PRACOVNIi NAPLN ZAMESTNANCE MESTYSE CIiTOLIBY

ADMINISTRATIVNI PRACOVNICE

ODBORNE VZDELANi:
pozadované: USO

PRIMY NADRIZENY:

starosta méstyse, popf. jeho zastupci

VSEOBECNA CHARAKTERISTIKA PRACOVNIHO ZARAZENi:

Nutnym predpokladem je bezuhonnost, Cestnost, iniciativa a uméni jednat s obCany v dennim styku. Zakladni
povinnosti je Fidit se ve své praci platnymi zakony a smérnicemi, dbat ustanoveni organizaéniho fadu ufadu méstyse,

jednacich fadu zastupitelstva a rady méstyse, ob&anského zakoniku, dbat finanéni kazné a pfijatych usneseni
nadfizenych organu.

NAPLN PRACE:
Provadi administrativni ¢innost spojenou s funkci Ufadu méstyse v oblasti pfenesené a samostatné plsobnosti dle
zakona €. 128/2000 Sb., o obcich a €. 313/2002 Sb. ve znéni pozdéjSich pfedpist a zakonu souvisejicich.
Zodpovida za vedeni komplexnich evidenci a administrativnich Ukond s nimi spojemych dle platnych predpist a
pokyn( nadfizenych organu:
+ hotovostni pokladna,
denik do$lé a odeslané posty, v¢. elektronické posty a podatelny,
vefejné pohrebisté,
ceniny, v¢. jejich nakupu,
poplatky za provadéné ukony a vystavovana potvrzeni ufadu méstyse,
odpadové hospodafstvi méstyse, v€. smluv s obCany a evicence plateb,
vyherni hraci automaty,
stiznosti,
socialné-pravni ochrana déti,
kaceni zeleng,
vybirani mistnich poplatkd, dani a jinych davek ob¢anl i organizaci, v€etné jejich vytétovani podle platnych
predpisu, vymahani poplatk( a nedoplatk(, v€éasného urgovani neplati€i a pfipravy podkladi pro vymahani
soudni cestou,
skartace a archivace,
evidence obyvatel,
ruSeni trvalého pobytu,
pisemna a elektronicka sdéleni na uUfedni desce,
sprava webovych stranek méstyse.

Déle:
»  je povéfenou osobou zajistujici vypisy z CzechPointu,

je ovéfujici osobou opravnénou k provadéni vidimace a legalizace dle opravnéni ¢j. 25915/KU/3/2007 ze dne

12.4.2007,

zajiStuje zpracovani a vyfizeni pisemnosti Ufadu méstyse, zastupitelstva a rady méstyse a komisi rady

méstyse,

zajistuje pisemna sdéleni na vefejnych vyvéskach,

zajiStuje obsluhu mistniho rozhlasu,

doslou postu predklada nadfizenému, v€. vypisti z bankovnich Gétd,

vydani z pokladny provadi po schvaleni svym nadfizenym,

seznamuje se se vSemi platnymi pfedpisy pro ufad méstyse, vykon pfidélené prace a zodpovida za jejich

plnéni,
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pfi nepfitomnosti ekonomky — Uéetni tuto zastupuje v piném rozsahu praci, s vyjimkou praci, ke kterym nema
odbornou zpusobilost,
fidi se pokyny a pini dal8i ukoly pfidélené starostou méstyse, nebo jeho zastupci.

ZARAZENi A NAPLN PRACE DLE KATALOGU PRACI:
1.02.06 POKLADNIK

prodej vstupenek, napfiklad v kulturnich zafizenich, pamatkovych objektech, muzeich a galeriich vCetné vedeni
penézni agendy.
pokladni manipulace s penézni hotovosti.
zajiStovani pokladnich sluzeb pro potfeby organizace vcetné pfijimani a vydavani penéz verejnosti.
zajistovani pokladnich sluZeb v tuzemské i v zahrani¢nich ménach pro vefejnost.
1 01.01 ADMINISTRATIVNI A SPISOVY PRACOVNIK

