Referent sekretariatu

p. Dorota Lukeszova

Sekretariat

pripravuje materidly pro zaseddni zastupitelstva obce a rady obce Vlistinné a
elektronické podobé

zucastiiuje se zasedani zastupitelstva jako zapisovatelka a v této Cinnosti se stfida
s administrativnim pracovnikem

pofizuje zapisy ze zasedani zastupitelstva a rady obce, vede evidenci usneseni
zastupitelstva a rady obce, v¢etné podkladovych materiali

provadi pribéznou kontrolu a kompletaci materiall k jednotlivym usnesenim
zastupitelstva a rady obce, v této ¢innosti koordinuje ostatni zaméstnance obce

vyfizuje administrativu starosty a mistostarosty

zvefejnuje pisemnosti na ufedni desce, vede jejich evidenci, odesila potvrzeni o
vyvéseni, zvetejiiuje pisemnosti na elektronické tifedni desce

vede evidenci norem jednotného systému fizeni a kontroly obce dle ¢lanku 6.6

vede evidenci administrativy jednotlivych vyborti obce

Podatelna

vede evidenci doslych pisemnosti obce, zajist'uje ptijimani zasilek obce, v¢etné zpisobu
doru€ovani prostfednictvim datovych schranek

Archiv a spisova sluzba

komplexné¢ zajistuje elektronickou spisovou sluzbu a predarchivni péci o pisemnosti dle
Spisového a skartacniho fadu obce

Organizacni (oblast IT)

spolupracuje a koordinuje externi pracovniky a firmy v otazkach internetového
piipojeni, mailové posty, spravy PC sité a serveru, softwaru a hardwaru apod.
vede evidenci vyvoje ,elektronizace* titadu



