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Piiloha &3b) Organizacéniho Fadu

Odbor vnitinich véci (OVYV)

Vedouci odboru

Rizeni prace odboru, odpovédnost za hospodaieni kapitol odboru vnitinich véci, piiprava podkladii pro rozpoet.

Pfipravuje materidly pro jednani rady a zastupitelstva.

Technicky zabezpe€uje Cinnost ufadu v souladu s platnymi ptedpisy, jednani zastupitelstva, odpovédnost za piipravu a
pribéh voleb a referenda na useku mésta a v ramci povereného tradu,

odpovédnost za vzhled prostor Gifadu a jejich tklid a adrzbu,

uzavirani dohod o pracovni ¢innosti a dohod o provedeni prace.

Uzavira smlouvy o vypujcce prostor méstského ufadu s ptispévkovymi organizacemi ziizenymi mestem.

Zpracovava podklady pro ptiznani odmeén za vykon funkce Clenti zastupitelstva.

Ve spolupraci s vedenim mésta navrhuje plat feditele pfispévkové organizace a mimotradné odmény. Odpovida za spravnost
zafazeni feditelti ptispévkovych organizaci dle katalogu praci.

Zodpovida za texty pracovné pravnich dokumentti a smluv.

PIni ukoly na tseku personalni prace. Zpracovava, kontroluje a vyhodnocuje plany vzdélavani Grednikt, zajistuje Skoleni
vramci vzdélavani zaméstnancl.Vede personalni agendu méstského fadu, organizacni slozky jesle a vede osobni spisy
tediteltl prispévkovych organizaci zfizovanych méstem. Ptfipravuje vybérova fizeni v souladu se zdkonem o ufednicich,
vybérova fizeni na obsazeni funkce feditele pfispévkové organizace nebo konkurznich fizeni, v€etné ozndmeni tfadu prace a
jejich zvetejnéni.

Zpracovava podklady pro poskytnuti stravného a kapesného na zahrani¢ni sluzebni cesty, zpracovava, kontroluje plnéni
kvalifika¢nich dohod.

Nakupuje elektrickou energii pro vefejné osvétleni. Sjednava smlouvy na nakup elektrické energie, plynu a vody dle potieb
uradu.

Plni zvlastni ukoly - zajisténi tkolti souvisejicich s obranou statu, civilni obranou a ochranou utajovanych informaci.
Zajistuje vykon statni spravy na useku ochrany utajovanych skutecnosti ve smyslu zakona 412/2005 Sb.

Zajistuje podklady pro jednani Bezpe€nostni rady mésta a krizového §tabu, je ¢lenem povodiiové komise mésta.

Odpovida za BOZP, PO a skoleni zaméstnanct, vcetné piislusnych zkousek zvlastni odborné zptisobilosti.

Vede evidenci valecnych hrobt a pietnich mist.

Poskytuje metodickou pomoc ptispévkové org.

Méstské divadlo Zatec

Méstska knihovna Zatec

Regionalni muzeum K.A.Polanka Zatec

Podatelna a telefonni ustiedna
Telefonni a postovni styk Gfadu. Vede evidenci ufednich razitek. V ptipadé nepfitomnosti referenta informaci zajistuje
provoz Czech Pointu.

Pokladna

Hotovostni a bezhotovostni vybér plateb mistnich a spravnich poplatkti, hotovostni platby ufadu, vyplata mezd a cestovnich
nahrad v Ceské i cizich ménach, hospodafi se stravovacimi poukadzkami, zajistuje vybéry hotovosti a odvody do banky.
V dobé nepfitomnosti pracovnice hospodaiské spravy zpracovava v ramci kapitoly 719 a Casti kapitoly 716 ekonomické
nalezitosti odboru.

Pokladna detaSovaného pracovisté
Hotovostni a bezhotovostni platby u spravnich poplatki, zabezpeceni detaSovaného pracovisté kancelaiskymi potiebami, plni
ukoly podatelny, legalizace a vidimace.

