Obec LADNA

Masarykova 119/60, PSC 691 46, okres Bieclav

Organizacni rad Obecniho uradu L.adna

Nazev: Obecni ufad 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: pondéli , stieda: 8:00 — 12:00, 12:30 —17. 00 hod.
utery, ¢tvrtek: 8:00 — 12:00 hod.

patek: zavieno

V souladu s ustanovenim § 102, odst. 2 pism. m/ zédkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich
(obecnim zfizeni), ve znéni pozd&jsich zmén a doplnéni (dale jen zakon o obcich), schvaluje
Zastupitelstvo Obce Ladna tento organizacéni ad, ktery je zavazny pro vSechny zaméstnance
obce zarazené do obecniho uradu.

ClL 1

Zakladni ustanoveni

Organizac¢ni fad obecniho tfadu (déle jen Gfad) stanovi zasady ¢innosti a fizeni Gtadu,
ukoly a vzajemné vztahy, organiza¢ni strukturu, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti
zaméstnancl ufadu.

CL2

Postaveni a pusobnost uradu

Postaveni a plisobnost ufadu upravuje zékon o obcich ¢. 128/2000 Sb. a dalsi pravni
predpisy. Kompetence jednotlivych organi obce jsou stanoveny v § 84 - § 122. Obec je
samostatné spravovana zastupitelstvem obce.

Obec a jeho organy: 1. Zastupitelstvo obce
2. Starosta
3. Obecni urad
4. Vybory zastupitelstva obce
5. Komise zastupitelstva obce, viz priloha ¢. 1 a ¢. 3.
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Obecni ufad plni tkoly v oblasti samostatné a v oblasti pfenesené piisobnosti. V
samostatné pusobnosti plni ufad tkoly ulozené zastupitelstvem obce a starostou, napomaha
¢innosti vybori zastupitelstva obce a komisi obce.

V oblasti pfenesené ptisobnosti plni Gifad ukoly svéfené obci ve statni sprave s vyjimkou
veéci, které jsou vyhrazeny zastupitelstvu obce, starostovi nebo jejich organtim.

Obecni tfad rovnéZ rozhoduje o poskytovani informaci zadateli, dle zvl. zakona (zéakon
0 svobodném pfistupu k informacim).

.

CL3

Organizaéni struktura auradu

Obecni ufad tvofi starosta, mistostarosta a ostatni zameéstnanci obecniho ufadu.
Organizace a fizeni ufadu je vyjadieno v organiza¢nim schématu, ktery je nedilnou soucasti
tohoto organizacniho tadu — viz priloha ¢. 2.

V cele obecniho ufadu je starosta, zvoleny zastupitelstvem obce, ktery zodpovida za
celkovou c¢innost obecniho Gfadu a plni tkoly zaméstnavatele podle zvlastnich predpist. V
ptipad¢é neptitomnosti nebo v dobé, kdy starosta nevykonavd funkci, zastupuje starostu
mistostarosta (zakon ¢. 128/2000 Sb., § 73 odst. 3 a § 79 odst. 1).

Organizacni strukturu obecniho tfadu a jeho zmény schvaluje starosta. Naplné ¢innosti
jednotlivych zaméstnanci schvaluje starosta a tvoii pfilohu tohoto organizaéniho fadu — viz
priloha ¢. 4.

Opravnéni starosty

zastupuje obec navenek

koordinuje ptipravu, svolava a zpravidla fidi jednani zastupitelstva obce
podepisuje spolu s mistostarostou obecné zavazné vyhlasky, jina usneseni a zapisy
zastupitelstva obce. Podepisuje také véci, o kterych opravnény organ obce
pravoplatné¢ rozhodl

e koordinuje ¢innost mistostarosty a predsedi komisi a spolecné s nimi plni tikoly
koordina¢ni a kontrolni povahy pfi zabezpecovani usneseni zastupitelstva.

