Administrativní pracovník

Renáta Slonková

Podatelna

· vede evidenci odeslaných písemností obce, zajišťuje odchozí poštu obce, včetně způsobu odesílání prostřednictvím datových schránek

· provádí autorizovanou konverzi dokumentů z moci úřední pro vnitřní agendy obecního úřadu

Administrativní práce

· vyřizuje administrativu místostarosty v oblasti kultury a sportu
· provádí formální kontrolu obsahů článků v obecním periodiku před předáním jeho konečné verze do tisku

· zajišťuje vkládání informací a dat na internetové stránky obce

· vyřizuje administrativní záležitosti agendy stavebního úřadu a referentů  investic

· zajišťuje agendu Věci nalezené, skryté a opuštěné dle Občanského zákoníku, §135

