Popis tkold a povinnosti:

zajistovani specializovanych organizaénich a koordinagnich ¢&innosti a agend
u organl statni spravy, samospravy nebo statutarnich organti s Sirokou
Uzemni plsobnosti '
piipravuje podklady pro jednani, zajiStuje specializované odborné &innosti
a agendy feditele

organizuje pracovni program feditele, zhotovuje zaznamy =z jednani
a kontroluje jejich plnéni

zpracovava a koordinuje lhiiinik a Casovy rozvrh pracovniho dne feditele
a vede evidenci pracovnich tkoll feditele '

spolupracuje pfi pfipravé podkladd pro jednani Rady a Zastupitelstva
Olomouckého kraje u materialli zpracovavanych feditelem

kontroluje pInéni tikoll feditele z ROK a ZOK v pfislusném SW

kontroluje pInéni tkoll z porady vedeni za feditele v pfislusném SW

zajiStuje naleZitosti spojené s pracovnimi cestami feditele

spolu s asistentkou vedouciho kancelafe feditele zaji$tuje spisovy fadek na
kancelafi feditele dle vydaného spisového fadu _

vede evidenci Cerpani prostfedkl uréenych na pohoéténi feditele

zajistuje nakup obclerstveni pro pribéZznou spotiebu feditele v limitu
stanoveném pro pfislusné obdobi

vyfizuje podnéty a dotazy obcanil tykajici se feditele

vyfizuje objednévky feditele :

zabezpeluje hospodafeni s prostedky rozpoCtu spravované rozpoétové
oblasti, kontroluje ¢erpani rozpodtovych prostiedkil z hlediska hospodarnosti,
uCelnosti a efektivnosti

zabezpeluje ochranu majetku, ktery spravuje

v ramci vykonu své funkce ovlada svéfenou vypodetni techniku

pini dalsi dkoly dle pokynll nadfizenych v souladu se zafazenim uvedenym
Vv pracovni smlouvé :
zamestnanec je povinen dodrZovat a fidit se vnitinimi predpisy Olomouckého
kraje a Krajského Gradu Olomouckého kraje



