PRACOVNIi NAPLN ZAMESTNANCE MESTYSE CIiTOLIBY

MZDOVA UCETNI - PERSONALISTA

ODBORNE VZDELANi:
pozadované: USO

PRIMY NADRIZENY:

starosta méstyse, popf. jeho zastupci

VSEOBECNA CHARAKTERISTIKA PRACOVNIHO ZARAZENi:

Nutnym pfedpokladem je bezuhonnost, Cestnost, iniciativa a umeéni 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:
+ mzdy a personalistika, komunikace s Ufady z toho vyplyvajici
détskeé prvky
stiznosti
skartace a archivace
podavani informaci podle Zakona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim
zpracovani a vyfizeni pisemnosti Gfadu méstyse, zastupitelstva a rady méstyse a komisi rady méstyse,
spisova sluzba, v¢. elektronické posty a podatelny
doslou postu pfedklada nadfizenému, vE€. vypist z bankovnich uétu
evidence obyvatel
ruSeni trvalého pobytu
je povérenou osobou zajistujici vypisy z CzechPointu
je ovéfujici osobou opravnénou k provadéni vidimace a legalizace dle opravnéni ev.¢. 0S/44081/2018 ze
dne 26.7.2018
poplatky za provadéné ukony
+ objednavky schvalené starostou
V ramci fungovani praci kancelafe ufadu spolecné s administrativni pracovnici a ekonomkou zajistuje:
rezervace a prodej vstupenek na kulturni akce
ufedni deska a pisemna sdéleni na vefejnych vyvéskach,
naplnéni obsahu webovych stranek méstyse
hlaseni mistniho rozhlasu
V pfipadé nepfitomnosti ekonomky a administrativni pracovnice Je zastupuje ve VEci:
+ Zapisy ze zasedani zastupitelstva a rady méstyse, v&. pfipravy podkladud pro zasedani
hotovostni pokladna a ceniny v€. jejich nakupu
vydani z pokladny provadi po schvaleni svym nadfizenym
vybirani mistnich poplatkd, dani a jinych davek ob¢an( i organizaci, véetné jejich vylétovani podle platnych
pfedpisu, vymahani poplatkl a nedoplatkl, v€asného urgovani neplati€l a pfipravy podkladi pro vymahani
soudni cestou
Pfi vykonu svych pracovnich povinnosti se Ffidi pokyny a pini dalSi Ukoly pfidélené starostou méstyse, nebo jeho
zastupci.
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Podrobny popis vykonavanych praci vyplyva z katalogu praci, jejichz vypis je pfilohou tohoto vyméru.

V Citolibech dne 1. listopadu 2019

Petr Jindfich, starosta méstyse

Podpis zaméstnance:
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Pfiloha pracovni naplné personalistky - ZARAZENi A NAPLN PRACE DLE KATALOGU PRACI:
1.02.01 PERSONALISTA (8.pl.tfida)

provadéni dil¢ich pracovnépravnich konud a personalistickych praci podle stanovenych postupt a pravidel, napfiklad
vedeni personalni evidence, pfiprava a kompletace pracovnépravni a zaméstnanecké dokumentace a dalSich podkladi
ke vzdélavani zaméstnancl a pro oblast systemizace a organizaéniho usporadani.

organizacni zajistovani akci ke zvySovani a dopliiovani kvalifikace zaméstnancu.

zajiStovani dil€ich Ukoll pfi vybéru a pfijimani novych zaméstnancl, napfiklad organizacné-technické zabezpedeni
vybérového Fizeni.

vyfizovani pracovnépravnich zaleZitosti zaméstnancu.

zajiStovani realizace vzdélavani zaméstnancl podle potfeb organizace.

zajiStovani realizace socialnich programd.

posuzovani a vybér uchazecu o pfijeti v ramci vybérového fizeni podle stanovenych zasad a kriterii.

stanovovani blizSich podminek a zajiStovani poskytovani jednotlivych slozek platu skupindm nebo jednotlivym
zaméstnancim podle pravnich pfedpist. Zafazovani do platovych tfid podle katalogu praci.

stanovovani objemu prostfedku na platy pro jednotlivé organizaéni slozky (Casti) organizace podle stanovenych zasad a
pravidel. Rozpis prostfedk( na platy podle jednotlivych platovych slozek.

zajiStovani a kontrola dodrzovani pracovnépravnich predpist a predpist z oblasti zaméstnanosti, socialniho zabezpeéeni
apod.

