ODBOR EKONOMICKO SPRAVNI

Vedouci : Ing. Andrea Vaviinova
Telefon : 325 546 616
e-mail : vavrinova@mesto-sadska.cz

Referentka: Jana Kafkova
Telefon : 325 546 607
e-mail : kafkova@mésto-sadska.cz

Referentka: Martina Kratka
Telefon : 325 546 606
e-mail : kratka@mesto-sadska.cz

Referentka : Dagmar Kazdova
Telefon : 325 546 609
e-mail : kazdova@mesto-sadska.cz

Referentka : Pavlina Koubova
Telefon : 325 546 605
e-mail : koubova@mesto-sadska.cz

Socialni pracovnik : Jitka Nedélova, DiS.
Telefon : 325 546 608
e-mail : nedelova@mesto-sadska.cz

Referentka : Jitka Desenska
Telefon : 325 546 610
e-mail : desenska@mesto-sadska.cz

NAPLN CINNOSTI

SOUHRNNA EKONOMICKA AGENDA
e vedeni Gcetnictvi mésta a dalSich ucti
fakturace
piiprava a zpracovani rozpo¢tu meésta a rozpoctovych opatieni
evidence vydaji, prou¢tovani nakladit VHC
zpracovavani a predkladani uzaveérky mési¢né RM, ctvrtletné ZM
evidence majetku, investic a zavazkili, pozemku
evidence vSech pohledavek
ptedpis a evidence prodeje majetku, prondjmd, proictovani sluzeb, vystavenych faktur
zpracovani statistickych vykaza a hlaSeni
zpracovani danovych pfiznani
vedeni inventarnich knih
vymahani pohledavek
agenda finan¢niho vyboru ZM
administrace dotaci
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e metodicko odborna ¢innost

FINANCNI KONTROLA
e zpracovani a aktualizace planu finan¢ni kontroly
e zabezpeCovani interniho auditu
e kontrola hospodareni
e kontrola vykazli a hospodareni zfizovanych organizaci
e inventarizace veSkerého majetku a ucetnich evidenci
e zpracovani a kontrola procesu ob&hu tcetnich dokladt

AGENDA POKLADNI SLUZBY
e zabezpeCovani agendy 1 hlavni pokladny a 4 operativnich pokladen
- pfijem a kontrola vybért
- vedeni drobné zalohy
- vedeni pokladnich knih
e styk s penéznim ustavem

PERSONALNI A MZDOVA AGENDA
e komplexni zabezpefovani persondlni a mzdové agendy, vcetné¢ diachodového,
nemocenského a zdravotniho pojisténi
e koncepéni a organizacni ¢innost na useku BOZP

AGENDA SPRAVNICH POPLATKU, POPLATKU ZA SLUZBY A PRISPEVKU
e vybér a evidence spravnich poplatkii

AGENDA SPRAVY MISTNICH POPLATKU A DANI
e vybér, evidence a vymahani riznych druht mistnich poplatki

DALSI UKOLY
e podil na zabezpecovani voleb
e rozhodovani o pfidéleni ¢isel popisnych a eviden¢nich
e plnéni dalsich ukoll ulozenych starostou, mistostarostou a tajemnici mésta

MATRIKA A NAVAZNE SPRAVNI CINNOSTI
e agenda matri¢niho tfadu
evidence obyvatel ( ohlaSovna )
legalizace a vidimace
zabezpecCovani ¢innosti mistniho rozhlasového vysilani
vybér a evidence spravnich poplatkt
agenda Czech Point
agenda obCanskych zalezitosti mésta

SOCIALNI PRACOVNIK
e Reseni socialnd pravnich a socialng zdravotnich problémi klientd aplikaci odbornych
metod socialni prace, diagnostické €innost, poradenstvi, jednani se spravnimi organy a
jinymi organizacemi v zajmu klientd. Vykon socidlni praci vyplyvajici ze zakona ¢.
366/2011 Sh. v izemnim obvodu Povéfeného obecniho tiradu Sadska.