pfenaseni nebo jiné manipulace s dokumenty nebo kancelarskymi pomGckami a materialem.
zaprotokolovavani dokumentu a vedeni jejich evidence.
pofizovani dat na nosna média.
vykonavani riznorodych administrativnich praci podle obvyklych postupt nebo rdmcovych instrukci.
opisovani textl z rukopist nebo psani podle diktatd nebo zvukovych zaznamd.
skenovani dokument( véetné vizualni kontroly.
prace s textovym editorem.
zajistovani chodu podatelny a vypravny.
vedeni spisové evidence a pfiprava skartacniho fizeni podle pfislusnych pfedpist. Vyhledavani a poskytovani
uloZzené spisové dokumentace podle stanovenych postupu.
zajistovani skartacniho Ffizeni.
zajisStovani chodu elektronické podatelny.
vedeni spisové evidence obsahuijici utajované informace a Udaje chranéné podle pfisluSnych pravnich predpist
vetné jejich ukladani a pfipravy skartacéniho fizeni podle pfisluSnych predpisg.
prace s databazovym systémem nebo tabulkovym procesorem véetné vytvareni a dopliovani datovych a
textovych databank fizenych uZivatelskym programem nebo systémem a vytvafeni pfedprogramovanych
tabulek, grafl apod.
komplexni zajiStovani spisové sluzby a pfedarchivni péce o dokumenty.
zajiStovani skartacniho fizeni material( obsahuijicich utajované informace a Udaje chranéné podle pfislusnych
pravnich pfedpisul.
provadéni doruovani a Ukonu prostfednictvim datovych schranek ve stanoveném rozsahu.
komplexni zajiStovani spisové sluzby a predarchivni péfe o dokumenty zahrnujici utajované informace nebo
udaje chranéné podle pfisludnych pravnich pfedpist nebo koordinace vice spisoven.
komplexni zajiStovani spisové sluzby elektronicky a zajiStovani doruéovani a provadéni Ukonl prostfednictvim
datovych schranek.
komplexni zajiStovani spisové sluzby a predarchivni péCe o dokumenty zahrnujici utajované informace a Udaje
chranéné podle pfislusnych pravnich pfedpisu.
usmérnovani a koordinace spisové sluzby véetné zpracovavani navrhl pfisluSnych vnitfnich pfedpist (spisovy
Fad).

1.01.06 PRACOVNIK VZTAHU K VEREJNOSTI
poskytovani informaci o pfislusnosti UtvarQ, pracovist nebo osob, o pracovni dobé a zakladnich nalezitostech
podéni. Poskytovani privodni zakladni obecné dokumentace, informaénich brozur a jinych materiald.
podavani informaci ob&anim o nalezitostech podani a o postupech pfi vyfizovani jednotlivych podani ob¢and.
zpracovavani navodl a obdobnych materiall (pfehledl, seznam(, adresari) pro vefejnost k vysvétleni postupu
pfi vyfizovani jejich zalezitosti ve vécech pfislusejicich celému uradu.
podavani komplexnich informaci o rGznorodych skute¢nostech, déjich, datech a procesech se vzajemnymi
souvislostmi a vazbami, napfiklad o poskytovanych sluzbach, zajimavostech, ubytovani, stravovani a cenach.
podavani informaci obCanim pfi vyfizovani jejich zaleZitosti o vécné, mistni a funkéni prislusnosti vSech
Uzemnich spravnich ufadli a organ( obci.
monitorovani nazord, stiznosti a pfipominek vefejnosti k &innosti organizace.
poskytovani odbornych informaci z rdznych oborl podle stanovené dokumentace a postupd, napfiklad
historickych, zemépisnych a pfirodopisnych.
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2.08.02 SOCIALNi PRACOVNIK

provadéni dilich odbornych socialnich praci véetné zajistovani standardni dokumentace. Reseni diléich
socialné-pravnich problém0. Zajistovani informaci a odbornych podkladi pro sociélni praci véetné jejich
zpracovavani.