Starosta

Starosta obce stanovuje konkrétni Ukoly a opatfeni k jejich splnéni, rozsah prav,
povinnosti a odpovédnosti zaméstnanci v pisemnych pracovnich naplnich. Zajistuje
hospodarnost pfi vynakladani financ¢nich prostfedkli a pii hospodafeni s materidlnimi
prostiedky. Urcuje dobu cerpani dovolené a poskytuje pracovni volno zaméstnancim.
Kontroluje vykon statni spravy, dodrZzovani pravnich ptedpisli, dodrzovani piedpisit o
bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci a pozarni ochrané.

Odpovida za organizaci prace, poskytovani odborné pomoci vyborlim zastupitelstva a
komisim, za kvalitu vykonu statni spravy, za zvySovani kvalifikace a odborné zptsobilosti
zaméstnancl, za vybaveni pracovisté potfebnymi pomuickami.

e Odpovida za v€asné objednani prezkoumani hospodareni obce za uplynuly kalendéaini
rok
e PIni tikkoly zamé&stnavatele podle zvlastnich ptedpisii, uzavird a ukoncuje pracovni
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pomér se zaméstnanci obce a stanovi jim plat a vy$i odmén podle zvlastnich predpist.
e Odpovida za informovani vefejnosti o ¢innosti obce.
e Zabezpecuje vykon pienesené piisobnosti v obci.
e Rozhoduje o zalezitostech samostatné piisobnosti obce svéfenych mu zastupitelstvem
obce.
e PIni dalsi tkoly stanovené zakonem a zvlastnimi zédkony.

Je-li starosta ze své funkce odvolan nebo se funkce vzdal a neni-li soucasné zvolen novy
starosta, vykonava jeho pravomoc az do zvoleni starosty mistostarosta, kterého urcilo
zastupitelstvo obce k zastupovani starosty (§ 104 odst.1 zak.¢. 128/2000 Sb.).

Neurcilo-li zastupitelstvo obce mistostarostu k zastupovani starosty nebo byl-li tento
mistostarosta z funkce odvoldn nebo se funkce vzdal soucasné se starostou, povéeri
zastupitelstvo obce vykonem pravomoci starosty nékterého z clenli zastupitelstva obce.

Mistostarosta

Mistostarosta zastupuje starostu v dobé jeho neptitomnosti nebo v dobé&, kdy starosta
nevykonava funkci (§73 odst. 3 a § 79 odst. 1).

Opravnéni mistostarosty

e podepisuje spolu se starostou obce obecné zavazné vyhlasky, usneseni zastupitelstva,
pravni piedpisy obce, popfipade jiné dokumenty obce, je-li k tomu zmocnén.

e zastupuje obec navenek na svétenych Usecich ¢innosti, stanovenych timto organizacnim
fadem, pokud k tomu obdrzi konkrétni povéfeni starosty ¢i zastupitelstva obce

e organizuje pfipravu materidlu k projednédni v zastupitelstvu obce v rozsahu své
pusobnosti

e sleduje, koordinuje a kontroluje plnéni tikoll na svéfenych tsecich ¢innosti

e spolupracuje s ptislusnymi predsedy komisi a pomaha jim pii plnéni jejich ukolt

Zaméstnanci obecniho uradu

Zakladni prava a povinnosti zamé&stnanc vyplyvaji pfedev§im z ustanoveni § 73

zékonik préce, tohoto organiza¢niho tadu a pracovniho fadu obce.
Zamé&stnanci obecniho tfadu jsou pfimo podfizeni starostovi. Zamé&stnanci obce zodpovidaji
za svétené ukoly a useky ¢innosti obecniho Ufadu, které jsou jim stanoveny dle organizaéni
struktury obce. Zaméstnanci vykonavaji pracovni ¢innost v souladu s pravnimi piedpisy a s
uzavienou pracovni smlouvou. Konkrétni pracovni povinnosti jsou jim stanoveny v pracovni
naplni. Pracovni napli stanovuje starosta.