Hospodarska sprava

Odpovédnost za ekonomické zalezitosti odboru v ramci kapitoly 719 (kromé mzdovych prostfedkd) a castecné kapitoly 716
(SPOZ) a PO v plisobnosti odboru. Odpovida za plnéni pojistné smlouvy, vyfizovani pojistnych udalosti a vedeni agendy
s tim spojené. Zasild ptispévky PO, dle platebniho kalendafe v ramci kapitoly 716. Evidence a inventarizace movitého
majetku, autodopravy, ostatnich plateb ufadu. Vede evidenci o provozu sluzebnich vozidel. Kontroluje a vyhodnocuje
spotiebu pohonnych hmot. V dob¢ neptitomnosti zastupuje pokladni.

Matrika

Statni spréava na iseku matri¢ni ¢innosti (statni evidence narozeni, uzavieni manzelstvi a imrti fyzickych osob na uzemi CR a
v cizin€, zména jména a piijmeni), piiprava podkladi pro vydani osvédceni o statnim obcanstvi, , skladani statoobcanskych
slibQ, ptiprava podkladi pro zvlastni matriku v Brné, kontrolni ¢innost, metodicka ¢innost na matri¢nich ufadech v ramci
povéteného uradu, dle zakona €. 21/2006 Sb., o ovéfovani provadeji skoleni a ovéfovani znalosti k provadéni vidimace a
legalizace nematri¢nich obci spadajici do matri¢niho obvodu obce s rozsifenou plsobnosti, zajistuji vyznamna zivotni
jubilea obcantl, legalizace a vidimace, piiprava obcanskych obtfadl, zodpovédnost za ekonomické zalezitosti (kapitola 716 -
SPOZ)
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Evidence obyvatelstva

Statni sprava na useku evidence obyvatelstva, piidélovani ¢isel popisnych a evidenénich, vyfizovani agendy posudki a zprav
0 povesti, , piiprava podkladl pro volby do vSech stupnii a referenda, spravni fizeni ve véci zruseni trvalého pobytu dle
zékona, poskytovani osobnich daji z informaéniho systému, spoluprace s ohlasovnami v ramci povéfené¢ho uradu, pfedavani
sestav, uklada pokuty v blokovém fizeni za ptestupky ve své pusobnosti.

Obcanské priikazy a cestovni doklady

Statni sprava na useku obcanskych pritkazli a cestovnich dokladi, nabirani zadosti, ptiprava podkladii pro vydani osvédéeni o
statnim obcanstvi k vydani 1. OP, komunikace s centralni vyrobnou dokladt a vydavani hotovych dokladd, uschova dokladi,
poskytovani informaci z databaze poveéfenym osobdm v souladu s platnym zakonem, spoluprace se zastupitelskymi
urady, obecnimi urady a véznici Nové Sedlo, uklada pokuty v blokovém a piikaznim fizeni za pfestupky ve své plisobnosti.

Archiv
Vykon archivni €innosti pro potieby méstského tGfadu v oblasti pisobnosti samospravy a pienesené pisobnosti, véetné
vypujéni sluzby. V ptipadé nepfitomnosti referenta informaci nebo podatelny, zajistuje provoz Czech Pointu a podatelny.

Administrator

Zajistuje kompletni modernizaci, provoz a servis pocitacové a telekomunikacni sit¢ méstského uradu. Provadi pravidelné
zélohovani dat. Zajistuje evidenci veskerého hardwarového a softwarového vybaveni. Zajistuje dodrzovani licen¢nich prav
autort software. Technicky zabezpecuje tvorbu a aktualizaci webovych stranek mésta a po technické strance zajist'uje spravu
e-podatelny. Zajistuje vkladani dokumenti na elektronickou tifedni desku. Ve spolupraci s ostatnimi odbory zajistuje provoz
programového vybaveni jednotlivych agend. Spravuje dochdzkovy systém. Zajistuje vyrobu sluzebnich prukaza
zameéstnancli méstského Gradu. Zpracovava prehledy telefonnich hovord.

