Organizaéni fad od 01.09.2020
Pfiloha ¢. 2A — Kancelaf aradu

Kancelar Giadu (KU)

Vedouci odboru

fidi, kontroluje a koordinuje ¢innost odboru;

dohlizi na splnéni vSech tkolt;

je odpovédny za hospodareni kapitol odboru, ptipravu podklada pro rozpocet;

je zodpoveédny za spolupraci s ostatnimi odbory a organy;

pfipravuje materialy pro jednani rady a zastupitelstva, poptipadé dalSich orgdni mésta, dle pokynt
nadfizenych se ucastni jejich jednani;

podili se na tvorb¢ vnitinich predpisu;

navrhuje pracovni napln zaméstnancti odboru a odpovida za jeji aktualizaci,

ptipravuje podklady k zadostem dle zédkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim
v oblasti svéfené ¢innosti;

vyfizuje pfipominky, podnéty a stiznosti zastupitelti, obcanti a odbornych komisi;

plni ukoly a natizeni stanovené tajemnikem MU Zatec;

zabezpeCuje CcCinnost kanceldfe ufadu v souladu s platnymi pifedpisy, jedndni zastupitelstva,
odpovédnost za ptipravu a pribéh voleb a referenda na tseku mésta a v rdmci povéteného uradu (ve
spolupréci s odborem spravnich ¢innosti, Obecni Zivnostensky urad);

zpracovava ve spolupraci s personalistou podklady pro pfiznani odmén za vykon funkce Clent
zastupitelstva;

uzavird smlouvy o vypujéce prostor méstského uradu;

zabezpecuje kulturni akce Mésta Zatec;

spolupracuje s tajemnikem ufadu a nasledné zabezpecCuje zastupovani tajemnika v dobé jeho
nepiitomnosti nebo v dobé&, kdy tajemnik svou funkci nevykonavé (pokud neni zastupujicim urcen
jiny zaméstnanec).

Usek pravni
Pravnik mésta

zabezpecuje fizeni a chod pravniho tseku;

v pfenesené pusobnosti predsedd prestupkové komisi a vykondva statni spravu na useku pirestupkd,
mimo prestupkll svéfenych timto organizacnim fadem nebo zakonem do piisobnosti jiného odboru
ufadu nebo jiného orgdnu mésta;

zajiStuje tkony souvisejici s centralni evidenci piestupki;

v samostatné plisobnosti zastupuje mésto v pravnich vécech pted soudy a jinymi institucemi;
poskytuje pravni pomoc odboriim méstského uradu;

vypracovava a vyjadiuje se k pravnim dokumentiim (smlouvy, vyhlasky mésta, Zaloby apod.);
vypracovava stanoviska k pravnim otdzkdm pro potfeby mésta a jeho organt;

zodpovida za Uuplnost a evidenci smluv uzaviranych méstem z hlediska pravnich nalezitosti
predepsanych zdkonem;

uklada pokuty piikazem na misté za prestupky v plsobnosti odboru a komise pro projednavani
prestupkd;

fidi referenta pravniho utvaru, piestupky, referenta pravniho Utvaru, vetejné¢ zakdzky a pravni
administrativu.

Referent pravniho utvaru, prestupky

zajistuje prestupkovou agendu zejména na useku vefejného poradku, obcanského souziti
a majetku, a dale na useku dalSich prestupkli, mimo prestupkl svétenych timto organizacnim fadem
nebo zékonem do plsobnosti jiného odboru Gifadu nebo jiného organu mésta;

na zéklad¢ jmenovani starostou mésta zaseda v komisi pro projednavani prestupkd;

uklada pokuty piikazem na misté za prestupky v plsobnosti odboru a komise pro projednavani
prestupkd;

spolupracuje s organy Policie CR, Méstskou policii, soudy a dalimi institucemi ve vécech
prestupkd;

zajist'uje tkony souvisejici s centralni evidenci prestupk.
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Referent pravniho utvaru, verejné zakazky

zajistuje prestupkovou agendu zejména na Useku vefejného potfadku, obcanského souziti
a majetku, a dale na tseku dalSich pfestupkti, mimo ptestupkl svéfenych timto organiza¢nim fadem
nebo zékonem do plsobnosti jiného odboru tfadu nebo jiného organu meésta;

na zéklad€ jmenovani starostou mésta zaseda v komisi pro projednavani prestupk;

