1. Usek organizaéni a vnitfnich véci
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v ¢asti ,,Vnitini véci““
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provadi vybér spravnich poplatku a jejich odvod do pokladny,

vede agendu ztrat a nalez(,

zajiStuje vidimaci a legalizaci doklad( a ufednich listin,

eviduje prestupky a postupuje je k vyfizovani na Méstsky urad Orlova,
vede agendu zprav o povésti v soucinnosti s Méstskym ufadem Orlova,
vede agendu ufedni desky v€etné dalkového pfistupu.

asti ,,Spisova sluzba“

koordinuje a usmériiuje spisovou sluzbu obecniho ufadu v&etné zpracovavani
navrhu pfislusnych vnitfnich predpisd,

zajistuje chod podatelny a vypravny véetné e-podatelny a datové schranky,
vede spisovou evidenci a pfipravuje skartaéni fizeni podle pfislusnych predpisa,
provadi zmény datovych formatd,

provadi konverzi dokumentl pro vnitfni potfebu Urfadu,

provadi metodickou pomoc pfispévkové organizaci zfizené obci,

zajistuje predarchivni péci o pisemnosti.

v ¢asti ,,Informaéni systémy verejné spravy“ — Kontaktni misto Czech POINT
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administrator Czech POINT.

asti ,,DalSi ¢innosti*

zpracovava roéni piehled kulturnich a spoleenskych akci organizovanych obci
Doubrava,

zabezpecCuje organizaci kulturnich a spoleCenskych akci pofadanych obci
Doubrava,

zajistuje obCanské obrady — vitani obCankul, zlaté svatby, jubilanti apod. a
spolupracuje s matriénim tfadem M&U Orlova pfi organizaci sateénych obfadu,
zabezpeCuje agendu poskytovani finanénich dotaci a dar(, vcetné
vyhodnocovani Cerpani a opravnénosti jejich pouziti,

vede evidenci pravnich predpisl obce (obecné zavaznych vyhlasek a nafizeni)
vcetné jejich zvefejnovani na webové strance obce,

zajistuje zpracovani, tisk a distribuci obecniho zpravodaje v€etné uvefejfiovani
zpoplatnéné inzerce,

spravuje socialni sité obce (Facebook),

eviduje informace poskytované dle zakona ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim, zpracovava vyrocni zpravu,

vede agendu stiznosti a petici,

pomoci redakéniho systému prubézné aktualizuje webovou stranku obce.
spolupracuje s obecnim kronikafem, jednou ro&né predklada radé obce ke
schvaleni zapis do obecni kroniky, provadi archivaci kroniky,

vede evidenci smluv a objednavek,

zajistuje pfipravu, vydani a distribuci obecniho kalendare.



