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ODBOR KANCELAR TAJEMNIKA

l. Postaveni a funkce odboru

V souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pismeno f) zakona o obcich, zfidila Rada
mésta Karlovy Vary odbor kancelar tajemnika (dale jen OKT) jako svUj vykonny organ.

OKT vede personalni agendu MM v navaznosti na systemizaci pracovnich mist,
zabezpeCuje vzdélavani zaméstnancl a zpracovava platy zaméstnancl zafazenych na
magistratu mésta a meéstské policii a odmény ¢lenl zastupitelstva.

V souladu se zakonem OKT pini ukoly integrovaného zachranného systému,
zabezpecuje analyzu a vyhodnoceni bezpeénostnich rizik, planovani, organizovani, realizaci
a kontrolu ¢&innosti provadénych v souvislosti s feSenim krizovych situaci. Ve spolupraci
s dal$imi odbory, MP a PCR vyfizuje agendu ohlasovani shromazdéni na izemi mésta.

Il. Hlavni éinnosti odboru

A. Na useku personalnim

(1) Vede osobni spisy zaméstnancu a uvolnénych ¢lenl zastupitelstva.

(2) Zabezpecuje agendu souvisejici s pfijimanim, ukonéenim a zménami pracovniho poméru
zaméstnancl zafazenych v. MM.

(3) Vede evidenci o zaméstnancich se zménénou pracovni schopnosti a pracujicich
dlchodcl a provadi potfebna hlaseni organim statni spravy.

(4) Zajistuje agendu General Data Protection Regulation (GDPR).

(5) Dba o dodrzovani zakona €. 312/2002 Sb. o Ufednicich uzemnich samospravnych celkd,
a to zejména pfi vyhlaseni vybérového Fizeni formou vefejné vyzvy dle § 6 zakona,
organizuje vybérova fizeni a zodpovida za spravnost vSech pisemnych vystupl
z vybérovych fizeni dle zakona.

(6) Ve spolupraci s pfislusnymi vedoucimi pracovniky, pfip. ufadem prace, se podili na
¢innostech souvisejicich s vybérem zaméstnancli na neobsazena pracovni mista.

(7) Zodpovida za vyhotoveni a v€asné odeslani statistickych vykazu.

(8) Sleduje dodrzovani schvalené systemizace pracovnich mist na jednotlivych odborech
MM.

(9) Vede agendu studujicich pfi zaméstnani a sepisuje navrhy dohod o studiu, sleduje plnéni
dohod o studiu mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem

(10) Dba o dodrzovani pfisluSnych ustanoveni platné kolektivni smlouvy.

B. Na useku vzdélavani

(1) Dba o dodrzovani zakona €. 312/2002 Sb. o ufednicich uzemnich samospravnych celku
dle Hlavy V. — vzdélavani ufednikl a v souladu s timto ustanovenim zajisStuje vSechny
druhy vzdélavani pro ufedniky zafazené v MM.

(2) Zajistuje odborné seminare pro ostatni zaméstnance zafazené v MM.

(3) Podili se na pripravé rozpoctu finannich prostfedkd polozky vzdélavani.

(4) Vede archiv personalnich spist odeslych zaméstnancl zafazenych v MM a archivy
personalnich spisl prevzatych ze zruSenych organizaci zfizenych Méstem Karlovy Vary
nebo Okresnim ufadem.

(5) Vydava na pozadani potvrzeni o zaméstnani byvalych zaméstnanci zruSenych
organizaci zfizenych méstem, piebira osobni spisy a vede k tomu skarta¢ni fizeni

(6) Vystavuje a likviduje faktury pro refundaci a nahrady u$lého vydélku neuvolnénym
¢lendim ZM.
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C. Na useku rozpoctu a platové agendy

(1) V souladu s platovymi pfedpisy provadi zafazeni zaméstnanct do platovych ftfid
a zabezpecuje vyhotoveni platovych vymeéra.

(2) Sleduje zmény platovych predpist a dba o jejich realizaci v praxi.

(3) Navrhuje znéni a pfipadné zmény vnitfniho platového pfedpisu tajemnikovi MM.

(4) Pravidelné sestavuje rozpocet a vyhodnocuje Cerpani prostfedkd na platy zaméstnancu a
odmény zastupitelt jako soucast rozpoctu OVV. Predklada tajemnikovi MM navrhy ke
stanoveni objemu nenarokovych slozek platd a sleduje jejich ¢erpani.

(5) Administrativné zajiStuje realizaci odmén uvolnénych a neuvolnénych ¢lenl
zastupitelstva.

(6) ZajiStuje v€asné a presné vykaznictvi pro potfeby statistiky a dalSich organl statni
spravy.

D. Na useku zpracovani plati zaméstnanci a odmén ¢lenu zastupitelstva

(1) Pribézné pini ukoly spojené se zpracovanim platd zaméstnancu zafazenych v MM a
méstské policii, odmén uvolnénych a neuvolnénych ¢&lend zastupitelstva a odmén
vyplyvajicich z dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér.

(2) Provadi potfebné srazky z plati zaméstnancl podle zakona a vede o nich evidenci.

