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OSOBNOST MEZI NÁMI

Od začátku července má naše obec novou vedoucí úřadu – 
ptáte se, co dělá? Také mne to zajímalo a vydala jsem se to 
zjistit. Setkala jsem se s velmi milou paní Prokopovou, jejímž 
heslem je, že s úsměvem jde všechno lépe. Pokud čtete mé 
rozhovory, nevidíte tento výrok poprvé. Ale musím uznat, že 
s pozitivně naladěnými lidmi se strašně dobře povídá. Zlobit 
se a stěžovat si je dost snadné, ale rozdávat úsměvy, i když 
vám není nejlépe, to dá více námahy, ale já to cením.

Paní Prokopová se kupříkladu podílela na tvorbě několika 
nových vnitřních nařízení, upravovala pracovní řád.  
Po dohodě s ostatními zaměstnanci zaktualizovala oběh 
účetních dokladů, aby odpovídal skutečnosti, vytvořila nové 
podpisové řády a zaktualizovala plány pracovních prohlídek 
zaměstnanců. Zajišťuje zkrátka chod obecního úřadu tak, 
aby paní starostka měla prostor k tomu vést obec.

 Paní Prokopová,  
jak jste se k nám do 
Popovic dostala?
PP: V  předchozím za-
městnání jsem již neměla 
kam se posunout, a proto 
jsem uvažovala o změně. 
Bývalá kolegyně mi řekla, 
že se zde hledá referent 
správy majetku a vedou-
cí správy majetku a  in-
vestic. Domluvila jsem 
si schůzku s paní starost-
kou, abych se dozvědě-
la, co je pracovní náplní 
těchto pracovních míst. 
Během pohovoru mi 
paní starostka sdělila, 
že se bude vypisovat 
i výběrové řízení na po-
zici vedoucího úřadu, a zeptala se mě, zda bych 
s  ohledem na mé zkušenosti nechtěla pouva-
žovat o  této pozici. Já jsem si řekla, proč to 
nezkusit, a  přihlásila se. Zjistila jsem, že paní 
starostka toho má opravdu hodně a  že pozi-
ce vedoucí úřadu jí, a nejen jí, jistě ulehčí od 
každodenních běžných, zejména personálních 
starostí a já se ráda naučím i něco nového.

 Kde jste pracovala dříve?
PP: Svůj profesní život jsem většinou věnovala 

Petra Bittmanová (Oliveriusová), autorka rozhovoru, foto Alena Bártlová

„Posouvat se dál v životě a učit se novým věcem je pro mne důležité,” 
říká Petra Prokopová, která pracuje na nové pozici vedoucí obecního úřadu.

O tom, jak se vede obecní úřad...

Rozhovor
…

Osobnost: Petra Prokopová, 55 let
> ��pochází z jižních Čech, bydlí v Praze
> ��je vdaná, ��má 3 děti a 3 vnoučata
> ��vystudovala: střední průmyslovou  školu textilní
> ��zaměstnání: vedoucí Obecního úřadu VP
> ��záliby: cyklistika a lyžování (obojí rekreačně), kocourek, vnoučata 

a zahrádkaření na chatě

Zjistila jsem, že hlavní pracovní náplní 
vedoucího obecního úřadu mimo jiné je:

•   ��zajištění a koordinování výběrových řízení  
na zaměstnance zařazené do obecního úřadu,

•   ��vedení personálních složek a odpovědnost  
za personální agendu,

•   ��tvorba a kontrola plánu vzdělávání 
zaměstnanců,

•   ��vydání a kontrola dodržování spisového 
a skartačního řádu,

•   ��zajištění přípravy podkladů pro jednání 
orgánů obce (zatím se jedná pouze o materiály 
do Zastupitelstva, neboť Rada byla zrušena),

•   ��spolupráce při přípravě rozpočtu  
na následující rok,

•   ��zabezpečování řádného průběhu zadávání 
veřejných zakázek (spolupráce na přípravě 
podkladů),

•   ��dle potřeby alespoň nezbytně nutný zástup 
samostatného referenta vnitřní správy,

•   ��tvorba vnitřních nařízení a úpravy stávajících 
vnitřních předpisů,

•   ��zajištění BOZP na pracovišti  
(bezpečnosti a ochrany zdraví zaměstnanců).

státním úřadům. A  bylo to opravdu různoro-
dé. Pracovala jsem převážně v  administrativě, 
a  to pro Ministerstvo vnitra i u hasičského zá-
chranného systému Českých drah. Absolvovala 
jsem bezpečnostní prověrku ve stupni utajení 
Důvěrné, abych mohla pracovat s  utajova-
ným protokolem. Posledních 15 let jsem byla 
zaměstnána na městské části v  Praze, z  toho 
10 let na vedoucí pozici. Měla jsem na starost 
velké oddělení, i se zaměstnanci na dohody jej 
jednu dobu tvořilo i 30 lidí.



