Organizaéni fad od 01.09.2020
Ptiloha ¢. 2CH — Utvar tajemnika Gfadu

Utvar tajemnika Gfadu (UTU)

Vedouci utvaru
Vedoucim tutvaru tajemnika Gfadu je tajemnik Gfadu. Z hlediska pracovné pravnich vztahit zodpovida
tajemnik afadu.

Personalistka, asistentka tajemnika

plni tkoly na tseku personalni prace;
zpracovava, kontroluje a vyhodnocuje plany vzdélavani Ufednika, zajisStuje Skoleni v rdmci
vzdélavani zameéstnancu;
vede persondlni agendu méstského ufadu, organizacni slozky jesle a vede osobni spisy fediteli
ptispévkovych organizaci zfizovanych méstem;
piipravuje vybérova fizeni v souladu se zakonem o ufednicich, vybérova fizeni na obsazeni funkce
feditele ptispévkové organizace nebo konkurznich fizeni, vcetné jejich zvefejnéni (vyjma feditel
piispévkovych organizaci Skolského charakteru);
zodpovida za texty pracovné pravnich dokumentii a smluv;

spolupracuje s tisekem dotaci, ifadem prace, Proba¢ni a mediacni sluzbou;
zodpovida za ptipravu dohod o provedeni prace a pracovni ¢innosti;
zpracovava a kontroluje plnéni kvalifika¢nich dohod, spolupracuje na organizacnim zajisténi voleb
a referenda;

odpovida za spravnost zafazeni feditelti ptispévkovych organizaci dle katalogu praci;

odpovida za BOZP, PO a skoleni zaméstnancl, vcetné piisluSnych zkousSek zvlastni odborné
zpusobilosti;

zpracovava podklady pro ptfiznani odmén za vykon funkce ¢lentt ZM, RM, vyborii a komisi;
v ramci funkce asistent tajemnika:

- vyfizuje korespondenci tajemnika, pfiCemz je opravnén ptidélovat pisemnosti k vyfizeni jinym

organiza¢nim jednotkdm ufadu, podle jejich vécné ptisobnosti;

- zajiSt'uje obstaravani zalezitosti spojenych s ufedni ¢innosti tajemnika;

- eviduje korespondenci a jiné pisemnosti tajemnika;

- podle pokyni tajemnika vytizuje jeho korespondenci;

- vyhotovuje zapisy z jednani porad tajemnika s vedoucimi odbort;

- vede evidenci dochazky vedeni mésta, vedoucich odborti, utvaru starosty a utvaru tajemnika,

kterou nasledné predava tajemnikovi ke zpracovani;

- podle pokyni tajemnika organizuje jeho Ufedni schiizky a jednani;

- zodpovida za prevzeti dokumentl z podatelny a vypraveni dokumentd v rdmci spisové sluzby;

- vede evidenci stiznosti a petic — a to pouze za M&U;

- vede evidence dokumentti vydanych tajemnikem.

zabezpecuje ekonomickou ¢innost utvaru.

Mzdy

vedeni komplexni mzdové agendy — zpracovani mezd zaméstnancim zatfazenych do meéstského
uradu, méstské policie a organizacnich slozek;

zpracovani povinnych statistickych vykazii, zpracovani a evidence dohod, zpracovani a odvod
nemocenskych davek, dan¢ z piijmu fyzickych osob ze zavislé Cinnosti, socidlniho a zdravotniho
pojisténi;

vedeni eviden¢nich listli zaméstnancii;

sestavuje plan mzdovych prostiedkt, sleduje jejich Cerpani véetné predkladani ptipadnych navrha
pfi jejich neptiznivém vyvoji;

zabezpecuje rozborovou a rozpoftovou agendu mzdové agendy, kterou nasledné predava
tajemnikovi;

zabezpecuje agendu Socialniho fondu dle platného statutu;

vede evidenci pracovnich razl a vystavuje podklady pro uplatnéni ztraty na vydélku u pojistovny;
provadi likvidaci cestovnich ptikazi;
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zabezpecuje ekonomickou ¢innost utvaru spojenou s danou funkci mezd.

Asistentka vedeni

vytizuje korespondenci starosty, mistostarosty/mistostarostii mésta, pricemz je opravneén pridélovat
pisemnosti k vyfizeni jinym organizacnim jednotkdm ttadu, podle jejich vécné piisobnosti;

zajiStuje obstaravani zalezitosti spojenych s Gfedni ¢innosti starosty, mistostarosty/mistostarosti;
eviduje korespondenci a jin€ pisemnosti starosty, mistostarosty/mistostarosti;

podle pokyni starosty, mistostarosty/mistostarostli vyfizuje jejich korespondenci;

podle pokynu starosty a mistostarosty/mistostarostti organizuje jejich ufedni schiizky a jednéni;
podle pokynil starosty zpracovava program pro zasedani zastupitelstva a jednani rady;

spolupracuje pii pfipravé zasedani zastupitelstva a jednani rady, predevSim pii kompletaci
a rozesilani podkladu pro tato jednani;

zajistuje vyhotoveni listiny pfitomnych na zasedani zastupitelstva a rady mésta;

vede evidenci usneseni zastupitelstva a usneseni rady, sleduje plnéni terminti ulozenych tkoli;
vyhotovuje a rozesila usneseni zastupitelstva a rady, vede archiv pisemnosti souvisejicich se
zasedanimi zastupitelstva a jednanimi rady a plni dalsi ukoly podle jednacich fadi zastupitelstva a
rady;

vyhotovuje zapis z jednani zastupitelstva mésta;

pii jednani zastupitelstva mésta obsluhuje elektronicky hlasovaci systém;

zodpovida za ptevzeti dokumentl z podatelny a vypraveni dokumentt v rdmci spisové sluzby;

vede evidenci stiznosti a petic;

vede evidence dokumentl vydanych vedenim mésta;

zodpovida za zvetejnéni informace o zasedani zastupitelstva mésta dle § 93 odst.1 z.¢.128/2000 Sb.,
o obcich, ve znéni pozdéjSich zmén a doplikii.

Administrator, spravce sité

zajistuje kompletni modernizaci, provoz a servis pocitacové a telekomunikacni sit€¢ méstského uradu
provadi pravidelné zalohovani 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 zajistuje
spravu e-podatelny;

zajistuje vkladani dokumentii na elektronickou uiedni desku;

ve spolupraci s ostatnimi odbory zajist'uje provoz programového vybaveni jednotlivych agend;
spravuje dochdzkovy systém;

zajiStuje vyrobu sluzebnich prikazii zaméstnancii mestského uradu.

Ing. Helena Smerakova
tajemnice M¢U Zatec
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