Vedeni Magistratu mésta Brna

Cinnosti byly aktualizovany k 1. 1. 2022
na zakladé usneseni schiize RMB ¢. R8/174

ZabezpecCuje vykon vSech c&innosti Magistratu mésta Brna prostfednictvim specializovanych utvar(
Ufadu. Bezprostfedné fidi oblast personalni politiky. Koordinuje vykon vSech ¢&innosti magistratu
v oblasti samostatné i pfenesené pusobnosti (mezi nimi i nejvyyznamnéjSi rozvojové, normotvorné
a koncepcéni ¢innosti ze vSech oblasti plsobnosti Grfadu)

v samostatné pusobnosti
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provadi souhrnné prace a koordinaci pfi zajistovani koncepé&nich ¢innosti MMB

shromazduje podkladové materialy pro jednani tajemnika MMB

zajistuje po odborné a organizacni strance porady vedoucich MMB a porady s tajemniky urad
méstskych &asti; pofizuje z nich zapisy

vede samostatna jednani se stranami na zakladé ramcovych pokynd tajemnika MMB a pofizuje
Z nich zapisy

zabezpecuje Cinnost sekretariatu tajemnika MMB

organizuje pracovni program a pfijimani navstév tajemnika MMB

vede evidenci, rozpis a kontrolu ukoll ulozenych tajemnikem MMB vedoucim zaméstnancim
statutarnino mésta Brna zafazenym do MMB

zabezpecuje Cerpani a pravidelné sledovani ¢erpani reprefondu tajemnika MMB vcCetné vedeni
u€etni evidence hotovosti reprefondu tajemnika MMB

organizuje vyuzivani vozidla pfidéleného tajemnikovi MMB v¢&. Fidi€e, zajiStuje pfitom
dodrzovani bezpecénostnich predpisi, bezpecénostnich prestavek a zdkonného limitu
pres€asovych hodin

provadi nezbytnou dispeéerskou &innost, zejména:

- vystavuje Zadanky o pfepravu,

- vede evidenci jizd,

- zpracovava pfikazy k jizdé a zaijistuje jejich schvaleni tajemnikem,

- vede pfedepsané doklady k vyucétovani prepravy za mésic a predava je OVV

zajistuje fizeni a péci o svéfené vozidlo dle metodickych a technickych pokyn( vedouciho
Referatu autodoprava, autoposta
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