(3) Provadi povinna hladeni a uhrady zdravotnim pojiStovnam a pfisludné spraveé socialniho
zabezpeceni a pfikazy k Uhradé na srazky dané z pfrijmu

(4) Vede evidenc¢ni listy dichodového zabezpeceni a dba o jejich v€asné odesilani spravée
socialniho zabezpeceni.

(5) Dle platnych predpist sleduje narok zaméstnancl na dovolenou, vede absencéni karty
zaméstnancu.

(6) Vede evidenci prace neschopnych zaméstnancu.

(7) Pfi vystupu zaméstnance z organizace vystavuje potvrzeni o zaméstnani.

(8) Vypracovava potvrzeni o zdanitelnych pfijmech a srazenych zalohach na dan, eviduje
prohladeni poplatnika o dani z pfijmu.

(9) Pfedava pravidelné finanéni uctarné podklady pro ucétovani mezd v hlavni i vedlejsi
hospodarské Cinnosti.

(10) Dle pozadavkl organu st. spravy zpracovava potfebna hlaSeni, potvrzeni a statisticke
vykazy.

E. Na useku shromazdovani

(1) PFijima hlaseni o pofadani shromazdéni na iuzemi mésta, pokud nejde o pfipady, kdy se
hlaSeni nevyzaduje.

(2) Kontroluje nalezitosti oznameni ve smyslu zakona o pravu shromazdovacim.

(3) Rozhoduje o zakazu, popfipadé rozpusténi vefejného shromazdéni.

F. Na useku integrovaného zachranného systému

Statni sprava i samosprava

(1) PIni ukoly na useku civilni ochrany podle platnych predpisu.

(2) Zpracovava krizovy plan mésta, zpracovava a pfipravuje opatfeni pfi krizovych stavech,
pfipravy a pfijeti hospodaFskych opatfeni pro krizové stavy.

(3) Zabezpecuje a organizuje Cinnost bezpeénostni rady mésta a krizového Stabu mésta.

(4) ZabezpeCuje pfipravu mésta na mimofadné krizové situace a organizuje pFipravy
hospodarskych opatfeni pro krizové stavy.

(5) ZabezpecCuje zpracovani Planu nezbytnych dodavek jako samostatné soucasti Krizového
planu mésta a zabezpecuje jeho realizaci.

(6) Zabezpecuje vykon statni spravy v oblasti zabezpeceni ochrany statu za krizovych stavu.
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(7) Zabezpecuje nakladani s pisemnostmi typu ,Zvlastni skuteCnosti a ,Vyhrazené®.
(8) Podili se na pfipravé a zabezpeceni provadéni zachrannych praci.
(9) Podili se na budovani Integrovaného zachranného systému Karlovarského kraje.

(10) Zabezpeluje efektivni soucinnost mésta s uzemnimi spravnimi dfady, sloZzkami
Integrovaného zachranného systému (IZS), pravnickymi a podnikajicimi fyzickymi osobami
a obcemi pfi FeSeni mimofradnych udalosti a krizovych situaci.

(11) PIni dkoly na useku cinnosti jednotek sboru dobrovolnych hasi€d mésta, zabezpecuje
odbornou pfipravu ¢lend jednotek sboru dobrovolnych hasi¢t a vytvari materialni podminky
pro jejich ¢innost vCetné vedeni ekonomiky jejich hospodareni (objednavky, likvidace faktur,
inventury, provozni zaloha na drobné vydaje, vedeni HIM a DHIM).

(12) Zajistuje soucinnost s HZS Karlovarského kraje na useku uzavienych a planovanych
smluvnich vztahd, jejich vyhodnocovani, vécné a ekonomické pinéni vyplyvajici z téchto
smluv (rozpocet, vysledky hospodareni).

(13) Zpracovava stanovenou dokumentaci o pozarni ochrané v budovach magistratu a pro Mésto
Karlovy Vary.

(14) Organizuje a provadi Skoleni a odbornou pfipravu zaméstnanct magistratu v oblasti pozarni
ochrany a bezpe&nosti prace a provadi preventivni pozarni kontroly v budovach magistratu.

(15) Rozhoduje o vylouCeni véci, které svymi nedostatky ohrozuji bezpelnost osob nebo
majetku, z uzivani.

(16) Zajistuje ukoly stanovené k zajiStovani obrany statu a zabezpeluje pozadavky a potfeby
Arméady CR pfi pInéni kol mobilizace ozbrojenych sil.

(17) Spolupracuje pfi zabezpec€eni Ukolt obranného planovani, civilné nouzového a havarijniho
planovani s ostatnimi slozkami IZS, pravnickymi a podnikajicimi fyzickymi osobami.

(18) Vede evidenci o vécnych prostfedcich a fyzickych osobach pro dopinéni ozbrojenych sil za
vale¢ného stavu a vede evidence subjektll hospodarské mobilizace, véetné pozadavkl pro
splnéni mobilizacnich dodavek. Vede dokumentaci pro pfipad mobilizacnich opatfeni.

(19) Zajistuje pozadavky KVV pfi odvodnim Fizeni, za€astiuje se odvodu brancu jako zastupce
mésta a zuc€astriuje se pripravy ¢lend odvodni komise.