1.02.02 MZDOVY UCETNI (9.pl.tfida)

+  pfiprava a zpracovavani Udaju a provadéni dalSich ukonl k vypoétu vySe platu, nahrad platu, pfipadné dalSich pinéni,
davek nemocenského pojisténi, k zajistovani srazek z platu, ke zjistovani vypoCtu a odvodu dané z pfijmu, pojistného na
socialni a véeobecné zdravotni pojiSténi zaméstnancl (pfislusnik() véetné systematického vedeni a archivovani téchto a
souvisejicich Udaju. Provadéni registratnich a oznamovacich €innosti a vztah(, tykajicich se zaméstnancl organizace.
vypocet vySe platu, zajiStovani vyplaty a zuctovani platu, nahrad platu, nemocenského a dalSich pinéni, vypocet a
provadéni srazek z platu, vypoCet nahrad zvySenych Zivotnich nakladu, zajiStovani agendy dané z pfijmu ze zavislé
¢innosti, pojistného na sociélni a zdravotni pojisténi.

1.01.01 ADMINISTRATIVNi A SPISOVY PRACOVNIK

pfenaseni nebo jiné manipulace s dokumenty nebo kancelafskymi pomdckami a materialem.
zaprotokolovavani dokumentd a vedeni jejich evidence.
pofizovani dat na nosna média.
vykonavani riiznorodych administrativnich praci podle obvyklych postupl nebo ramcovych instrukci.
opisovani textu z rukopist nebo psani podle diktatt nebo zvukovych zaznamd.
skenovani dokument( v&etné vizualni kontroly.
prace s textovym editorem.
zajiStovani chodu podatelny a vypravny.
vedeni spisové evidence a pfiprava skartacniho fizeni podle pfisluSnych pfedpist. Vyhledavani a poskytovani ulozené
spisové dokumentace podle stanovenych postupd.
zajistovani skartacniho fizeni.
zajistovani chodu elektronické podatelny.
vedeni spisové evidence obsahujici utajované informace a udaje chranéné podle pfislusnych pravnich pfedpisti véetné
jejich ukladani a pripravy skartaéniho fizeni podle pfislusnych predpis(.
prace s databazovym systémem nebo tabulkovym procesorem véetné vytvafeni a dopliiovani datovych a textovych
databank fizenych uZivatelskym programem nebo systémem a vytvareni pfedprogramovanych tabulek, grafl apod.
komplexni zajiStovani spisové sluzby a predarchivni péCe o dokumenty.
zajiStovani skartacniho fizeni materiali obsahujicich utajované informace a daje chranéné podle pfislusnych pravnich
predpis(.
provadéni doruCovani a ukonl prostfednictvim datovych schranek ve stanoveném rozsahu.
komplexni zajistovani spisové sluzby a predarchivni péfe o dokumenty zahrnujici utajované informace nebo Udaje
chranéné podle pfislusnych pravnich pfedpist nebo koordinace vice spisoven.
komplexni zajistovani spisové sluzby elektronicky a zajiStovani doruCovani a provadéni Ukond prostfednictvim datovych
schranek.
komplexni zajistovani spisové sluzby a pfedarchivni pé€e o dokumenty zahrnujici utajované informace a udaje chranéné
podle pfislusnych pravnich predpis(.
usmériovani a koordinace sp|sove sluzby v€etné zpracovavani navrhu pfisludnych vnitfnich pfedpisu (spisovy fad).
1 01.06 PRACOVNIK VZTAHU K VEREJNOSTI

poskytovani informaci o pfisluSnosti dtvar(, pracovist nebo osob, o pracovni dobé a zakladnich naleZitostech podani.
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.
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zpracovavani navodd a obdobnych materiall (pfehledd, seznam(, adresafi) pro vefejnost k vysvétleni postupu pfi
vyfizovani jejich zaleZitosti ve vécech pfisluSejicich celému Gfadu.