Cinnosti stanovené provadécim pravnim piedpisem mohou zaméstnanci obce
vykondvat po prokazani zvlastni odborné zpusobilosti. Celkovy pocet zaméstnancii obce v
obecnim ufadu a v organizacnich slozkach stanovi zastupitelstvo obce.

VSichni zaméstnanci obecniho ufadu maji povinnost zachovani mlcenlivosti a
neposkytovani informaci o skutecnostech, se kterymi se béhem pracovniho procesu seznamili.
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Cl. 4
Ukoly zabezpedované obecnim tifadem

e piiprava a zabezpeceni podkladu pro jednani zastupitelstva obce

e zpracovani navrhl vnitinich predpisii Gfadu a pravnich ptredpisti obce

e poskytovani informaci, dat a podkladtu potiebnych pro rozhodovaci ¢innost vlastnich
organu obce a statnich organt

poskytovani informaci vetejnosti v souladu s platnymi pravnimi ptedpisy

odborné vedeni piispévkovych organizaci a organizacnich slozek ziizenych obci
vykon statni spravy na usecich vymezenych zvlastnimi zdkony

vyfizovani stiznosti, oznameni, podnéta a petici v rozsahu své plisobnosti

piiprava podkladii pro projednavani zadosti obcanti zastupitelstvem obce

e poskytovani informaci a pomoci vyborim zastupitelstva obce a komisim

CL5
Oznacovani a podepisovani pisemnosti

Pisemnosti vyhotovené organem obce v samostatné plisobnosti se oznacuji uvedenim
slova Obec Ladna s uvedenim organu, ktery pisemnost vyhotovil. VSechny pisemnosti
vyhotovené orgdnem obce v pienesené plisobnosti, s vyjimkou nafizeni obce, se oznacuji slovy
Obecni ufad Ladna. Pisemnosti vyhotovené v rdmci samostatné plisobnosti a ve vécech statni
spravy podepisuje starosta. K podepisovani vymezenych rozhodnuti a opateni mtize starosta
povéfit jiného zaméstnance. U pisemnosti zpracované zvlastnim organem se uvede Obec Ladné
a pod nim nazev zvlastniho organu, ktery pisemnost vyhotovil.

Obec pouziva razitko s ozna¢enim Obec Ladna nebo Obecni ufad Ladné v ptipadech,
kdy zvlastnim zakonem neni stanoveno povinné uzivani Gfedniho razitka se statnim znakem.

ClL6

Predavani funkci

O pfedani funkce se provede pisemny zdpis formou piedavaciho protokolu, ktery
podepise piedavajici a ptebirajici a jim nadtizeny pracovnik. Pti pfedavani funkce je predavajici
povinen komplexné a bez vyhrad informovat piejimajictho o pribéhu a stavu praci a o
dilezitych vécech, vztahujicich se k pfedavanym ¢innostem, pfipadné je uvést do predavaciho
protokolu. Ma-li pfedavaci proces ndvaznost na hmotnou odpovédnost, provede se zaroven
mimofadnd inventarizace svéfeného majetku a materialné technickych prostredkii.
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Cl.7

Vztahy uradu K jinym organum verejné spravy

Urad spolupracuje s ustfednimi a Gzemnimi spravnimi ufady pii zabezpeCovani kol Vv
samostatné piisobnosti 1 pfenesené plisobnosti, zejména v oblastech:

rozvoje vyuziti uizemi

majetkopravnich zalezitosti obce

feSeni ekologickych problémt obce

dodrzovani vefejného poradku a zakonnosti

vSestranné ochrany ob¢anskych prav

rozvoje podnikani

krizového fizeni, bezpecnosti a ochrany obyvatel a majetku
socialni a zdravotni péce.

