Obec LADNA

Masarykova 119/60, RS691 46, okres Reclav

Organiza¢ni rad Obecniho ®adu Ladna

Nazev: Obecnirad Ladna

Adresa: Masarykova 119/60,
69146 Ladna

ICO: 75082128

DIC: CZ 75082128

Kontakty: tel: 519 324 502

e-mail: info@obecladna.cz

web: www.obecladna.cz

Utedni hodiny: pondi , stteda: 8:00 - 12:00, 12:30 —17. 00 hod.
Gtery ctvrtek: 8:00 — 12:00 hod.
patek: zakeno

V souladu s ustanovenim § 102, odst. 2 pism.akémra¢. 128/2000 Sb., o obcich
(obecnim #zeni), ve zini pozdjSich znén a doplrni (dale jen zakon o obcich), schvaluje
Zastupitelstvo Obce Ladna tento orgatidaad, ktery je zavazny pro vSechny zetmance
obce z#azené do obecnihdadu.

Cl.1

Zakladni ustanoveni

Organiz&ni fad obecnihoiadu (dale jenitad) stanovi zasadynnosti afizeni Gadu,
ukoly a vzadjemné vztahy, organéra strukturu, rozsah pravomoci, povinnosti a odgdaesti
zamestnand Uradu.

Cl. 2

Postaveni a jisobnost fadu

Postaveni aijsobnost tadu upravuje zakon o obci¢h128/2000 Sh. a dalSi pravni
piedpisy. Kompetence jednotlivych orgéobce jsou stanoveny v § 84 - § 122. Obec je
samostaté spravovana zastupitelstvem obce.

Obec a jeho organy: 1. Zastupitelstvo obce
2. Starosta
3. Obecni iad
4. Vybory zastupitelstva obce
5. Komise zastupitelstva ohoéz pilohac. 1 ac. 3.
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Obecni @ad plni Ukoly v oblasti samostatné a v oblaggnesené jgsobnosti. V
samostatné gsobnosti pini Ead dkoly uloZzené zastupitelstvem obce a starostappmaha
¢innosti vybofi zastupitelstva obce a komisi obce.

V oblasti frenesenéisobnosti pini Ead Ukoly s¥fené obci ve statni sprés vyjimkou
véci, které jsou vyhrazeny zastupitelstvu obce, staxd nebo jejich orgadm.

Obecni wad rovreéz rozhoduje o poskytovani informaci Zadateli, dlie zakona (zakon
o svobodnémistupu k informacim).

Cl. 3

Organizaéni struktura U radu

Obecni @ad tvai starosta, mistostarosta a ostatni &imanci obecniho fadu.
Organizace d@izeni Gadu je vyjadeno v organizénim schématu, ktery je nedilnou gasti
tohoto organizénihotadu —viz pfilohac. 2.

V cele obecniho iadu je starosta, zvoleny zastupitelstvem obcey ktedpovida za
celkovoucinnost obecnihoiadu a plni Ukoly zasstnavatele podle zvlastnickeppigi. V
piipadt negitomnosti nebo v dal) kdy starosta nevykonava funkci, zastupuje starost
mistostarosta (zakan 128/2000 Sh., § 73 odst. 3 a § 79 odst. 1).

Organizé&ni strukturu obecnihoradu a jeho zgny schvaluje starosta. Naglsinnosti
jednotlivych zamistnand schvaluje starosta a tigprilohu tohoto organizaiho fadu —viz
prilohac. 4.

Opravnéni starosty

» zastupuje obec navenek

» koordinuje pipravu, svolava a zpravidi&i jednani zastupitelstva obce

» podepisuje spolu s mistostarostou olexavazné vyhlasky, jina usneseni a zapisy

» zastupitelstva obce. Podepisuje tak&ciy o kterych oprawmy organ obce
pravoplati rozhodl

* koordinuje¢innost mistostarosty aqused komisi a spokéné s nimi pini ukoly
koordin&ni a kontrolni povahyipzabezp&ovani usneseni zastupitelstva.