podavani komplexnich informaci o riznorodych skutecnostech, déjich, datech a procesech se vzajemnymi souvislostmi a
vazbami, napfiklad o poskytovanych sluzbach, zajimavostech, ubytovani, stravovani a cenach.

podavani informaci obfanim pfi vyfizovani jejich zaleZitosti o vécné, mistni a funkéni pfislusnosti vSech Uzemnich
spravnich ufadd a organl obci.

monitorovani nazord, stiznosti a pfipominek verejnosti k ¢innosti organizace.

poskytovani odbornych informaci z rlznych obord podle stanovené dokumentace a postupl, napfiklad historickych,
zemépisnych a pfirodopisnych.

2.10.01 REFERENT SPOLECNE STATNi SPRAVY A SAMOSPRAVY

provadéni dilCich praci ve statni spravé a samospravé, napfiklad shromazdovani, tfidéni, uspofadavani, aktualizace a
kontroly formalnich naleZitosti a Uplnosti podani, protokoll, zaznam(, pisemnych vyhotoveni rozhodnuti, podkladl a
dalSich pisemnosti ve spravnim fizeni.

doru€ovani fednich pisemnosti. Pfedvolavani osob ke spravnimu organu. Pfedvolavani G¢astnikl k jednani a ovérovani
jejich totoZnosti.

provadéni jednoduchych Ukonl ve spravnim Fizeni, napfiklad pfijimani jednoduchych podani do protokolu, pofizovani
soupisu soucasti spisu, vedeni evidenci navrh(i a vyjadreni Ucastnikl fizeni, dikazl, Cestnych prohlaSeni, pfiznani a
Ufednich dokladu, vyvéSovani vefejné vyhlasky, vyméfovani spravnich nebo jinych poplatkl, provadéni mistnich Setfeni
podle danych pokynd.

pfiprava a vedeni podkladu, podkladové dokumentace a dalSich naleZitosti ve spravnim fizeni v jednoduchych vécech
malého rozsahu a jednoduchého zpisobu zjistovani, kontrola jejich vécné spravnosti a doplfiovani uréenych nalezitosti.
Kompletace a pfedavani spravni a jiné dokumentace na pfisluSné spravni Ufady, samospravné celky, ucastnikim Fizeni a
dal$im misttm, napfiklad v fizeni o odvolani nebo pfi postoupeni pro nepfislusnost.

vyfizovani véci ve spravnim fizeni s jednoznacnym postupem a s malym poétem t&astnika.

samostatné vyfizovani dil€ich ¢asti spravniho fizeni podle béZnych postupl, napfiklad opatfovani podkladl pro vydani
rozhodnuti véetné jejich ovéfovani a doSetfovani, pfiprava usneseni o postoupeni podani, o doZzadani nebo o odmitnuti
provedeni ukonu nebo o UCasti ve spravnim Fizeni, kontrola a oprava ziejmych nespravnosti v rozhodnuti, vyjadfeni,
osvédéeni nebo sdéleni, sepisovani protokolu o Ustnim jednani a Ustnim podani, vyslechu svédka nebo znalce, o
provedeni dlikazu listinou a o ohledani, jakoZ i o jinych Ukonech ve styku s U&astniky spravniho Fizeni véetné vyfizovani
stiznosti a oprav.

vyméfovani poplatki ve spornych a sloZitych pfipadech.

zajistovani doru¢ovani pisemnosti spravniho organu.

vyfizovani véci ve spravnim fizeni. Posuzovani podkladd pro spravni fizeni. Provadéni diikazu potfebnych ke zjisténi
stavu véci a zajistovani dikazu.

