Příloha č.2  

RÁMCOVÁ PRACOVNÍ NÁPLŇ ODBORŮ
1) Odbor hospodářsko- správní

a) Matrika

· Matriční zápisy, legalizace a vidimace
· Veškerá agenda související s evidencí obyvatel, vedenými registry, státní občanství,

· Agenda spojená s výběrem hřbitovních poplatků

· Agenda spojená s výběrem nájemného DPSPS

· Agenda spojená s výběrem místních poplatků za odvoz odpadu, psy a pronájem pozemků

· Povolování hracích automatů

· Obsluha městského rozhlasu

· Kontaktní místo veřejné správy – Czech Point

· Organizování sňatků a slavnostních obřadů

b) Účetní

· Komplexní zajištění účetnictví
· Rozpočet města

· Fakturace

· Veškerá mzdová a personální agenda

2) Sekretariát starosty

·  Kompletní agenda podatelny

· Evidence datových zpráv doručených prostřednictvím datové schránky města a předávání příslušným odborům a osobám
· Zajištění archivace a skartace dokumentů městského úřadu

· Veškerá agenda příjmové a výdajové pokladny

· Vyřizuje žádosti občanů o poskytnutí sociálních dávek

· Technicko administrativní zajištění jednání zastupitelstva města, rady města 

· Úřední deska a elektronická úřední deska

3) Stavební úřad
· Veškeré činnosti vyplývající ze zákona č. 183/2006 Sb., o územním plánování a stavebním řádu (stavební zákon), ve znění pozdějších předpisů a dalších prováděcích právních předpisů k tomuto zákonu