Starosta

Starosta obce stanovuje konkrétni Ukoly a igmatk jejich splini, rozsah prav,
povinnosti a odpasdnosti zamistnané@ v pisemnych pracovnich naplnich. Z&jig
hospodarnost ip vynakladani finadnich prostedki a @i hospodé&ni s materialnimi
prostedky. Uguje dobu cerpani dovolené a poskytuje pracovni volno &stmaném.
Kontroluje vykon statni spravy, dodrZzovani pravnipiedpisi, dodrZzovani fedpisi o
bezpé&nosti a ochradhzdravi i praci a pozarni ochrén

Odpovida za organizaci prace, poskytovani odboaméogi vybofim zastupitelstva a
komisim, za kvalitu vykonu statni spravy, za zvydvkvalifikace a odborné #pobilosti
zanestnand, za vybaveni pracoviSpotebnymi poniickami.

» Odpovida za &asné objednaniipzkoumani hospodeni obce za uplynuly kaleniohd
rok

» PIni ukoly zamsstnavatele podle zvlaStnicheplpigi, uzavira a ukatuje pracovni
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pongr se zamistnanci obce a stanovi jim plat a vySi asinpodle zvlaStnichipdpigi.

* Odpovidéa za informovani ¥#gnosti ocinnosti obce.

e Zabezpéuje vykon grenesenéisobnosti v obci.

* Rozhoduje o zaleZitostech samostatiigopnosti obce $¥enych mu zastupitelstvem
obce.

* PIni dalSi ukoly stanovené zakonem a zvlaStnimbagk

Je-li starosta ze své funkce odvolan nebo se fumkdal a neni-li satasré zvolen novy
starosta, vykonava jeho pravomoc aZz do zvoleniostar mistostarosta, kterého ¢im
zastupitelstvo obce k zastupovani starosty (§ 3. D zaks. 128/2000 Sb.).

Neurilo-li zastupitelstvo obce mistostarostu k zast@povstarosty nebo byl-li tento
mistostarosta z funkce odvoldn nebo se funkce vztatasr® se starostou, peéit
zastupitelstvo obce vykonem pravomoci starogigtarého zileni zastupitelstva obce.

Mistostarosta

Mistostarosta zastupuje starostu v &d@ho nepitomnosti nebo v daly kdy starosta
nevykonava funkci (873 odst. 3 a § 79 odst. 1).

Opravnéni mistostarosty

» podepisuje spolu se starostou obce obe@vazné vyhlasky, usneseni zastupitelstva,
pravni gedpisy obce, pdfpad: jiné dokumenty obce, je-li k tomu zmaen

» zastupuje obec navenek na&i®nych Useciclinnosti, stanovenych timto organizém
fadem, pokud k tomu obdrzi konkrétni pteni starostyi zastupitelstva obce

e organizuje pipravu materidlu k projednani v zastupitelstvu obceozsahu své
pusobnosti

» sleduje, koordinuje a kontroluje gmi tkoli na s¥renych Usecichinnosti

» spolupracuje sifslusnymi gedsedy komisi a pomaha jimi pInéni jejich tkoh

Zaméstnanci obecniho #adu

Zakladni prava a povinnosti zastnané vyplyvaji predevSim z ustanoveni § 73
zakonik prace, tohoto organtrdhotadu a pracovnihtadu obce.

Zamestnanci obecnihotadu jsou pimo podizeni starostovi. Zagstnanci obce zodpovidaji
za s¥iené ukoly a usekyinnosti obecniho iadu, které jsou jim stanoveny dle orgatiida
struktury obce. Zagstnanci vykonavaji pracoviginnost v souladu s pravnimigapisy a s
uzawenou pracovni smlouvou. Konkrétni pracovni povitingsu jim stanoveny v pracovni
naplni. Pracovni naplstanovuje starosta.

Cinnosti stanovené prov&dm pravnim pedpisem mohou zafstnanci obce
vykonavat po prokazani zvlastni odbornésgbilosti. Celkovy péet zangstnandé obce v
obecnim Badu a v organizaich slozk&ch stanovi zastupitelstvo obce.