2.10.01 REFERENT SPOLECNE STATNi SPRAVY A SAMOSPRAVY
provadéni dilCich praci ve statni spravé a samospravé, napfiklad shromazdovani, tfidéni, usporadavani,
aktualizace a kontroly formalnich nalezitosti a Uplnosti podani, protokolt, zaznam(, pisemnych vyhotoveni
rozhodnuti, podkladu a dalSich pisemnosti ve spravnim fizeni.
dorucovani ufednich pisemnosti. Pfedvolévani osob ke spravnimu organu. Pfedvolavani u€astnikd k jednéni a
ovéfovani jejich totoznosti.
provadéni jednoduchych Ukonl ve spravnim fizeni, napfiklad pfijimani jednoduchych podani do protokolu,
pofizovani soupisu soucasti spisu, vedeni evidenci navrhli a vyjadfeni ucastnik( fizeni, dikazu, Cestnych
prohlaseni, pfiznani a Ufednich dokladl, vyvéSovani vefejné vyhlasky, vyméfovani spravnich nebo jinych
poplatku, provadéni mistnich Setfeni podle danych pokynu.
pfiprava a vedeni podkladu, podkladové dokumentace a dalSich naleZitosti ve spravnim fizeni v jednoduchych
vécech malého rozsahu a jednoduchého zplsobu zjiStovani, kontrola jejich vécné spravnosti a doplfiovani
uréenych naleZitosti. Kompletace a pfedavani spravni a jiné dokumentace na pfisluSné spravni Ufady,
samospravné celky, u€astnikim fizeni a dalSim mistim, napfiklad v fizeni o odvolani nebo pfi postoupeni pro
nepfislusnost.
vyfizovani véci ve spravnim fizeni s jednoznaénym postupem a s malym pocétem G&astniku.
samostatné vyfizovani dilich ¢asti spravniho fizeni podle béZnych postupu, napfiklad opatfovani podkladl pro
vydani rozhodnuti vCetné jejich ovéfovani a doSetfovani, pfiprava usneseni o postoupeni podani, o dozadani
nebo o odmitnuti provedeni ukonu nebo o U¢asti ve spravnim Fizeni, kontrola a oprava zfejmych nespravnosti v
rozhodnuti, vyjadfeni, osvédCeni nebo sdéleni, sepisovani protokolu o Ustnim jednani a Ustnim podani,
vyslechu svédka nebo znalce, o provedeni dikazu listinou a o ohledani, jakoz i o jinych Ukonech ve styku s
ucastniky spravniho fizeni v€etné vyfizovani stiznosti a oprav.
vyméfovani poplatkl ve spornych a sloZitych pfipadech.
zajistovani dorucovani pisemnosti spravniho organu.
vyfizovani véci ve spravnim fizeni. Posuzovani podkladd pro spravni fizeni. Provadéni dukazl potfebnych ke
zjisténi stavu véci a zajistovani dikazd.
pfiprava feSeni véci ve spravnim fizeni s vice U€astniky zasahujici do mnoha riiznorodych a vécnych oblasti a
vyZadujici rozsahlou podkladovou dokumentaci, dozadani, znalecké posudky a sloZity vykon rozhodnuti.
samostatné vyfizovani naroénych ¢asti spravniho fizeni, napfiklad poskytovani pfedbézné informace spravnim
organem nebo sepisovani protokoll o Ustnim jednani ve slozitém spravnim Fizeni.
zajisStovani odbornych agend vykonu statni spravy (dale jen ,statni spravy‘) nebo agend vykonu samostatné
pusobnosti uzemniho samospravného celku (dale jen ,samospravy”) ve vymezeném dil¢im Useku, pokud neni v
této Casti ustanoveno jinak.
zajistovani vykonu rozhodnuti pfikazanim pohledavky nebo sraZkami ze mzdy.
zajiStovani prabéhu a Uéelu spravniho fizeni uzitim zajistovacich prostfedku. Opatfovani vysvétleni.
zruSovani vyjadreni, osvédceni nebo sdéleni, ktera jsou v rozporu s pravnimi pfedpisy.
poskytovani pouéeni o pravech a povinnostech spravnim organem.
provadéni kontrolnich praci podle danych postupu.
vyfizovani véci ve spravnim Fizeni s velkym poctem U&astnikd, s rozsahlou podkladovou dokumentaci,
zasahujicich do vice pravnich a vécnych oblasti naroénych na dobu Ffizeni a dodrzovani Ihit a se znaénymi
naroky na posuzovani podkladl ve spravnim fizeni, na provadéni dukazl potfebnych ke zjisténi stavu véci.
Vedeni spoleénych spravnich fizeni s rozhodnutimi s podmiriujicimi vyroky.
pfiprava feSeni prestupku a jinych spravnich deliktd.
zajiStovani ucelenych odbornych agend statni spravy nebo samospravy, pokud neni v této Casti stanoveno
jinak.
provadéni poradenskych a konzultacnich ¢innosti v dilich Usecich odbornych agend statni spravy nebo
samospravy véetné vydavani stanovisek.
zajiStovani vykonu rozhodnuti pfikdzanim pohledavky nebo srazkami ze mzdy plynouci z exekuénich titull
dozadanych ze statu Evropské unie v rdmci mezinarodni pomoci.
zajiStovani vymahani nedoplatk(, penale a pokut.
kontrola v€asnosti, Uplnosti a spravnosti vyfizovani petic a stiznosti.
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provadéni statniho dozoru, statni inspekce nebo kontroly podle stanovenych postupl ve vymezené dilci
pusobnosti.

zajistovani vykonu souhmnu vice vécné souvisejicich odbornych agend statni spravy nebo samospravy (dale jen
Lobor statni spravy nebo samospravy*).

zpracovavani navrhl vnitinich pfedpist nebo norem Uzce vymezené vécné plsobnosti podle pfesné danych
postupu.

provadéni pfezkumného fizeni spravnim organem, ktery rozhodnuti vydal.

zajiStovani exekuci na nepenézita plnéni.

provadéni konzultatni a poradenské Cinnosti v ucelené odborné agendé statni spravy nebo samospravy vcetné
vydavani stanovisek.

vykonavani specializovanych Cinnosti v konkrétnich pfipadech v rozsahu plsobnosti Ustfedniho spravniho
Ufadu nebo spravniho Ufadu s celostatni plsobnosti.

komplexni zajistovani agendy vydavani osvédceni nebo potvrzeni podle zvlastnich zakonl v plsobnosti celého
spravniho Ufadu nebo Uzemniho samospravného celku.

zpracovavani ucelenych metodickych postupl k zabezpedeni Cinnosti ve vymezené plsobnosti Uzemniho
spravniho Ufadu nebo Uzemniho samospravného celku.

proSetfovani stiznosti proti nevhodnému chovani ufednich osob nebo proti postupu spravniho organu.
samostatné provadéni statni inspekce, statniho dozoru nebo kontroly nad dodrzovanim povinnosti, vyplyvajicich
z pravnich predpisu ve vymezené pisobnosti.

V Citolibech dne 1. listopadu 2019

Petr Jindfich, starosta méstyse

Podpis zaméstnance:
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