
Pracovní náplň jednatele OMS Pardubice 
 

1. Zastupuje OMS Pardubice navenek v rozsahu uvedeném ve Vnitřním předpisu OMS 
Pardubice č.1/2016 

2. Zajišťuje řádný chod sekretariátu OMS, kde provádí zejména: 
- vyřizování běžné korespondence jak se členy OMS, tak i mysliveckými spolky 
- vedení webové stránky OMS 
- nakupuje zboží a materiál nezbytně nutný k chodu sekretariátu OMS 
- vedení členské evidence členské základny OMS prostřednictvím SW Diana, za její 

úplnost a dodržování ochrany osobních údajů zodpovídá 
- spolupodepisuje diplomy, soudcovské tabulky a potvrzení o složení zkoušky psa z 

výkonu na zkouškách loveckých psů 
- uzavírá dohody o provedení práce pro zajištění činnosti s rozhodčími na 

zkouškách loveckých psů a rozhodčími pro střelecké akce, zkušebními komisaři 
pro zkoušky uchazečů o první lovecký lístek, tak i pro zkoušky mysliveckých 
hospodářů 

- je vedoucím kurzů pro zkoušky uchazečů o první lovecký lístek a zkoušky 
mysliveckých hospodářů 

- zajišťuje zasedací místnosti pro konání okresních sněmů, aktivů a chovatelských 
přehlídek trofejí 

-  provádí zápisy z jednání MR a krajské koordinační rady včetně veškeré 
korespondence 

- v zimních měsících zajišťuje provoz tepelného čerpadla 
- zabezpečuje řádné a bezpečné uchování a archivaci veškerých písemností a 

dokladů OMS jeho orgánů a komisí 
- zodpovídá za svěřený majetek v rámci areálu, inventář kanceláře a ostatních 

prostor OMS 
- zodpovídá za údržbu areálu 

3. Vykonává funkci pokladníka a fakturanta, zajišťuje zejména: 
- vybírání členských příspěvků 
- vydej potvrzení o platbě formou příjmových a výdajových pokladních dokladů 
- vede peněžní deník 
- vede pokladní hotovost 
- vystavování faktur 
- provádí vklady finančních prostředků do banky 
- spolupracuje s účetním 

4. Je správcem brokové střelnice 
- střelnici udržuje po stránce sečení trávy 
- zajišťuje nákup asfaltových terčů, jejich rozvoz k vrhačkám a následný úklid krabic 

a prázdných nábojnic 
- zajišťuje provozuschopnost vrhacích zařízení na skeet, trap a zajíci na průseku 
- vede evidenci asfaltových terčů 
- zajišťuje ostatní komerční akce pořádané na střelnici 
- zajišťuje nákup cen na střelecké a kynologické akce 
- zajišťuje nákup pohárů na střelecké a kynologické akce 

 