VSichni zangstnanci obecniho f&@du maji povinnost zachovani dahlivosti a
neposkytovani informaci o skdtestech, se kterymi s&lirem pracovniho procesu seznamili.
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Cl. 4
Ukoly zabezp&ované obecnim éiadem

» piiprava a zabezpeni podklad pro jednani zastupitelstva obce

e zpracovani navihvnitrnich gedpidi Gradu a pravnichiedpigi obce

» poskytovani informaci, dat a podkiagotrebnych pro rozhodovacinnost vlastnich
organi obce a statnich organ

* poskytovani informaci wejnosti v souladu s platnymi pravninfeplpisy

» odborné vedeniifspivkovych organizaci a organigsch slozek #izenych obci

» vykon statni spravy na usecich vymezenych zvlastrakony

» vyfizovani stiznosti, oznameni, paétiha petici v rozsahu své&gobnosti

» priprava podklad pro projednavani zadosti & zastupitelstvem obce

» poskytovani informaci a pomoci vylion zastupitelstva obce a komisim

Cl.5
Oznatovani a podepisovani pisemnosti

Pisemnosti vyhotovené organem obce v samostdis@bposti se ozkaji uvedenim
slova Obec Ladna s uvedenim organu, ktery pisemwgsbtovil. VSechny pisemnosti
vyhotovené organem obce fepesenéisobnosti, s vyjimkou ri&zeni obce, se oztaji slovy
Obecni diad Ladna. Pisemnosti vyhotovené v ramci samosiis@bnosti a ve acech statni
spravy podepisuje starosta. K podepisovani vymezenyzhodnuti a opgni miZze starosta
pogiit jiného zangstnance. U pisemnosti zpracované zvlastnim orgé&eamede Obec Ladna
a pod nim nézev zvlastniho organu, ktery pisemngsitovil.

Obec pouziva razitko s ozfeaim Obec Ladna nebo Obectiad Ladna v fipadech,

o s s

kdy zvlaStnim zakonem neni stanoveno povinné uki@adniho razitka se statnim znakem.
Cl.6

Piredavani funkci

O pedani funkce se provede pisemny zépis formimdgvaciho protokolu, ktery
podepiSe fedavajici a febirajici a jim nakizeny pracovnik. #piedavani funkce jefpdavajici
povinen komplex& a bez vyhrad informovati@jimajiciho o pikbéhu a stavu praci a o
dulezitych wcech, vztahujicich se kgdavanyntinnostem, pipadré je uvest do fedavaciho
protokolu. Ma-li gredavaci proces navaznost na hmotnou oghmast, provede se zarave
mimoradna inventarizace &eného majetku a materi&ltechnickych progedki.
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ClL7

Vztahy Ufadu k jinym orgadnam verejné spravy

Utad spolupracuje s dstnimi a Gzemnimi spravnimirady @i zabezpeovani ukoh v
samostatnégsobnosti i penesenégsobnosti, zejména v oblastech:

* rozvoje vyuziti tzemi

* majetkopravnich zalezitosti obce

» feSeni ekologickych problénobce

e dodrzovani viejného psadku a zakonnosti

» vSestranné ochrany &dnskych prav

* rozvoje podnikani

» krizovéhotizeni, bezp&osti a ochrany obyvatel a majetku
» socialni a zdravotni gé.

Urad je opraviin pozadovat bezplatné poskytnuti didajinformaci od statnich orgépro
vykon svych fisobnosti. Je povinen na pozadani bezplptskytovat daje a informace pro
vykon pisobnosti statnich orgara podklady pro f@zkum a kontrolnfizeni.

Podrobuje se rozhodnutfiplusnych natizenych orgain statni spravy vedcech napravy
nespravnych opgni v flenesenésobnosti.

Cl. 8

Obsah a organizace jednotlivycl€innosti

Organiz&ni a vnitni veci

* Podatelna —ifijlem a odesilani pisemnosti, vedeni knihy poSigpsg sluzby, evidence
prijatych a vydanych faktur

e zajiS&ni podkladi pro jednani zastupitelstva obce, z#jitjejich dordeni ¢lenim
zastupitelstva

* Vvyfizovani stiznosti a petic

» archivace pisemnosti obceiadu — systematické ukladani pisemnosti, inventzgiaa
skartace archivnich forida sbirek

» zajis€ni informovanosti oani — poskytovani informaci v souladu se zakonem

» kultura a propagace —iprava kulturnich akci, aktualizace www stranekeglstuzby
pro ol¥any — kopirovani, laminovani, propagace Obce Ladna

» zajiS€ni a organizace vSech dfukioleb, gip. mistniho referenda +iprava podklad
k volbam, materialni zaji&hi pribéhu voleb