Provozni zaméstnanci
Zajistuji uklidové prace pro méstsky trad, archiv, detaSované pracovisté ODSH v budové autoskoly a méstskou policii.

Udriba

Zajistuje technicky udrzbu objekti, v nichz sidli méstsky Gfad, drobné opravy vybaveni a inventare, bézna tidrzba osobnich
vozidel, fizeni sluzebnich vozidel dle pozadavku.

V predepsanych terminech zajist'uje kontroly a revize zafizeni v majetku mésta, které vyuziva méstsky urad.

Informace

Vykon informacni sluzby pro vefejnost v ramci samostatné i pfenesené pisobnosti ufadu, sprava ufednich desek. Legalizace
a vidimace.Pfijima a vyfizuje zadosti o vypis z rejstiikt trestd. Vede evidenci ztrat a nalezi. Zabezpecuje kancelarskymi
potfebami budovu radnice. Zajistuje provoz Czech Pointu. V piipadé neptitomnosti referenta kultury a cestovniho ruchu,
nebo pracovnika informac¢niho centra poskytuje dil¢i informace z oblasti cestovniho ruchu, podili se na distribuci a prodeji
propagacnich pfedméti mésta.

Referent kultury a cestovniho ruchu

V ramci zajisténi provozu turistického informaéniho centra poskytuje informace a sluzby pro navstévniky i obCany mésta v
oblasti turistiky a volného Gasu, obecnych informaci o mésté, informaci o provozu a ¢innostech Méstského tiadu v Zatci.
Zajistuje spolupréci s informa¢nimi centry v oblasti regionu, popt. s vhodnymi informaénimi centry v ramci Ceské republiky
a zahranic¢i. Pfiprava a organizace ur€enych vystavnich, kulturnich a spolecenskych akci mésta samostatné nebo ve spolupraci
s kulturnimi organizacemi zfizovanymi méstem.

Komunikuje a spolupracuje se zastupci zahranicnich partnerskych mést v oblasti dal§iho rozvoje oboustranné spoluprace.
Stanovuje pfistupy a zptsoby provadéni informacnich kampani ve sdélovacich prostiedcich véetné jejich piipravy a realizace.
V ramci technickych, finan¢nich a personalnich moznosti se stara o propagaci mésta viemi dostupnymi medialnimi kanaly,
dale napomaha vyhledavat podminky pro rozvoj cestovniho ruchu v Zatci. Poskytuje pro potieby méstského tadu zakladni
ptekladatelské a tlumocnické prace v anglickém a némeckém jazyce. Odpovida za ekonomické zalezitosti odboru v ramci
kapitoly 711. Zajistuje piipravu, distribuci a prodej propagacnich materiald v turistickém informacnim centru, jejich
inventarizaci a vyuétovani. Eviduje medialni informace tykajici se mésta Zatce a Méstského tiadu Zatec.

Spolupracuje pii vydavani Zateckého tydeniku.

Pracovnik informaéniho centra

Technicky zajistuje sbér obecnych informaci o mésté, uradech a organizacich, véetné informaci o provozu sluzeb v oblasti
volnocasovych aktivit. Spravuje databanku fyzickych i elektronickych podkladt s tématikou mésta. Poskytuje podklady pro
tvorbu propagacnich pfedmétd. Podili se na distribuci vybranych informacnich materidli mésta. Zajistuje provoz
informacniho centra, provadi prohlidky radni¢ni véze a zajistuje navstévy atraktivnich objektd ve mésté. Zodpovida za
svéfenou Cast propagace mésta viemi dostupnymi komunika¢nimi kanaly. Pfipravuje a organizuje informacni a popularizacni
akce pro vefejnost. Je povéien zabezpecenim a vedenim kroniky mésta Zatec v souladu se z.&. 132/2006 Sb. o kronikach
obci.
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