5www.velkepopovice.cz

OSOBNOST MEZI NÁMI

 Co si myslíte, že je pro vedoucí pozici 
důležité, ať už je to Vaše pozice, nebo 
jakékoliv šéfování a vedení malého  
či většího týmu lidí?
PP: Určitě je důležité, aby vedoucí věděl, co ob-
sahuje pracovní náplň jeho kolegů, a pokud je to 
jen trochu možné, aby si ji vyzkoušel na vlastní 
kůži. To bohužel na pozici vedoucí úřadu není 
úplně reálné. Agendy kolegů jsou velmi různo-
rodé, konkrétně agenda stavebního úřadu je pro 
mě alespoň zatím velká neznámá. Po nástupu 
jsem si sjednala pohovory se všemi zaměstnan-
ci – s každým zvlášť, abych zjistila, jak to na tomto 
malém úřadě chodí, co mají zaměstnanci v pra-
covní náplni, co se jim líbí a nelíbí a hlavně zda by 
chtěli něco změnit. A to mi dalo i impulz k tomu, 
některé věci upravit. Když je potřeba někoho 
zastoupit nebo pomoci, ráda to udělám. Nauči-
la jsem se například zadávat hlášení rozhlasu, 
když jsem vypomáhala paní asistentce, vytvořit 
objednávku a  zaevidovat ji do systému. Jsou to 
malé úkony, ale někdy i drobnost pomůže, když 
se nestíhá.

„Svůj profesní život  
jsem většinou věnovala  
státním úřadům.”

 Vaše pozice je zde nová, nikdo Vám 
nepředával své znalosti a návod, jak svou 
práci dělat. Jak jste se do toho vpravila  
a kolik je zde zaměstnanců?
PP: Nějaké znalosti jsem měla z předešlého za-
městnání, i když jsem nepracovala přímo v obci, 
ale na městské části, což je tedy dost velký 
rozdíl. Zpočátku jsem poznávala, seznamo-
vala se s kolegy, zvala si je a diskutovali jsme, 
abych poznala, jak to zde opravdu chodí. Zá-
kon o hlavním městě je opravdu jiný než zákon 
o obcích. Vedoucí úřadu komunikuje s úřední-
ky i občany. Starosta se pak plně může věnovat 
chodu obce. Vedoucí se stará mimo jiné o dovo-
lené, školení, celkově o chod úřadu. V hlavním 
pracovním poměru je v současné době 14 úřed-
níků na obecním úřadě, dvě knihovnice a jedna 
zahradnice. Jeden zaměstnanec je dlouhodobě 
v  pracovní neschopnosti, jeden zaměstnanec 
nastoupí 2.  1.  2025 a  další dvě pracovní místa 
jsou zatím neobsazena.

 Jak moc přijdete do styku s občany?
PP: Do přímého kontaktu příliš ne, většinou lidé 
volají nebo napíší e-mail, a pokud jim nedokážu 
pomoct sama, odkážu je přímo na osobu, která 
jim s danou problematikou pomůže.

„ Jsou to malé úkony,  
ale někdy i drobnost pomůže, 
když se nestíhá.”

 Je běžné, že má obec vedoucího úřadu?
PP: Není to nic neobvyklého, i když asi známěj-
ší je pozice tajemníka. Vedoucí úřadu je vlastně 
duplikací tajemníka, ale má omezené pravomoci. 

Například při pohovoru s novým zaměstnancem 
jsme přítomny obě, já i paní starostka, ale pracov-
ní smlouvy podepisuje a  výši platů určuje paní 
starostka. Samozřejmě spolu vše konzultujeme, 
ale ona plní úkoly tajemníka. Obec Velké Popo-
vice by tajemníka mohla mít, s účinností nového 
zákona o obcích může tuto funkci zřídit kterákoli 
obec dle svého uvážení. Velké Popovice mají „vel-
ké plus“ – paní starostka je advokátka a toho by si 
občané měli vážit.

 Na čem konkrétně jste se již sama  
přímo podílela?
PP: Rozhodně nemohu říci, že by na úřadě 
bylo všechno špatně, ale pokud máte s něčím 
pracovat, musíte si to trochu upravit k obrazu 
svému, abyste se dobře orientovala vy i  za-
městnanci. S paní starostkou jsme se domluvily 
např. na úpravě pracovního řádu, organizační-
ho řádu a směrnice na oběh účetních dokladů. 
Po konzultaci s  paní starostkou jsem vytvořila 
několik nařízení starosty. Upravily se např. sick 
days neboli zdravotní volno, které bylo čerpá-
no hodinově; já jsem navrhla, že by mělo být 
čerpáno zpravidla po celých dnech. Prakticky 
se jedná o  benefit a  je tedy ze své podstaty 
vhodné ho využít právě pro zotavení z  růz-
ných běžných a obvykle menších potíží (virózy 
různých druhů, nachlazení apod.). Čerpání po 
hodinách mi nepřipadalo účinné. Nastavil se 
způsob využívání služebních a soukromých vo-
zidel. Když zavedete postupy tak, aby fungova-
ly, do budoucna to ušetří mnoho práce. A tako-
vým mým prvním projektem, který bude vidět 
v obci, byly letošní vánoční dekory na lampách 
venkovního osvětlení.