» zabezpeeni krizového planovani — evidence kontaktizovych Stah, icast nareSeni
krizovych situaci /Zzivelné pohromy apod./

 majetek obce a pé o ¥ — zajiSEni komplexni spravy nemovitého majetku, jeho
nabyvani, pronajem, prodej, zafist pravre vécré slozitych forem jeho nabyvani a
jinych disponovani s timto majetkemietre kontroly, giprava podkladl a zaji§ovani
nabyvacich dokladk nemovitostem zadélem gevodu nemovitosti jinych viastnik
na obec, zajivani veskerych figvodi nemovitého majetku obce v ramdiegodi
nemovitosti ve for zdznamu na LV 10001 a vymazu nemovitosti z LV 1000
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Ye

Uuseku Uzemniho planovani tj. projednavani a gaéhi se k Uzemnplanovacim
dokumentacim sousednich Uzemnich olfyarhji¥ovani zmény Uzemg planovaci
dokumentace obce

e plnéni Ukoli na useku Zivotniho prasdi — ochranaffrody a krajiny, povolovaci
proces tykajici se kaceni stropvodniho hospodatvi a ovzdusi

e zajiS€ni vykonu statni sprava na useku komunikaci aésilhdb hospod&tvi — spravni
fizeni tykajici se komunikaci

» stavebni agenda — jednoducha evidence, vydavaaibieyi ke stavbam,¢ast na
stavebnich jednanich, izeni stavebnich spispovolovacitizeni vjezdu k dorim,
povolovani zvlastniho uzivani komunikaci a chodnik

» feSeni stiznosti ¢bm a vypracovani posudkna olgany pro spravni organy

» socialni agenda — evidence bytovych &pisajemni smlouvy, evidence wtavani
plateb ndjemného za byty

e evidence a kontrola vygtu poplatki za ubytovani od ubytovacichizzeni v ramci
obce

» prijem a evidence hlaseni ztrat a nélez

* zajiSéni pribéZzné aktualizace i@dni desky, &etrg elektronické @edni desky —
vyvéSeni a s¥Seni a evidence vygovanych iednich listin, vyhlaSek, odesilani
vyhlaSek po s¥Seni spravnim orgam

* vidimace a legalizace — &tovani kopii listin a osfovani podpié

» zajis€ni kompletni agendy CzechPOINT

» evidence&isel popisnych a vydavani rozhodnutir@peni ¢isla popisného

» statisticka hlaSeni vyplyvajici z jednotlivyémnosti

Spravni a ekonomické&ui

* matriécni agenda — Myzeni Zadosti o vypis z rejiku trest

e evidence obyvatel — aktualizace registrdaii Obce Ladna, spraviiizeni na useku
trvalého pobytu, evidenceisel popisnych a vydavani rozhodnuti fidgeni ¢isla
popisného

» vidimace a legalizace — &tovani kopii listin, ogrovani podpig

» evidence vyhernich hracichéigtroji — spravnitizeni na Useku povoleni provozu
vyhernich hracich ffstroji, evidence rozhodnuti, kontrola provozu VHP, kolatro
plateb za povoleni VHP

» pohebnictvi — kompletni evidence hiiglzajis€ni chodu kbitova, evidence ngjemnich
smluv na hrobova mista a evidence plateb za hrobuosta

* Ucetnictvi obce, rozptet obce — kompletnicétnictvi obce, vedeni a&tovani dag z
piidané hodnoty, evidence faktur a jejich Uhradatanyevani faktur, inventarizace
majetku, rozpdet obce — podklady pro schvaleni, rofjova opaiteni a zavrecny ket
obce, provaehi finanéni kontroly organizénich sloZzek obce a figpevkovych
organizaci obce, vypracovanimdaych giznani na da z pijmu pravnickych osob,
statisticka hlaseni

e pokladna — vybr hotovosti od obani, proplaceni doklad v hotovosti, vedeni
pokladniho deniku, evidence mistnich poplatexekéni fizeni na Useku mistnich
poplatki, vedeni knihy pohledavek plateb v hotovosti
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e mzdova a personalni agenda — zpracovani a vyplated manistnand, ukladani
mzdovych a personalnich archivalii

» evidence dopravniho parku — evidence smt pohonnych hmot, evidence vSech
vozidel obecnihoiadu a dohled nad terminy technickych kontrol vazide