Utad je opravnén pozadovat bezplatné poskytnuti tidaji a informaci od statnich organt pro
vykon svych plisobnosti. Je povinen na pozadani bezplatné poskytovat udaje a informace pro
vykon ptisobnosti statnich organti a podklady pro ptfezkum a kontrolni fizeni.

Podrobuje se rozhodnuti ptislusnych nadtizenych organii statni spravy ve vécech napravy
nespravnych opatfeni v pienesené piisobnosti.

Cl. 8

Obsah a organizace jednotlivych ¢innosti

Organizacni a vnitini véci

Podatelna — pfijem a odesilani pisemnosti, vedeni knihy posty, spisova sluzby, evidence
pfijatych a vydanych faktur

zajisténi podkladli pro jednani zastupitelstva obce, zajisténi jejich doruceni Clentim
zastupitelstva

vyfizovani stiznosti a petic

archivace pisemnosti obce a ufadu — systematické ukladani pisemnosti, inventarizace a
skartace archivnich fondu a sbirek

zajisténi informovanosti ob¢ani — poskytovani informaci v souladu se zakonem
kultura a propagace — piiprava kulturnich akci, aktualizace www stranek obce, sluzby
pro ob¢any — kopirovani, laminovani, propagace Obce Ladna

zajisténi a organizace vSech druhi voleb, pfip. mistniho referenda — ptiprava podkladi
k volbam, materialni zajisténi prabéhu voleb

zabezpeceni krizového planovani — evidence kontakti krizovych §tabt, ti¢ast na feSeni
krizovych situaci /Zivelné pohromy apod./

majetek obce a péfe o né&j — zajisténi komplexni spravy nemovitého majetku, jeho
nabyvani, pronajem, prodej, zajisténi pravné vécné slozitych forem jeho nabyvani a
jinych disponovani s timto majetkem vcetné kontroly, ptiprava podkladi a zajistovani
nabyvacich dokladi k nemovitostem za Gcelem pfevodu nemovitosti jinych vlastnikil
na obec, zajiStovani veskerych prevodii nemovitého majetku obce v rdmci pievodu
nemovitosti ve form¢é zdznamu na LV 10001 a vymazu nemovitosti z LV 10001,
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zajiStovani ztizovani a ruSeni vécnych bfemen ve vztahu k majetku obce, zajistovani
useku uzemniho planovani tj. projednavani a vyjadifovani se k uzemné planovacim
dokumentacim sousednich tizemnich obvodi, zaji§tovani zmény tuzemné planovaci
dokumentace obce

e plnéni tkoll na useku zivotniho prostfedi — ochrana ptirody a krajiny, povolovaci
proces tykajici se kaceni stromt, vodniho hospodarstvi a ovzdusi

e 7ajisténi vykonu statni sprava na tiseku komunikaci a silnicniho hospodatstvi — spravni
fizeni tykajici se komunikaci

e stavebni agenda — jednoduchd evidence, vydavani vyjadieni ke stavbam, ucast na
stavebnich jednanich, zatazeni stavebnich spist, povolovaci fizeni vjezdu k domim,
povolovani zvlastniho uzivani komunikaci a chodnik

e feSeni stiznosti obCantli a vypracovani posudkl na obCany pro spravni organy

e socidlni agenda — evidence bytovych spisli, ndjemni smlouvy, evidence vyuctovani
plateb najemného za byty

e evidence a kontrola vypoctu poplatkit za ubytovani od ubytovacich zafizeni v ramci
obce

e piijem a evidence hlaSeni ztrat a ndlezl

e 7zajiSténi pribézné aktualizace ufedni desky, vcetné elektronické urfedni desky —

