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CL. 21
KANCELAR TAJEMNIKA

Komplexné zabezpecuje agendy v oblastech pracovnich vztahl zaméstnanci mésta (magistratu mésta),
personalistiky, modernizace méstské spravy a fizeni jejiho vykonu a kvality. Koordinuje pfipravu
vnitfnich predpist a vede jejich evidenci. Spravuje a zajistuje hospodareni s prostfedky socialniho
fondu. Poskytuje pravni a materialni podporu pro ¢innost zastupitelstva mésta, rady mésta a magistratu
mésta. Koordinuje vyfizovani stiznosti, petic a agendu poskytovani informaci vreZimu zdkona o
svobodném pfistupu k informacim. Vede—vzastoupeni—tajemnika—ifadu—evidenei—PIni za magistrat
povinnosti tzv. podplrného organu podle zdkona o stfetu zajmU. V rozsahu stanoveném kontrolnim
fadem a organiza¢nim radem provadi a koordinuje vykon kontrolni ¢innosti. Sleduje vydavané obecné
zavazné pravni predpisy, které spadaji do jeho plsobnosti a vyhodnocuje jejich dopad na mésto, jeho
organy a ¢innosti, upozorniuje na né tajemnika magistratu a eventualné dotcené odbory, v pfipadé
potieby prostfednictvim tajemnika ¢i pfimo i k vykonu funkce uvolnéné cleny zastupitelstva.

Personalni oddéleni

Komplexné koordinuje a zajistuje rozvoj oblasti organizacnich vztah(l a systemizace, personalistiky,
odménovani a vzdélavani zaméstnancl mésta zarfazenych do magistratu, pfipadné dalSich zaméstnancl
mésta ¢i osob v obdobném vztahu. Stanovuje zasady a kriteria vybérovych fizeni. Zajistuje odmériovani
¢lenll zastupitelstva mésta a dalsi ukony souvisejici s vykonem funkce ¢lena zastupitelstva.

PIni zejména tyto ukoly:

hodnoti personalni potifeby Ufadu pfi zabezpecovani jeho ukoll,

zajistuje oblast organizacénich vztah( a systemizace pracovnich mist,

komplexné zajistuje personalni agendu,

koordinuje a zajistuje vyhlasovani vybérovych fizeni véetné organizaéné-technického zabezpeceni,
koordinuje adaptacni proces zaméstnancd,

komplexné zajistuje oblast vzdélavani urednikd a dalSich zaméstnancl - vstupni a pribézné vzdélavani,
zvlastni odbornou zpUsobilost a vzdélavani vedoucich ufednika,

zabezpecuje jazykové vzdélavani,

planuje a organizacné zabezpecuje odborna prezencni skoleni,

zajistuje agendu pland vzdélavani a administraci vzdélavaciho portélu,

komplexné zpracovava podklady a provadi vypocet, vyplatu a zG¢tovani platd, nahrad platl a dalSich
plnéni, srazek, agendy dani ze zavislé Cinnosti a pojistného na socialni a zdravotni pojisténi, agendy
evidencnich listQ, Zivotniho pojisténi a penzijniho pripojisténi zaméstnancl mésta vé. méstské policie,
pfipadné dalSich osob,

zajistuje odménovani ¢lend zastupitelstva vé. souvisejicich agend,

pfi vykonu agendy odménovani spolupracuje s organy statni spravy, jako je Ufad prace, Okresni sprava
socialniho zabezpeceni, Finan¢ni Gfad, zdravotni pojistovny, soudy a exekutorské Grady,

zajistuje veskeré statistické a jiné vykazy spojené s personalni agendou a odmériovanim,

zajistuje vedeni agendy informacniho systému o platech a agendy nahradniho plnéni,

komplexné zajistuje a realizuje socidlni programy pro zaméstnance ufadu a uvolnéné cleny
zastupitelstva,

zabezpecuje dohody o stazich studentl v pripadé, Ze staz bude probihat u vice neZ jednoho odboru,
pfipravuje a spravuje mzdovy rozpocet a s tim souvisejici veskerou ekonomickou agendu,

zabezpecuje ekonomickou agendu vzdélavani,

zabezpecuje ekonomickou agendu socialniho fondu,

podili se na pripravé a aktualizacich vnitfnich smérnic a predpist v personalni oblasti.



Pravni oddéleni
Zajistuje poskytovani pravnich sluzeb pro magistrat, organy mésta, k vykonu funkce uvolnéné cleny
zastupitelstva, v pfipadé potreby i organizacéni slozky mésta.

Dale plni zejména tyto ukoly:

zastupuje ¢i jinak zajistuje zastoupeni mésta v pravnich a obdobnych sporech, nevyplyva-li pfislusné
zastoupeni z vnitfnich organizacnich predpisQ,

pIni tkoly magistratu jako prislusného volebniho organu dle zvlastnich zakond,

zastupuje meésto jako opatrovnika ustanoveného soudem v pfipadech, které nejsou svéreny
do kompetence jinych odbort,

je zpracovatelem textu téch méstem vydavanych pravnich predpisl, které nepodléhaji plsobnosti
nékterého z odbor( magistratu, a garantem zakonnosti viech méstem vydavanych pravnich predpisi;
eviduje pravni predpisy mésta,

sleduje vydavané obecné zavazné pravni predpisy, které nespadaji do plisobnosti nékterého z odbord, a
vyhodnocuje jejich dopad na mésto, jeho organy a ¢innosti, upozornuje na né tajemnika magistratu a
dotcené odbory, v pfipadé potreby prostfednictvim tajemnika ¢i pfimo i k vykonu funkce uvolnéné
¢leny zastupitelstva,

