Kancelar primatorky mésta Brna

¢innosti byly aktualizovany k 1. 11. 2022
na zakladé usneseni schiize RMB ¢. R9/001

v samostatné pusobnosti

1

2

3

4

zajistuje komplexné vykon samospravnych €innosti na drovni primatorky mésta Brna
zajistuje chod sekretariatu vedouciho odboru
zajistuje agendu pro udileni Ceny mésta Brna

zajistuje pFipravu a organizuje prabéh porad vedeni mésta Brna

v pfenesené plsobnosti

1 - provadi vidimaci listin alegalizaci podpisli (ovéfovani shody opisi nebo kopie s listinou

a ovéfovani pravosti podpisu) pro potfeby primatorky mésta Brna

Sekretariat primatorky

v samostatné pusobnosti

1

10

eviduje a koordinuje feSeni Ukoll ulozenych primatorce mésta Brna Radou mésta Brna
a Zastupitelstvem mésta Brna, zabezpecuje jejich plnéni

zajiStuje a koordinuje zpracovani materialt predkladanych Radé mésta Brna a Zastupitelstvu
mésta Brna z Urovné primatorky mésta Brna

provadi dle pokynt primatorky mésta Brna, ve stanovenych pfipadech, analytickou &innost
ve vécech feSenych &i odesilanych z arovné primatorky, pfip. z Urovné odboru

pini vS8echny ukoly sekretariatu souvisejici s vykonem funkce primatorky mésta Brna, tj. napf.
vede protokol doslé a odeslané korespondence, vede agendu k zastitam primatorky mésta
Brna, zajistuje wvnitfni ivnéjSi korespondenci, eviduje a sleduje pInéni UkolG uloZenych
primatorkou mésta Brna apod.

vede ¢asovy plan primatorky mésta Brna
zajiStuje, po strance organizaéni i spoleCenské, pfijeti navstév u primatorky mésta Brna,
u zahraniénich navstév v tésné spolupraci s naméstky primatorky, Odborem zahrani¢nich

vztah( a Odborem vnitfnich véci

spolupracuje s Odborem zahrani¢nich vztahl pfi zajiStovani zahraniénich cest primatorky
mésta Brna a zaméstnanct odboru

zajiStuje pripravu a organizuje pribéh jednani vedenych na drovni primatorky mésta Brna,
organizuje jeho ucast na vyznamnych udalostech mésta, kulturnich akcich apod.

zajiStuje ucCast primatorky mésta Brna na stanovenych akcich a v pfipadé ucasti dalSiho
zastupce mésta zabezpedluje vzajemnou koordinaci

zajistuje kompletaci material uréenych k projednani ve vedeni mésta, vcetné zpracovani
zapisu, sleduje plnéni zadanych ukolu, pfipadné pini Ukoly ulozené sekretariatu odboru
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11 - shromazduje podnéty ob&anl primatorce mésta Brna podané pfi jejich osobnich navstévach
sekretariatu, zajisStuje jejich predani, pfipadné podava informace o vécné pfislusnosti daného
podnétu jinému utvaru MMB a v téchto pfipadech sméfuje obany na pfislusné odborné
zameéstnance MMB

12 - Fidi a kontroluje Cerpani reprezentacniho fondu primatorky mésta Brna

13 - planuje efektivni vyuZiti pfidéleného sluzebniho vozidla, zabezpecuje jeho Fizeni, péci o toto
vozidlo a provadi nezbytnou souvisejici dispe€erskou, evidenéni a administrativni €innost

Piehled platné legislativy mimo odstavec 7.3 uvodni €asti OR

- Zakon ¢&. 21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti
podpisu a o zméné nékterych zakonl (zakon o ovéfovani), v platném znéni

- Vyhlaska €. 36/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti
podpisu, v plathém znéni
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