vyveéseni a svéSeni a evidence vyvéSovanych ufednich listin, vyhlasek, odesilani

vyhlasek po svéSeni spravnim organiim

vidimace a legalizace — ov&fovani kopii listin a ovéfovani podpist

zajisténi kompletni agendy CzechPOINT

evidence ¢isel popisnych a vydavani rozhodnuti o pfidéleni ¢isla popisného

statistickd hlaseni vyplyvajici z jednotlivych ¢innosti

Spravni a ekonomické véci

e matricni agenda — vyfizeni zadosti o vypis z rejstiiku trestl

e evidence obyvatel — aktualizace registru ob¢ani Obce Ladna, spravni fizeni na tseku
trvalého pobytu, evidence Cisel popisnych a vydavani rozhodnuti o pfid€leni Cisla
popisného

e vidimace a legalizace — ovétovani kopii listin, ovéfovani podpist

e cvidence vyhernich hracich pfistroji — spravni fizeni na useku povoleni provozu
vyhernich hracich pfistroji, evidence rozhodnuti, kontrola provozu VHP, kontrola
plateb za povoleni VHP

e pohiebnictvi — kompletni evidence hrobu, zajisténi chodu hibitova, evidence najemnich
smluv na hrobova mista a evidence plateb za hrobové mista

e Ucetnictvi obce, rozpocet obce — kompletni ucetnictvi obce, vedeni a uctovani dané z
pfidané hodnoty, evidence faktur a jejich uhrada, vystavovani faktur, inventarizace
majetku, rozpocet obce — podklady pro schvaleni, rozpoctova opatieni a zavérecny ucet
obce, provadéni finanéni kontroly organizac¢nich slozek obce a piispévkovych
organizaci obce, vypracovani danovych pfiznani na daii z pfijmt pravnickych osob,
statistickd hlaseni

e pokladna — vybér hotovosti od obcanti, proplaceni dokladii v hotovosti, vedeni
pokladniho deniku, evidence mistnich poplatkll, exekucni fizeni na seku mistnich
poplatki, vedeni knihy pohledavek plateb v hotovosti

Bankovni spojeni: Tel: 519 324 502
KB Bfeclav e-mail: info@obecladna.cz
¢. 0. 35-6979690237/0100 www.obecladna.cz

1CO: 75082128


mailto:info@obecladna.cz
http://www.obecladna.cz/

’

mzdova a persondlni agenda — zpracovani a vyplata mezd zaméstnanci, ukladéani
mzdovych a persondlnich archivalii

evidence dopravniho parku — evidence spotieby pohonnych hmot, evidence vSech
vozidel obecniho tfadu a dohled nad terminy technickych kontrol vozidel

evidence reviznich zprav k zafizenim obce, evidence kontrolnich provérek na useku
bezpecnosti prace a pozarni ochrany, zajisténi proskolovani vSech zaméstnanct v této
oblasti, dohled nad terminy revizi plynu, elekttiny, tlakovych nadob, hasicich pfistroju,
hromosvodl

evidence pisemnosti a vykazu tykajicich se odvozu tuhého komunélniho odpadu a
separovaného odpadu v obci, zajisténi spoluprace se svozovou firmou

stavebni agenda — jednoduchd evidence, vydavani vyjadieni ke stavbam, ucast na
stavebnich jednanich, zatfazeni stavebnich spisii, podavani informaci ke stavbam,
povolovani ztizeni vjezdu k domtiim, povolovani uzivani komunikaci a chodnik, feseni
stiznosti obCanti a vypracovani posudkl na obCany pro spravni organy

socialni agenda — evidence bytovych spist, ndjemni smlouvy, vyuctovani plateb
najemného za byty, spravni fizeni tykajici se urceni zvlastniho piijemce dichodu za
nemohouciho ob¢ana

vydéavani povoleni kulturnich akci — evidence zadosti, vyjadfeni k zadostem, kontrola
vypoctu plateb a evidence plateb ze vstupného

podavani informaci ob¢antim o dani z pfijmu a dani z nemovitosti, vydavani ptislusnych
tiskopist, kopirovani, zajisténi hlaSeni mistnim rozhlasem