(20) Zajistuje varovani, evakuaci a ukryti osob pfed hrozicim nebezpedim.

(21) Spolupracuje s Krajskym vojenskym velitelstvim pfi vzniku mimofadnych situaci.

(22) Zajistuje usek BOZP pro MM vcetné Skoleni bezpecnosti prace u nové nastoupivsich
zameéstnancu, vede evidenci a fizeni o pracovnich Urazech.

(23) Poskytuje vyzadovanou asistenci Policii CR pFi shromazdénich konanych na uzemi mésta
v souladu s platnou legislativou.

(24) Spolupracuje se vSemi obcemi na uzemi obce s rozSifenou plsobnosti v oblasti krizového
fizeni.

(25) Pracuje s daty planu nezbytnych dodavek v programu ,ARGIS* pro Spravu statnich
hmotnych rezerv.

G. Na useku Senior Pointu

(1) PIni ukoly na useku institucionalni a informativni pomoci seniortim.

(2) Spolupracuje s odborem socidlnich véci, pfedevSim pak se zaméstnancem agendy
komunitniho planovani.

(3) Spolupracuje s méstskym zafizenim socialnich sluzeb a se zaméstnanci spravujicimi
agendy, které se tykaji senior(.

H. Na useku ztrat a nalezu

(1) PFijima hlaSeni fyzickych a pravnickych osob o nalezech movitych véci.

(2) Eviduje ztraty a nalezy a provadi vyhlaSeni nalezu na ufedni desce.

(3) Rozhoduje o tom, jak bude véc uschovana (umozriuje-li to povaha véci, bude vzdy
uschovana u Statutarniho mésta Karlovy Vary).

(4) Véc, kterou nelze uschovat bez patrné Skody, nebo kterou Ize uschovat jen
s nepomérnymi naklady, prodava ve vefejné drazbé podle platnych pravnich predpisu.
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(5) Vede sklad nalezenych véci.

(6) Provadi ocenéni nalezenych véci.

(7) Vycisluje nezbytné& nutné naklady na uschovani véci a stanovuje vysi nalezného.

(8) Vydava nalezené véci jejich vlastnikim nebo osobam, které je ztratily.

(9) Nepfihlasi-li se o nalezenou véc jeji vlastnik, nebo ten, kdo ji ztratil do 3 let od vyhlaseni
nalezu, zajistuje prechod vlastnického prava na nalezce, popf. mésto Karlovy Vary,
nebo osobu, ktera méla véc v opatrovani.

(10) Rozhoduje o dal$im nakladani s vécmi, které nabylo do vlastnictvi mésto Karlovy Vary.

lll. Ostatni ¢innosti odboru

(1) Zpracovava podklady pro vyfizeni stiznosti, oznameni a podnétl v rozsahu své
plUsobnosti.

(2) Poskytuje informace v souladu s platnou legislativou.

(3) Spolupracuje s OFE pfi sestavovani rozpoctu, zabezpe&uje jeho pInéni, zpracovava
vykazy o jeho Cerpani a navrhuje pfipadné provedeni rozpoctovych zmén v odvétvi v
bézném roce.

(4) Provadi pfimé kontroly hospodareni s poskytnutymi prostifedky mésta.

(5) Zabezpecuje inventarizaci dle pfikazu rady mésta a pokynu tajemnika MM.

(6) Vymérfuje poplatky za provadéné ukony v souladu s platnou legislativou.

(7) Jako zpracovatel smluv eviduje jeden z originald smlouvy a vede evidenci smluv
systémem ktomu uréenym, vyjma smluv pracovné& pravni povahy. Pfedava OKP
k jednotné evidenci a archivaci originaly popfipadé kopie smluv, podepsané primatorem
Mésta Karlovy Vary. Uvefejiiuje smlouvy vregistru smluv v souladu s platnou
legislativou.

(8) Vydava na pozadani potvrzeni o zaméstnani byvalych zaméstnancl zruSenych
organizaci zfizenych méstem, prebira osobni spisy a vede k tomu skartaéni fizeni.

(9) Zajistuje vykon spisové sluzby podle platnych pravnich predpisu.

(10) Provadi skartacni fizeni, vede a zodpovida za spisovnu odboru.

(11) Vypracovava skartaéni navrhy a zasila je odboru vnitfnich véci, ktery zajisti jejich
pfedani Statnimu okresnimu archivu v Karlovych Varech.

(12) Resi piestupky na svém Useku v souladu s funk&ni népini odboru a platnou legislativou.

(13) PIni ostatni uUkoly ulozené zastupitelstvem mésta, radou mésta, primatorem mésta,
nameéstkem primatora a tajemnikem MM.
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ODBOR KANCELAR TAJEMNIKA — OKT SM 10

Vedouci odboru

Personalistika, platy MP, spisova sluzba

Vzdélavani zaméstnancq, archivy, ekonom odboru

Zuctovani platd

Zudtovani plat(

Zaméstnanec krizového fizeni

Zaméstnanec krizového fizeni

Zaméstnanec krizového fizeni

Senior Point, ztraty a nalezy

Senior Point
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