* evidence reviznich zprav k izaenim obce, evidence kontrolnich p¥mk na useku
bezpeénosti prace a pozarni ochrany, z@stproskolovani vSech zastnand v této
oblasti, dohled nad terminy revizi plynu, efaky, tlakovych nadob, hasicicltigtroja,
hromosvod

» evidence pisemnosti a vyKatykajicich se odvozu tuhého komunélniho odpadu a
separovaného odpadu v obci, z&jistspoluprace se svozovou firmou

» stavebni agenda — jednoducha evidence, vydavaaitieyi ke stavbam,¢ast na
stavebnich jednanich, izeni stavebnich sjdis podavani informaci ke stavbam,
povolovani tizeni vjezdu k doiirm, povolovani uzivani komunikaci a chodhiteSeni
stiznosti obani a vypracovani posudkna olgany pro spravni organy

» socialni agenda — evidence bytovych &piedjemni smlouvy, vytiovani plateb
ngjemného za byty, spravfizeni tykajici se @eni zvlastniho fijemce dichodu za
nemohouciho afana

» vydavani povoleni kulturnich akci — evidence Zédoegjadeni k Zaddostem, kontrola
vypoitu plateb a evidence plateb ze vstupného

» podavani informaci afanim o dani z fijmi a dani z nemovitosti, vydavaniiglusnych
tiskopidi, kopirovani, zajighi hldSeni mistnim rozhlasem

» prijem a evidence hlaseni ztrat a nélez

e zajiSéni pribézné aktualizace f@dni tabule — vySovani, s¥Seni a evidence
vyvéSovanych tednich listin, vyhlaSek, odesilani vyhlaSek pa@&sSswi spravnim
organim

» statisticka hlaSeni vyplyvajici z jednotlivy¢mnosti

» poskytovani informaci atanim v souladu s platnymiipdpisy

Usek udrzby

» komplexni adrzba obce — uklid celé obceiese travy, udrzba mistnich komunikaci a
chodniki

» zajiS€ni vyvozu odpadnich vod

» zajiS&ni svozu separovaného odpadu

» technické sluzby pro @élany — autodoprava

* zajiS€ni praci s motorovou pilou &dvinorezem

» zajiS€ni oprav a praci udrzbskych, zameénickych, vodoinstaknich a topendgkych

» kontrola technického stavu vSech vozidel udrzby

* plnéni a odstraéni nedostatk plynoucich z provathi revizi u vSech Z&eni obce

* sprava a udrzba aredlu mated Skoly, zékladni Skoly, knihovny — Udrzba zé&len
drobné opravy inventd, zajiséni chodu kotelen

* Udrzba mistnihoibitova — vyvoz kontejneru, dovoz pisku
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Cl.9

Informa éni prostredky

Urad #izuje na mist veejné piistupném po dobu 24 hoditeiini desku a zajisje
vyvésSovani, snimani a ogavani listin dolozkou o platnosti pravniho Ukonlbsah dgedni
desky se zvu@jiuje také zpsobem umoiujicim dalkovy pistup.

Informace jsou dale zvejiovany v elektronické podébna elektronické adrese
www.obecladna.cz.

Informace Zinnosti obecnihoi@du a dni v obci pro média mohou poskytovat starosta
obce nebo mistostarosta obce.

Cl. 10

Piilohy organizaéniho radu

1) Ptehled orgafh obce — zastupitelstvo obce, vybory obce

2) Organiz&ni struktura Obecniha‘adu Ladna

3) Prehled organizénich slozek obce afspsvkovych organizaci obce
4) Pracovni naplhzantstnané obecniho tadu

Cl. 11

Zavéreéna ustanoveni

Za aktualizaci organizaihotadu odpovida starosta obce, aktualizace se pr&vadi
kalend#@niho roku, pipadré dle poteby v gisluSném roce. Tento organim iad spolu s
prilohami nabyl dinnosti dne 1.tezna 2019.

/| ?
] A 4 7 ) 1 ~ 3 _-‘\.
U tpsdit al B v .
Starostka o ’ Mistostarosta
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Priloha¢. 1 — Rehled orgaf obce — zastupitelstvo obce, vybory obce

Zastupitelstvo Obce Ladné

Vlk Martin, Bc. DIS.
Priesterrathova Renéta, Mgr.
Krutil Stanislav

Stiova Vera, Ing.