pfijem a evidence hlaSeni ztrat a ndlezl

zajisténi prubézné aktualizace Ufedni tabule — vyvéSovani, svéSeni a evidence
vyvéSovanych ufednich listin, vyhlaSek, odesilani vyhldsek po svéSeni spravnim
organtim

statistickd hlaseni vyplyvajici z jednotlivych ¢innosti

poskytovani informaci ob¢antim v souladu s platnymi ptedpisy

Usek udrzby

komplexni tidrzba obce — uklid celé obce, seceni travy, idrzba mistnich komunikaci a
chodnikut

e 7ajiSténi vyvozu odpadnich vod

e zajiSténi svozu separovaného odpadu

e technické sluzby pro ob&any — autodoprava

e zajiSténi praci s motorovou pilou a kiovinofezem

e zajiSténi oprav a praci udrzbaiskych, zamecnickych, vodoinstala¢nich a topenaiskych

e kontrola technického stavu vSech vozidel udrzby

e plnéni a odstranéni nedostatki plynoucich z provadéni revizi u vSech zafizeni obce

e sprava a udrzba aredlu mateiské Skoly, zdkladni Skoly, knihovny — Udrzba zeleng,

drobné opravy inventare, zajiSténi chodu kotelen

e UdrZba mistniho hibitova — vyvoz kontejneru, dovoz pisku
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ClL9

Informacni prostiredky

Utad ziizuje na mist¢ vefejné pristupném po dobu 24 hodin tfedni desku a zajistuje
vyveésSovani, snimani a opatovani listin dolozkou o platnosti pravniho ukonu. Obsah ufedni
desky se zverejiuje také zplisobem umoziujicim dalkovy pristup.

Informace jsou dale zvetejiiovany v elektronické podobé na elektronické adrese
www.obecladna.cz.

Informace z ¢innosti obecniho Gfadu a déni v obci pro média mohou poskytovat starosta
obce nebo mistostarosta obce.

Cl1. 10

Prilohy organiza¢niho radu

1) Piehled organt obce — zastupitelstvo obce, vybory obce

2) Organizaéni struktura Obecniho tfadu Ladna

3) Prehled organizacnich slozek obce a piispévkovych organizaci obce
4) Pracovni napln€ zaméstnanci obecniho ufadu

ClL 11

Zavéreéna ustanoveni

Za aktualizaci organiza¢niho fadu odpovida starosta obce, aktualizace se provadi k 1.1.
kalendarniho roku, pfipadné dle potteby v pfislusném roce. Tento organizacni fad spolu s
pfilohami nabyl u¢innosti dne 1.biezna 2019.

Starostka Mistostarosta
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Piiloha ¢. 1 — Prehled organu obce — zastupitelstvo obce, vybory obce
— aktualizace k 19.10.2022

Zastupitelstvo Obce Ladna

Bc. Martin VIk, DiS

Mgr. Renata Priesterrathova, MBA.
Stanislav Krutil

Ing. Véra Sutiova

JUDr. Mat¢;j Filipek

Karel Novozamsky

Natasa Malkova

Ing. Pavel Cech

Mgr. Jan Struhar

Kontrolni vybor

Predseda — Stanislav Krutil
Clenové — Karel Novozamsky,
JUDr. Matgj Filipek

Finan¢ni vybor
Predseda — Ing. Véra Stnova

Clenové - Natasa Malkova,
Ing. Dagmar Stastna Cujanova
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Pfiloha ¢. 2 — Organizacéni struktura obecniho ifadu
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Piiloha &. 3 — Prehled organizacénich slozek obce a pfispévkovych organizaci obce

Organizacni slozky obce:
1. Jednotka sboru dobrovolnych hasi¢i
Prispévkové organizace obce:

1. Zakladni Skola a Mateiska Skola Ladna, ptispévkova organizace — feditelka Skoly pani
Mgr. Mrazova Jana
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Pfiloha ¢. 4 — Pracovni naplné zaméstnancu obecniho ufadu

