje žádosti o nájem nebytových prostor

· předkládá radě obce záměry pronájmu nebytových prostor, žádosti o nájem nebytových prostor a návrhy na sepsání nájemní smlouvy na nebytové prostory

· zabezpečuje správu bytů a nebytových prostor v majetku obce

· zabezpečuje správu budov v majetku obce

· plánuje a zajišťuje pravidelné prohlídky a revize vybraných technických zařízení v termínech daných normami

· průběžně sleduje a šetří stav a stupeň opotřebení a technickou způsobilost budov, strojů, technických a technologických zařízení

· provádí vyúčtování spotřeby energií a služeb nájemcům podle uzavřených smluv

· zpracovává návrhy nájemních smluv a účastní se procesu jejich uzavírání

· vyřizuje přechod nájmu bytu a výměny bytů

· zajišťuje vymáhání pohledávek z nájemného a souvisejících služeb včetně příslušenství

· zpracovává statistický výkaz o hospodaření s energiemi 

· sleduje spotřeby energií ve spravovaných budovách a tyto vyhodnocuje

· spolupracuje s referentem investic při zajišťování energetických  auditů a průkazů energetické náročnosti budov

· spravuje a eviduje movitý majetek umístěný v Požární zbrojnici, bytových domech a domech s pečovatelskou službou, včetně jeho inventarizace

· zajišťuje správu zabezpečovací zařízení úřadu, obřadní síně a požární zbrojnice

· zajišťuje správu telekomunikací a radiokomunikací obecního úřadu, včetně internetu 
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      -   poskytuje služby pracoviště CzechPoint 