Tesdikova Bohumila, Mgr.
Ondej Cerny

Vit Cerny

Marek Soska

Kamil Stoll

Kontrolni vybor

Piedseda - Kitil Stanislav

Clenové - Karel Novozamsky,
Matej Filipek, Mgr.

Finanéni vybor

Predseda - &iova Vera, Ing.
Clenové - Malkova Natasa,
Cerny Ondej

Stavebna vybor

Predseda - Kamil Stoll
Clenové - Stanislav I¥i¢, Ing
LadislavCerny
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Priloha¢. 2 — Organizéni struktura obecnihofédu
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Ptiloha¢. 3 — Rehled organizénich sloZzek obce aispivkovych organizaci obce

Organiz&ni sloZzky obce:
1. Jednotka sboru dobrovolnych hdsi
Prispsvkové organizace obce:

1. Zakladni Skola a Matska Skola Ladna,ifspivkova organizace #editelka Skoly pani
Mgr. Mrazova Jana
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Prilohac. 4 — Pracovni naptwantstnand obecniho fadu

Administrativni a spisovy pracovnik

0 Zaprotokolovani pisemnosti a vedeni jejich evidence

o Vykonavani fiznorodych administrativnich praci podle obvyklycbhsipi
nebo rdmcovych instrukci

o Préace s textovym editorem

0 Zajistovani chodu podatelny a vypravny

o Vedeni spisové evidence daigrava skarténiho fizeni podle fisluSnych
predpisi

o Vyhledavani a poskytovani uloZzené spisové dokunsenpmdle stanovenych
postuh

0 Zajistovani skartenihotizeni

o Komplexni zaji§ovani spisové sluzby @grlarchivni pé&e o pisemnosti

o Usmernovani a koordinace spisové sluzbyetr® zpracovavani navth
prislusnych pedpisi (spisovy a skartai fad)

Sekretéka

» Vyfizovani administrativni agendy starosty a pravadvSech administrativa
technickych pracigetré paizovani zaznarinz jednani

Asistentka

 Zajiovani informénich a organizaich praci v ucelené oblasti nebo orga&iiesslozce

(jednd se o informmi a organizéni zalezitosti, které by jinak musel vykonévat a&sa nebo

jiny odborny pracovnik. Prace spieaji v systematickém sledovaginnosti vedouciho nebo
organiz&ni slozky a podle p#tby v samostatném zajévani enosu informaci (vSemi
formami - jednanim, listinnou formou, elektronicky)pozZzadovanéntase (terminech) od
starosty nafislusni mista a naopak).

Referentka majetkové spravy

* Priprava podklad pro vypd@et najemného a popldikza sluzby za uzivani hyta
nebytovych prostor a ostatnich sluzeb poskytovapyigejich uzivani

* Fyzicky soupis majetku

* Propaty a sumarizace hodnot a porovnavani fyzickyckieinich stau majetku

* Vypocty Uhrad za uzivani majetku podle obecnych metodbo pedpigi

* Provaani inventur, zpracovavani inventarpéch seznaiin a owfovani souladu
fyzického a detniho stavu majetku

» Sledovanicerpani rozp&tu na spravu majetku. Kontrola poloZzek a fakturgidn
castek za poizeny majetek, prova@di kontrol s detni evidenci majetku, vedeni
prikazné evidence majetku

Pracovnik vztaih k verejnosti
» Podavani informaci @ganim o néleZitostech podani a o postupegivyrizovani
* jednotlivych podani otani
* Podavani informaci @anim pii vyfizovani jejich zalezitosti odené, mistni a furtai
» prislusnosti vSech Uzemnich spravni¢hdi a orgar obci
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Organiz&ni pracovnik
* Paizovani zapis z jednani zastupitelstva obce
* Vedeni agendy jednani zastupitelstva obce, Whadtomisi a zvlastnich organcetrg
piipravy podklad

Personalistické prace
Provaani dikkich pracoviipravnich ukofi a personalistickych praci podle stanovenych
postup a pravidel:
0 sepisovani praco¥pravnich smluv dle pozadaklstarosty obce
o vedeni personalni evidence
0 kompletace pracowpravni a zastnanecké dokumentace