pfiprava feSeni véci ve spravnim fizeni s vice U€astniky zasahujici do mnoha rznorodych a vécnych oblasti a vyZadujici
rozsahlou podkladovou dokumentaci, dozadani, znalecké posudky a slozity vykon rozhodnuti.

samostatné vyfizovani naroénych Casti spravniho fizeni, napfiklad poskytovani pfedbézné informace spravnim organem
nebo sepisovani protokoll o Ustnim jednani ve slozitém spravnim fizeni.

zajiStovani odbornych agend vykonu statni spravy (dale jen ,statni spravy”) nebo agend vykonu samostatné plsobnosti
Uzemniho samospravného celku (dale jen ,samospravy‘) ve vymezeném dil¢im Useku, pokud neni v této ¢asti ustanoveno
jinak.

zajistovani vykonu rozhodnuti pfikazanim pohledavky nebo srazkami ze mzdy.

zajiStovani pribéhu a Ucelu spravniho fizeni uzitim zajiStovacich prostfedkl. Opatfovani vysvétleni.

zruSovani vyjadfeni, osvédCeni nebo sdéleni, ktera jsou v rozporu s pravnimi pfedpisy.

poskytovani pouceni o pravech a povinnostech spravnim organem.

provadéni kontrolnich praci podle danych postupu.

vyfizovani véci ve spravnim Ffizeni s velkym poétem Uc€astnikl, s rozsahlou podkladovou dokumentaci, zasahuijicich do
vice pravnich a vécnych oblasti naronych na dobu fizeni a dodrZovani Ihit a se znaénymi naroky na posuzovani
podklad( ve spravnim fizeni, na provadéni dikazl potiebnych ke zjiSténi stavu véci. Vedeni spolenych spravnich Fizeni
s rozhodnutimi s podmifujicimi vyroky.

pfiprava feSeni pfestupku a jinych spravnich deliktd.

zajistovani ucelenych odbornych agend statni spravy nebo samospravy, pokud neni v této ¢asti stanoveno jinak.
provadéni poradenskych a konzultaénich Cinnosti v dil¢ich 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
statl Evropské unie v ramci mezinarodni pomoci.

zajiStovani vymahani nedoplatkd, penale a pokut.

kontrola v€asnosti, uplnosti a spravnosti vyfizovani petic a stiZnosti.

provadéni statniho dozoru, statni inspekce nebo kontroly podle stanovenych postupl ve vymezené dil¢i plisobnosti.
zajiStovani vykonu souhrnu vice vécné souvisejicich odbornych agend statni spravy nebo samospravy (dale jen ,obor
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statni spravy nebo samospravy").

zpracovavani navrhu vnitfnich predpist nebo norem Uzce vymezené vécné pusobnosti podle pfesné danych postupl.
provadéni pfezkumného fizeni spravnim organem, ktery rozhodnuti vydal.

zajiStovani exekuci na nepenézita pinéni.

provadéni konzultaéni a poradenské &innosti v ucelené odborné agendé statni spravy nebo samospravy véetné vydavani
stanovisek.

vykonavani specializovanych €innosti v konkrétnich pfipadech v rozsahu pisobnosti Ustfedniho spravniho Gfadu nebo
spravniho Ufadu s celostatni plsobnosti.

komplexni zajiStovani agendy vydavani osvédCeni nebo potvrzeni podle zvlatnich zakonl v pisobnosti celého spravniho
Ufadu nebo Uzemniho samospravného celku.

zpracovavani ucelenych metodickych postupd k zabezpeéeni Cinnosti ve vymezené plsobnosti Uzemniho spravniho
Ufadu nebo Gzemniho samospravného celku.

proSetfovani stiznosti proti nevhodnému chovani tfednich osob nebo proti postupu spravniho organu.

samostatné provadéni statni inspekce, statniho dozoru nebo kontroly nad dodrZzovanim povinnosti, vyplyvajicich z
pravnich pfedpis( ve vymezené plsobnosti.
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