Administrativni a spisovy pracovnik
o Zaprotokolovani pisemnosti a vedeni jejich evidence
o Vykonavani riznorodych administrativnich praci podle obvyklych postupt
nebo ramcovych instrukci
o Préce s textovym editorem
Zajistovani chodu podatelny a vypravny
o Vedeni spisové evidence a piiprava skarta¢niho fizeni podle piislusnych
piedpist
o Vyhledavani a poskytovani ulozené spisové dokumentace podle stanovenych
postupt
o Zajistovani skarta¢niho fizeni
Komplexni zajistovani spisové sluzby a piedarchivni péce o pisemnosti
o Usmériovani a koordinace spisové sluzby vcetné zpracovavani navrha
ptislusnych predpist (spisovy a skartacni fad)

O

O

Sekretarka
e Vyfizovani administrativni agendy starosty a provadéni vSech administrativné-
technickych praci véetné potizovani zaznamu z jednani

Asistentka

* Zajistovani informacnich a organiza¢nich praci v ucelené oblasti nebo organiza¢ni slozce
(jedna se o informacni a organizacni zalezitosti, které by jinak musel vykonavat starosta nebo
jiny odborny pracovnik. Prace spocivaji v systematickém sledovani ¢innosti vedouciho nebo
organiza¢ni slozky a podle potieby v samostatném zajistovani prenosu informaci (vSemi
formami - jednanim, listinnou formou, elektronicky) v pozadovaném c¢ase (terminech) od
starosty na ptislusna mista a naopak).

Referentka majetkové spravy
e Piiprava podkladi pro vypocet ndjemného a poplatkli za sluzby za uZivani byt a
nebytovych prostor a ostatnich sluZzeb poskytovanych pfi jejich uzivani
Fyzicky soupis majetku
PropocCty a sumarizace hodnot a porovnavani fyzickych a ucetnich stavli majetku
Vypoclty uhrad za uZivani majetku podle obecnych metodik nebo piedpist
Provadéni inventur, zpracovavani inventarizac¢nich seznamii a ovéfovani souladu
fyzického a ticetniho stavu majetku
e Sledovani Cerpani rozpoctu na spravu majetku. Kontrola polozek a fakturovanych
castek za potfizeny majetek, provadéni kontrol s ucetni evidenci majetku, vedeni
pritkkazné evidence majetku

Pracovnik vztahi k vefejnosti
e Podavani informaci ob¢anlim o naleZitostech podani a o postupech pfi vyfizovani
e jednotlivych podani obcana
e Podavani informaci obaniim pfi vyfizovani jejich zaleZitosti o vécné, mistni a funkéni
e piisluSnosti vSech tzemnich spravnich Gradii a organt obci
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Organizacni pracovnik
e Pofizovani zapist z jednani zastupitelstva obce
e Vedeni agendy jednani zastupitelstva obce, vybora a komisi a zvlastnich organti véetné
ptipravy podklada

Personalistické prace
Provadéni dil¢ich pracovnépravnich tkont a personalistickych praci podle stanovenych
postupti a pravidel:
o sepisovani pracovnépravnich smluv dle pozadavki starosty obce
o vedeni persondlni evidence
o kompletace pracovnépravni a zaméstnanecké dokumentace

Mzdova ucetni

e Priprava a zpracovani tidaji a provadéni dalSich ukont k vypoctu vySe platu, ndhrad
platu, pfipadn¢ dalSich nahrad, zajiStovani srazek z platu, ke zjiStovani vypoctu a
odvodu dané z pfijmu, pojistného na socidlni a vSeobecné zdravotni pojiSténi
zameéstnanct, veetné systematického vedeni a archivovani téchto udajti a souvisejicich
udajii. Provadéni registracnich a oznamovacich ¢innosti a vztahd, tykajicich se
zaméstnancl organizace.