uklada pokuty prikazem na misté za ptestupky v plisobnosti odboru a komise pro projednavani
prestupkd;

spolupracuje s organy Policie CR, Méstskou policii, soudy a dalsimi institucemi ve vécech piestupki
a dalSich pravnich agend;

zajistuje ukony souvisejici s centralni evidenci prestupkd;

podili se na pfipravé a vyhotovovani pravnich dokumentti (smlouvy, vyhlasky mésta, zaloby apod.);
poskytuje konzultace a ptipadné se podili na pfipravé a priabehu vyberovych fizeni podle zakona o
vetejnych zakdzkach nebo podle pravidel pro zadavani vetejnych zakézek schvalenych organem
meésta, na zaklad¢é pozadavka odbortt méstského uradu kontroluje z pravniho hlediska obsah a formu
zadavaciho fizeni.

Pravni administrativa

vykonava obecné administrativni prace, vcetné pisemnych vyhotovovani protokold, zédznamd,
rozhodnuti, podkladi a dalSich pisemnosti ve spravnim fizeni;

zajiStuje spisovou sluzbu, vcetné¢ dorucovani a provadéni Ukonti prostiednictvim datovych
schranek;

podili se na ptipravé feSeni prestupkt a jinych spravnich delikti;

na zéklad€ jmenovani starostou mésta zaseda v komisi pro projednavani ptestupkd;

zajiStuje kony souvisejici s centralni evidenci piestupki;

zajist'uje ukony souvisejici s registrem smluv;

vede evidence piestupkll a evidence vedené pravnim utvarem (napiiklad evidenci smluv, soudnich
sport, pravnich ptedpisi vydavanych obci);

zajistuje vidimaci a legalizaci dokladu a ufednich listin;

spolupracuje s organy Policie CR, Méstskou policii, soudy a dalimi institucemi ve vécech piestupkii
a dalSich pravnich agend.

Kultura a cestovni ruch

zabezpecuje fizeni a chod usek kultury a cestovniho ruchu, informac¢niho centra;

poskytuje informace a sluzby pro navstévniky i obCany mésta v oblasti turistiky a volného casu,
obecnych informaci 0 meste, informaci
o provozu a &innostech Méstského tfadu v Zatci;

zajisStuje spolupraci s informacnimi centry v oblasti regionu, popf. s vhodnymi informa¢nimi centry
v ramci Ceské republiky a zahraniéi;

podili se na pfipravé a organizaci urenych vystavnich, kulturnich a spolecenskych akci mésta
samostatné nebo ve spolupréci s kulturnimi organizacemi zfizovanymi méstem;

komunikuje a spolupracuje se zastupci zahrani¢nich partnerskych mést v oblasti dalsiho rozvoje
oboustranné spoluprace;

stanovuje pristupy a zpisoby provadéni informacnich kampani ve sdélovacich prostiedcich véetné
jejich ptipravy a realizace;

vramci technickych, finan¢nich a persondlnich moznosti se stard o propagaci mésta vSemi
dostupnymi medialnimi kandly, dale napomahé vyhledavat podminky pro rozvoj cestovniho ruchu
v Zatci;

poskytuje pro potieby méstského utadu zékladni prekladatelské a tlumocnické prace;

odpovida za ekonomické zalezitosti odboru v ramci svétené kapitoly, vcetné pfipravy navrhu
rozpoctu;

zajiStuje pfipravu, distribuci a prodej propagacnich materialli v turistickém informacnim centru,
jejich inventarizaci a vyactovani;
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- eviduje medialni informace tykajici se mésta Zatce a Méstského tfadu Zatec;
- spolupracuje pii vydavani Zateckého zpravodaje.

Referent informacniho centra

- technicky zajistuje sbér obecnych informaci o mésté, ufadech a organizacich, véetné informaci
o provozu sluzeb v oblasti volnocasovych aktivit;

- spravuje databanku fyzickych i elektronickych podkladi s tématikou mésta;

- poskytuje podklady pro tvorbu propagacnich predméti;

- podili se na distribuci vybranych informac¢nich materiali mésta;

- zajiStuje provoz informacniho centra, provadi prohlidky radni¢ni v€ze a zajiStuje navstévy
atraktivnich objekti ve mést¢;

- zodpovida za svétenou ¢ast propagace mésta vSemi dostupnymi komunika¢nimi kanaly. Piipravuje a
organizuje informacni a popularizacni akce pro vetejnost;

- spolupracuje pti vydavani Zateckého zpravodaje.