„Není to nic neobvyklého,  
i když asi známější  
je pozice tajemníka.”

 Vánoční dekory? To mne zajímá.
PP: Pan místostarosta Roman Kotrč mě požádal, 
zda bych mu pomohla zajistit vánoční výzdo-
bu. Je instalována jako v  minulých letech v  uli-
cích Masarykova a  Smetanova. Pracovalo se na 
ní vlastně již od srpna. Zkusili jsme pro začátek 
něco jednoduchého. Popovice rozzáří 25 dekorů 
sněhových vloček. Uvidíme, jak se bude nová vý-
zdoba líbit.

 Musela jste absolvovat nějaká školení?
PP: Absolvovala jsem různá školení. Začínala 
jsem zákonem o  obcích a  zákonem o  úřední-
cích. Následovaly jejich novelizace, které budou 
platné od roku 2025. Například doposud musel 
úředník absolvovat minimálně devět dní akredi-
tovaného školení za rok, nově to budou pouze tři 
dny. Na školení jsem se třeba i dozvěděla, jak má 
nově vypadat plán vzdělávání zaměstnanců, tak 
jsem ho hned aplikovala na obecní úřad.

 Není nevýhodou, že v obci nebydlíte?
PP: Těžko říct, ale já ji postupně poznávám. 
Ráda bych zmínila, že se mi Popovice opravdu 
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moc líbí. Oceňuji, jak jsou udržované a  čisté. 
Během polední pauzy nebo po práci se někdy 
jdu obcí projít.

 Kde se Vám to líbilo?
PP: Moc se mi líbí zdejší park Daleška. Tudy 
jsem šla snad poprvé, co jsem se sama vydala 
na průzkum obce. Prostě jsem vyšla a bylo mi 
jedno, kam dojdu, a došla jsem až k čističce od-
padních vod, pak jsem někam dvakrát zahnula 
a zjistila jsem, že jsem již v Brtnici. Musela jsem 
se vrátit po hlavní silnici, abych se zase někde 
nezamotala. Oproti Praze je to tu sympaticky 
malé, ale jak vidíte, přesto jsem trochu zablou-
dila. Myslela jsem si, že Brtnice bude mnohem 
dál. Protože celé Velké Popovice přece musí být 
velké. Postupně to tu poznávám, a nejen Popo-
vice, ale i okolní vesnice.

 S kým nejvíce spolupracujete?
PP: Nejvíce s  paní starostkou a  panem mís-
tostarostou, samostatným referentem vnitřní 
správy a s oddělením správy majetku a investic. 
K tomu mám asi nejblíže, co se týká zkušeností 
z minulých let. Řeší se odpadové hospodářství, 
inventarizace, opravy, „bourání“ a  opravy bu-
dov, veškerý majetek v  obci. Seznámila jsem 
se i  s  knihovnou, kde se nastavilo pár nových 
pravidel. Práce knihovnic je velmi zajímavá, ni-
kdy jsem netušila, co všechno pracovní náplň 
knihovnice obsahuje.

„Moc se mi líbí zdejší  
park Daleška.”

 Zúčastnila jste se i zasedání Zastupitelstva?
PP: Za tu dobu, co tu jsem, jsem navštívila pouze 
dvě. Poznala jsem tedy i opozici. Pro vedoucí úřa-
du účast není nutná, přesto si myslím, že je dobré 
se občas zúčastnit.

 Obecní úřad byl dříve naproti škole, kde se 
budova nedávno zbourala, víte, co bude na 
jeho místě v budoucnu?
PP: Je to jeden z  volných obecních pozemků 
a  řeší se možnost rozšíření školy. Ale neberte 
to, prosím, jako hotovou věc. Rozhodnuto za-
tím není.

 Je tu konec roku, je něco, co byste občanům 
nebo svým kolegům chtěla vzkázat?
PP: Určitě bych všem popřála příjemné prožití 
vánočních svátků a do nového roku hlavně zdra-
ví, štěstí a domácí pohodu.

Mockrát Vám děkuji za rozhovor  
a doufám, že Vám energie a úsměv vydrží 

i nadále! Všem čtenářům Velkopopovického 
zpravodaje přeji také vše dobré  

a hlavně hodně klidu do příštího roku.  