Mzdova &etni

» Priprava a zpracovani Udaa provadni dalSich uko@n k vypcaitu vySe platu, ndhrad
platu, gipadré dalSich nahrad, zajidvani srdzek z platu, ke zjgvani vypdétu a
odvodu dam z pijmu, pojistného na socialni a vSeobecné zdravemjisSteni
zamestnand, vcetre systematického vedeni a archivovéchto Udaji a souvisejicich
Udaji. Provadni registrénich a oznamovacickinnosti a vztal, tykajicich se
zamgstnand organizace.
zaji¥ovani vyplaty, zatovani platu, zaji®vani agendy da&nz pijmu ze zavislé
¢innosti zandstnand, pojistného na socialni a zdravotni pajst

» Komplexni zaji§ovéani fakturace vdetni jednotce

* Vypocet cestovnich ndhradigracovnich cestach

* Provadni dokladovych inventur a pi@aovani inventurnich soupis

e Samostatné zajisvani agendy dae pgijmu a zaji§ovani daéovéhorizeni se spravcem
darg

« Komplexni vedeni &etnictvi &etni jednotky, koordinace¢tovani o stavu, pohybu a
rozdilu majetku a zavaiko nakladech a vynosech, o vydajichrignpech a o vysledku
hospodéeni Ketne sestavovanidetni zaérky a vedeni &etnich knih

Rozpatarka (spravce rozpou)

» Sestavovani rozgtu Cetni jednotky ¢etne rozpisu ukazatel

» Sledovani plani rozp@tu a kontrola stanovenych podminek u poskytovarmathci

e Zajifovani realizaceffijmovych a vydajovych stranek rozfia &etni jednotky

» Kontrola hospodéni podle rozp&iu etre sledovani vyvoje, prové&di rozboru
rozpcitu etni jednotky

* Navrhovani rozpgtovych opateni

e Zpracovavani aipdkladani podklad zawrecného vypdadani piznanych dotaci a
podpor

Finartni referentka
» Zajistovani financovani detni jednotky (agendy fin&nich zdrofi, Uwérové agendy,
zWtovaciho a platebniho styku)
* Analyza pohledavek a zavarzk
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Pokladnik
» Zajistovani pokladnich sluzeb pro pebby (Eetni jednotky ¥etre piijimani a vydavani
pertz vaejnosti

Referent statni spravy a samospravy
Spole&né prace ve statni spraa samospray
» Priprava a vedeni podkladpodkladové dokumentace a dalSich néleZitostfipemi ve
spra¥ a samosprav Kompletace aigdavani spravni a jiné dokumentace fialpsné
spravni dady, samospravné celky a dalSi mistainamdvolacimiizeni nebo podle
mistni gisluSnosti
* Paizovani a vydavaniiédnich opig, vypisi a potvrzeni
* Vedeni evidence obyvatel
» Priprava a vyizovani spravnichfjjpadi (spravnihdizeni) s jednozrimym postupem a
s malym pétem (Eastniki (nag. Gredni zruSeni trvalého pobytu)
e Zpracovavani navihvnitinich snérnic podle pesré danych postup

Daova a finakini sprava
e Zajifovani agendy poplaik

Finartni kontrola
» Vykon finartni kontroly

Majetkova sprava
e Zajisfovani spravy majetku obce

Statistika
e Zpracovavani statistickych podkiad vykazi

Délnik na adrzbu a uklid obce
* Vykonavani uklidu a udrzby vejného prostranstvi obce
» Pravidelna kontrola \ejného os#tleni
* Provaani svozu tidéného odpadu, uklid odpadkovych ko$
» UdrZovanicistoty na sbrnych mistech
« Udrzba nemovitosti ve vlastnictvi obce — obe¢atl(iZS, MS, knihovna, poStovriad,
ordinace praktického |éka
* Pravidelna udrzba vejné zelet — s&eni porostu, zalévani, hnojeni, kgpi, aj.
« Udrzba véejnych mistnich komunikaci v letnim i zimnim obdobi
» Aktivni Ucast na akcich gadanych obecnimiadem
+ Udrzba veskerého inverfgaobecniho ¥adu
» Sledovani technického stavu veSkeréhi@dg [Fistroja, traktoti v majetku obce
* DodrZzovani zasad bezpsti prace
* Pouzivani ochrannych pdicek
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