Usek Hospodarska sprava, krizového Fizeni

Hospodarska sprava, krizové iizeni

- odpovédnost za ekonomické zalezitosti odboru v ramci svétenych kapitol;

- odpovida za plnéni pojistné smlouvy, vytizovani pojistnych udalosti a vedeni agendy s tim spojené;

- vede evidenci o provozu sluzebnich vozidel, kontroluje a vyhodnocuje spotifebu pohonnych hmot;

- zpracovava prehledy telefonnich hovorti — pevné linky a mobilni telefony;

- odpovida za vzhled prostor ufadu a jejich uklid a udrzbu;

- zabezpecuje vypujcky prostor radnice;

- nakupuje elektrickou energii, sjednava smlouvy na nakup elektrické energie, plynu a vody dle potieb
uradu;

- odpovida za ptipravu a prubéh voleb a referenda na useku mésta a v ramci povéreného uradu (ve
spolupraci s odborem spravnich ¢innosti, Obecni Zivnostensky ufad);

- Ttidi udrzbare, tidic.

Pracovisté krizového Fizeni

Pracovistém krizového fizeni je stanovena kancelat pracovnice Hospodarska sprava, krizové tizeni.

PIni zvlastni ukoly - zajisténi ukolG souvisejicich s obranou stitu, civilni obranou a ochranou
utajovanych informaci.

Plni ukoly k planovéani obrany CR (ORP) dle zakona &. 222/1999 Sb., o zajitovani obrany Ceské
republiky a zédkona €. 585/2004 Sb., o branné povinnosti a jejim zajiStovani (branny zakon). Dale dle
zakona ¢. 240/2000 Sb., krizovy zakon, dle zdkona ¢. 241/2000 Sb., o hospodaiskych opatienich pro
krizové stavy a o zméné nékterych souvisejicich zakonl a dle zakona €. 189/1999 Sb. o nouzovych
zasobach ropy, o feSeni stavii ropné nouze a o zméné nékterych souvisejicich zédkonl (zékon o
nouzovych zasobach ropy).

Zajistuje vykon statni spravy na useku ochrany utajovanych skute¢nosti ve smyslu zékona 412/2005 Sb.
Zajistuje podklady pro jednani Bezpecnostni rady mésta a krizového Stabu.

Udribdr, Fidi¢

- zajiStuje technicky udrZzbu objektil, v nichz sidli méstsky Gfad, drobné opravy vybaveni a inventéfe;
- zajistuje béznou udrzbu osobnich vozidel, fizeni sluzebnich vozidel dle pozadavku;

- zajiStuje kontroly a revize zafizeni v majetku mésta, které vyuziva méestsky urad;

- zajistuje rozvor materialli na jednani rady a zastupitelstva mésta.
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Provozni persondl (uklid)
- zajistyji uklidové prace pro mestsky ifad, archiv a méstskou policii;
- dbaji na Cistotu venkovnich prostor okolo budov uradu.

Informace

- vykon informacni sluzby pro vefejnost v rdmci samostatné i prenesené pusobnosti uradu, sprava
ufednich desek; zajist'uje provoz CzechPointu;

- vede evidenci ztrat a nalezq;

- zabezpecuje kancelarskymi potiebami budovu radnice;

- vede evidenci o provozu sluzebnich vozidel;

Podatelna

Archiv

telefonni a posStovni styk uradu, véetné skenovani;

vede evidenci Ufednich razitek;

v pfipad¢ nepiitomnosti referenta informaci zajistuje provoz Czech Pointu, provadi vidimaci,
legalizaci a dale zabezpecuje kancelarskymi potiebami budovu radnice;

vykon informacni sluzby pro veifejnost v rdmci samostatné 1 pfenesené pusobnosti tradu.

- vykonéava archivni ¢innosti pro potieby meéstského tUfadu v oblasti plisobnosti samospravy a
prenesené pusobnosti, véetné vypljéni sluzby;

- prebird véci k archivaci, zodpovida za v€asnou skartaci a to véetné elektronické;

- zajistuje digitalizaci archivu.

Ing. Helena Smerakova
tajemnice MEU Zatec
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