Organizaéni fad od 01.09.2020
Priloha €. 21 — v pfimé podtizenosti starostky mésta

V primé podrizenosti starostky mésta

Tajemnik
Kromé plisobnosti dané pravnimi piedpisy tajemnik zejména:

je nadfizeny vSem zaméstnanctim obce zafazenym do tfadu;

je ptfimym nadfizenym vSem vedoucim;

plni funkci statutarniho organu zaméstnavatele vici zaméstnanctim zafazenym do Ufadu podle
zvlastnich pravnich predpist;

uzavira a ukoncuje pracovni pomér se zamestnanci zafazenymi do uradu;

zajiStuje vykon pienesené pusobnosti vyplyvajici ze zvlaStnich pravnich ptfedpisit a smérnic a
vnitinich pfedpist mésta a méstského uradu s vyjimkou véci, které jsou zdkonem svéfeny radé meésta
nebo zvlastnimu organu mésta;

fidi, koordinuje a kontroluje c¢innost zaméstnancti piimo nebo prostfednictvim vedoucich
zameéstnancu;

zabezpecuje prostifednictvim odbori plnéni usneseni zastupitelstva a rady a plnéni ukold, které jsou
uradu dany v oblasti pienesené piisobnosti obecné zavaznymi predpisy;

zucCastiuje se zasedani zastupitelstva a rady s hlasem poradnim,;

predklada rad¢ nadvrhy na jmenovani vedoucich odbor, ktefi vzesli z vybérového fizeni dle zakona o
ufednicich, pfedklada rovnéz navrhy na jejich odvolani;

stanovi podle zvlastnich ptedpist platy zaméstnancim zatazenych do ufadu;

schvaluje navrhy vedoucich odbori na poskytnuti odmén jim podfizenym pracovnikiim ufadu a
rozhoduje o poskytnuti odmén vedoucim zaméstnanciim tGfadu a zaméstnanctim Utvaru tajemnika;

ve spolupréci s vedoucim kancelafe uradu zabezpecuje realizaci piedpisti z oblasti bezpe¢nosti a
ochrany zdravi zaméstnanct pfi praci;

vymezuje prava, povinnosti a odpoveédnost vedoucich odborti a zaméstnanct utvarti a vyjadiuje je
v pracovnich naplnich, schvaluje pracovni néplné€ pracovnikii Gfadu;

rozhoduje o ¢erpani prosttedkt socidlniho fondu;

svolava a tidi porady s vedoucimi odbort, rozhoduje pii kompetencnich sporech mezi odbory a
zajiStuje koordinaci ¢innosti odbort;

véené fidi ¢innost Gtvaru tajemnika aGfadu;

zabezpecuje v soucinnosti s vedoucimi odbort plan dovolenych;

fesi namitky podjatosti vznesené proti vedoucim ufednikiim, je opravnénou ufedni osobou ve smyslu
zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad;

zodpovida za oblast rozvoje lidskych zdroji, vzdélavani a optimalizaci Cinnosti Gfadu;

koordinuje svou ¢innost s ¢innosti starosty mésta a s ¢innosti mistostarosty/mistostarosti;

fesi stiznosti na zaméstnance uradu.

Interni auditor, GDPR

je ptimo fizen starostou mésta, jemuz i odpovida za svou ¢innost;

poskytuje starostovi mésta funkéné nezavislé a objektivni ujisténi pfimétenosti a ti€innosti vnitiniho

fidiciho a kontrolniho systému mésta;

zajist'uje pro potieby ostatnich organizaénich ttvar MéU a organii mésta konzultaéni &innost;

spolupracuje na organizacnim zajisténi voleb a referenda;

interni audit mé& za ukol zjist'ovat, zda:

a. jsou dodrzovany pravni predpisy, pfijata opatieni a stanovené postupy v ¢innosti organu veiejné
spravy;

b. jsou vcas rozpoznavana rizika, vztahujici se k ¢innosti organu vetejné spravy, a zda jsou
pfijiméana odpovidajici opatieni k jejich vylouceni nebo zmirnéni;

c. zavedeny vnitini kontrolni systém je dostatecné ucinny, reaguje v€as na zmény ekonomickych,
pravnich, provoznich a jinych podminek, a zda poskytuje vedoucimu orgénu vefejné spravy
spolehlivé a v€asné provozni, finan¢ni a jiné informace;
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interni audit provadi zejména:
a. finan¢ni audity, kde ovéfuje, zda idaje vykazané ve financnich, G€etnich a jinych vykazech
veérné zobrazuji majetek, zdroje jeho financovani a hospodafeni s nim;
b. audity systému, kde provéiuje a hodnoti systémy zajiSténi piijmi orgdnu vefejné spravy;
c. audity vykonu, kde zkouma hospodarnost, efektivnost a ucelnost operaci i piimérenost
a ucinnost vnitiniho kontrolniho systému;
z provedenych auditl piedava zpravy o svych zjisténich starostovi mésta;

Veiejnospravni kontroly

provadi verfejnospravni kontroly podle zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé

a o zmeéné nekterych zakont (zakon o finan¢ni kontrole), s odkazem na § 9 zdkona €. 552/1991 Sb.,

o statni kontrole, podle zakona ¢.250/2000Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpocta;

provadéni vefejnospravnich kontrol na misté u ptispévkovych organizaci v ptisobnosti Mésta Zatce,

a to zejména:

- provéfovani a zkoumani udaji o hospodateni s vefejnymi prostfedky, jejich hospodérnosti,
ucelnosti a efektivnosti;

- zpracovani podkladi, protokold a kontrolnich zprav pro starostku mésta z hlediska efektivnosti
prace, plnéni povinnosti, ekonomického jednéni, organizacnich nesouladi, zpracovani navrhl na
feSeni ukoll ve vztahu k pfispévkovym organizacim;

zpracovava a predklada podklady a materidly na jednani rady;

provadi vetejnospravni kontrolu u ostatnich pfijemcti vetejné finan¢ni podpory;

zajiStuje kompletni agendu spojenou s GDPR pii podanych oznamenich a néslednych zjisténych

udalostech az do ptedani DPO (povétenec pro ochranu osobnich udaji);

pfijima, vyhodnocuje, piedavd a vyhotovuje odpovédi (rozhodnuti) na Zadosti dle zdkona

¢. 106/1999 o svobodném pfistupu k informacim, v planém znéni, ve spolupraci s jednotlivymi

vedoucimi (popt. zaméstnanci) a zodpovida za jejich zvefejnéni.

Ing. Helena Smerakova
tajemnice MEU Zatec
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