e zajiStovani vyplaty, zictovani platu, zajiStovani agendy dané z piijmu ze zavislé
¢innosti zaméstnancd, pojistného na socialni a zdravotni pojisténi

Ucetni

o Komplexni zajistovani fakturace v ti¢etni jednotce

e Vypocet cestovnich nahrad pfi pracovnich cestach

e Provadéni dokladovych inventur a pofizovani inventurnich soupisi

e Samostatné zajisStovani agendy dan¢ z ptijmu a zajistovani danového fizeni se spravcem
dané

e Komplexni vedeni ucetnictvi ucetni jednotky, koordinace uctovani o stavu, pohybu a
rozdilu majetku a zavazki, o nakladech a vynosech, o vydajich a ptijmech a o vysledku
hospodateni véetné sestavovani tcetni zavérky a vedeni ti€etnich knih

Rozpoctéika (spravce rozpoctu)
e Sestavovani rozpoctu ucetni jednotky véetné rozpisu ukazatelt
e Sledovani plnéni rozpoctu a kontrola stanovenych podminek u poskytovanych dotaci
e ZajiStovani realizace ptijmovych a vydajovych stranek rozpoctu ucetni jednotky
e Kontrola hospodatfeni podle rozpoctu vcetné sledovani vyvoje, provadéni rozboru
rozpoctu ucetni jednotky
Navrhovani rozpoc¢tovych opatieni
e Zpracovavani a predkladani podkladt zavérecného vypotadani piiznanych dotaci a
podpor

Financni referentka
e Zajistovani financovani Ucetni jednotky (agendy finan¢nich zdrojt, uvérové agendy,
zuctovaciho a platebniho styku)
e Analyza pohledavek a zavazk
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Pokladnik
e Zajistovani pokladnich sluzeb pro potieby tcetni jednotky véetné ptijimani a vydavani
penéz vetejnosti

Referent statni spravy a samospravy
Spolecné prace ve statni spravé a samosprave
e Piiprava a vedeni podkladt, podkladové dokumentace a dalSich nélezitosti pro fizeni ve
spravé a samospravé. Kompletace a predavani spravni a jiné dokumentace na ptislusné
spravni ufady, samospravné celky a dal$i mista, napf. v odvolacim fizeni nebo podle
mistni pfislusnosti
e Pofizovani a vydavani ufednich opist, vypist a potvrzeni
e Vedeni evidence obyvatel
e Piiprava a vyfizovani spravnich ptipada (spravniho fizeni) s jednozna¢nym postupem a
s malym poc¢tem ucastnikli (napft. ifedni zruseni trvalého pobytu)
e Zpracovavani navrhii vnitinich smérnic podle pfesné danych postupti

Danova a finanéni sprava
e Zajistovani agendy poplatkl

Finanéni kontrola
e Vykon finan¢ni kontroly

Majetkova sprava
e ZajiStovani spravy majetku obce

Statistika
e Zpracovavani statistickych podkladi a vykaza

Délnik na udrzbu a uklid obce
e Vykonavani tklidu a udrZby vetejného prostranstvi obce
Pravidelna kontrola vetejného osvétleni
Provadeéni svozu tfidéného odpadu, uklid odpadkovych kost
UdrZovani Cistoty na sbérnych mistech
Udrzba nemovitosti ve vlastnictvi obce — obecni Giad, ZS, MS, knihovna, poStovni trad,
ordinace praktického 1ékare
Pravidelna udrzba vefejné zelené — seceni porostu, zalévani, hnojeni, kypfenti, aj.
Udrzba vefejnych mistnich komunikaci v letnim i zimnim obdobi
Aktivni G€ast na akcich pofadanych obecnim Ufadem
Udrzba veskerého inventate obecniho tifadu
Sledovani technického stavu veskerého natadi, ptistroju, traktord v majetku obce
Dodrzovani zasad bezpecnosti prace
Pouzivani ochrannych pomtcek
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