vede centralni evidenci smluv,

koordinuje pfipravu, vydavani a zverejiovani pravnich predpisti mésta, vede evidenci pravnich predpis(
mésta,

pfi své cinnosti dohlizi na dodrZovani a respektovani pravnich predpist i vnitfnich predpist ze strany
odbor( magistratu a jejich zaméstnanct, na zjisténé nedostatky upozorrnuje kancelaf tajemnika,
zastupuje mésto v soudnich sporech tykajicich se najma byt(, nebytovych prostor a pfipadl
neopravnéného uzivani byta,

ve vyzadané soucinnosti odborem majetku a investic zajistuje ukony spojené s vyklizenim bytl véetné
navrhl na vykon rozhodnuti vyklizenim bytu,

ve vyzadané soucinnosti odborem majetku a investic zajistuje vymahani pohledavek na ndjemném
z bytl, nebytovych prostor a pozemka,

ve vyzadané soucinnosti odborem majetku a investic po prdvni strance konzultuje nakladani
s nemovitym majetkem mésta,

dle potfeby odboru majetku a investic po pravni strance zajistuje Ukony spojené s prodejem a prevody
nemovitého majetku, pripravou a provadénim verejné drazby.

Oddéleni spisové sluzby

Zajistuje chod podatelny, zékladni informacni sluzbu a archivni sluzbu. PIni zejména tyto ukoly:
komplexné zajistuje ptijem listinné korespondence, jeji rozdéleni, odesilani postou, pfipadné pfimé
dorucovani, zodpovida za fadné vedeni spisové a dokumentacni sluzby,

vede archiv mésta a jeho orgdnd,

vsouladu se znénim zadkona ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi
dokumentll pfijima datové zpravy dorucené prostfednictvim datové schranky mésta a predava je
prislusnym odbordm,

odesila dokumenty, pfipravené k vypraveni prostrednictvim datové schranky,

zajistuje provoz centralni podatelny a ostatnich podatelen magistratu,

zajistuje podavani obecnych informaci verejnosti tykajicich se ¢innosti Gfadu,

obsluhu kopirovacich, vazacich a laminovacich zafizeni, evidenci, objednavani a distribuci tisku a
odbornych periodik, pfi nepfitomnosti pracovnikl pokladny a Ustfedny jejich zastup,

zajistuje metodickou podporu pro provoz spisovny a pro ostatni ¢innosti v ramci vykonu spisové sluzby,
metodickou podporu pro uZivatele elektronické spisové sluzby a kontrolu vykonu spisové sluzby v ramci
magistratu.



Oddéleni hospodaiské spravy
Usek provozni

Zajistuje provozni agendu spojenou s chodem magistratu, vybaveni magistratu technickym a dalS$im
zafizenim Ci vybavenim, neni-li to vyslovné svéreno jinému odboru. PIni zejména tyto ukoly:

zajistuje béznou udrzbu, opravy a ochranu objekt( magistratu,

zajistuje nakup inventare, spotfebniho materiélu a jiného vybaveni, technickych zatizeni,

zajistuje pokladni sluzbu magistratu, prijmy a vydaje hotovostnich prostfedk(, nakladani s ceninami,
zajistuje agendu ztrat a nalezd,

pfipravuje podklady pro zpracovani rozpoctu za odbor,

zodpovida za fakturacni a platebni vztahy spojené s ¢innosti odboru,

zajistuje evidenci a inventarizaci movitého majetku MmP

zajistuje chod telefonni Ustfedny a call centra,

zajistuje uklid v uréenych budovach uradu personalné, technicky a organizaéné véetné zasobovani
hygienickymi potrebami,

zajistuje organizaci vybérovych fizeni na zakazky v plsobnosti oddéleni hospodarské spravy a pfipravuje
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podklady pro vybérova fizeni na zakazky, ktera provadi oddéleni verejnych zakazek.
Usek autoprovozu

Zajistuje provoz autoparku v majetku mésta pro potfeby magistratu, véetné provozu garazi. Zodpovida
za fadny technicky stav a optimalni vyuZiti svéfenych vozidel &i jinych technickych zafizeni, zabezpecuje
veskerou souvisejici agendu. Zajistuje jejich pravidelnou ¢i jinou Gdribu a opravy. Vykonava agendu
spravy mobilnich telefon(.

Oddéleni kontroly

PIni zejména tyto ukoly:

provadi verejnospravni kontrolu u zfizovanych organizaci a dalSich subjekt( v souladu s pfislusnou
smeérnici,

je metodickym organem pro oblast vykonu kontrolnich ¢innosti magistratu,

v souladu s prislusnymi predpisy organizuje a zajistuje vnitfni kontrolu na odborech magistratu,

v souladu s pfislusnou smérnici koordinuje dozor nad méstskymi obvody, jenZ provadi jednotlivé odbory
magistratu,

v souladu s pfislusnymi predpisy zpracovava stanovené zpravy a vyhodnoceni.

Usek modernizace a fizeni kvality

Zabezpecuje koordinaci a fizeni ¢innosti magistratu na poli modernizace méstské verejné spravy a fizeni
kvality.

PIni zejména tyto ukoly:

ve stanoveném rozsahu analyzuje stav sledovanych parametr( vykonnosti a kvality verejné spravy
na Urovni magistratu,

koordinuje systém hodnoceni zaméstnancd,

publikuje interni predpisy v elektronické evidenci,

navrhuje, fidi a podili se na stanovenych projektech modernizace méstské verejné spravy,

je implementatorem systému fizeni kvality v ramci magistrdtu mésta,

koordinuje a vyhodnocuje zpétnou vazbu klientd na sluzby magistratu,

koordinuje prihlasovani k vykonu plsobnosti v registrovanych agendach Registru prav a povinnosti.



