Mésto Postoloprty, Mirové nam. 318, 439 42 Postoloprty

ORGANIZACNI RAD MESTSKEHO URADU POSTOLOPRTY

Rada mésta Postoloprty svym usnesenim ¢. 78/2010 ze dne 30. 11. 2010
vydava v souladu se zadkonem 128/2000 Sb. v platném znéni Organizacni Fad
mésta Postoloprty.

CLANEK I
Uvod

Organizacni rad Méstského uUradu Postoloprty (dale jen Urad) je zavaznou
organizacni normou pro systém fizeni Uradu a jeho vztahy k orgdnim mésta a
jim zfizenym organizacim. Déale upravuje spolupraci mezi jednotlivymi sloZzkami
Uradu a jejich kompetence.

CLANEK II
Postaveni Gradu a jeho zakladni ¢innost

1) Méstsky Ufad zajistuje v Uzemnim obvodu mésta Postoloprty vykon
samospravnych c¢innosti a preneseného vykonu statni spravy v souladu se
zakonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni) v platném znéni (dale jen
zdkon) a daldich pravnich predpisd.

2) Obvod, ve kterém Ufad vykondva prenesenou plsobnost podle § 64 zdkona,
tvori spravni obvody obci Postoloprty a Vyskov.

3) Obvod plsobnosti stavebniho GFadu tvoii Gzemni obvody obci Postoloprty,
Bitozeves, Blazim, LiSany a Vyskov.

CLANEK III
Zasady Fizeni

1) V cele odboru stoji vedouci, ktery odbor fidi a odpovida za jeho Cinnost.
V pripadé dlouhodobé nepfitomnosti vedouciho odboru na pracovisti /napr. po
dobu dovolené/, urci vedouci z fad svych podrizenych svého zastupce. K
tomuto Ukonu je nutny souhlas tajemnika.V pfipadg, ze tak neucini, stanovi
zastupce na dobu jeho nepritomnosti tajemnik MéU.
Povéreni musi byt pisemné s vymezenim kompetenci.
2) Koordinaci ¢innosti jednotlivych odborl uréuje a zajistuje tajemnik Gfadu.
3) Pokud vzniknou spory mezi pracovniky jednotlivych Gtvarl Gfadu pFi
zabezpecovani pracovnich Gkold, Fesi je vedouci dotéenych odborl ve své
pravomoci.
Nedojde-li k dohodé, rozhodne o kompetenci vyfizeni véci tajemnik Gradu



4) O zastupovani jednotlivych zaméstnancl odboru v dobé jejich neptitomnosti
na pracovisti rozhoduje jejich nejblize nadfizeny vedouci.

5) Pfi zastupovani zaméstnance nebo vedouciho zaméstnance, kterému byl
ukoncen pracovni pomér k méstu, presel na jinou funkci, jiné pracovisté
Uradu nebo pro jiné prekdzky nemiZe vykondvat svéfenou &innost, se
provede predani funkce pisemnou formou.

Termin predani se stanovi podle charakteru funkce. Mél-li predavajici
hmotnou odpovédnost, provede se zaroven inventarizace svéreného majetku

CLANEK 1V

Organy meéstského aradu

1) Starosta

Kromé& plsobnosti vymezené zakonem a dalsimi pravnimi pfedpisy starosta:

a) zastupuje mésto navenek, pfi svych jednanich se Fidi usnesenim
zastupitelstva popf. rady mésta.

b) v rozsahu stanoveném timto organizacnim fadem zmocnuje k jednani
jménem mésta mistostarostu, tajemnika, pfipadné dalsi zaméstnance
MéU, nebo organizacnich slozek

c) v pripadé potreby svolava k zabezpeceni komplexni informovanosti nebo
k fedeni naléhavych zaleZitosti porady véech zaméstnancd Gfadu

d) schvaluje ¢erpani vydajt na dary, pohoéténi a reprezentaci a propagaci
mésta

e) dohliZi na ¢innost t&chto odbord:

a. odboru ekonomického
b. stavebni Grad
c. odbor rozvoje mésta

2) Mistostarosta

Kromé& pUsobnosti vymezené pravnimi predpisy:
a) zastupuje starostu v plném rozsahu v dobé jeho nepritomnosti
b) dohliZi na &innost té&chto odbord:
a. odbor socialnich véci
b. kulturni zafizeni mésta Postoloprty
c. odbor vnitfnich véci
c) ma na starosti oblast $kolstvi na Useku UkolG samospravy vyplyvajici ze
zakona 564/2004Sb.
d) Fidi ¢innost méstské policie

3) Tajemnik

PFi své éinnosti se fidi prédvnimi predpisy. Mimo Ukoll, které vyplyvaji z té&chto
predpisu:



4)

5)

a)

b)

9)

h)
i)
i)
k)

1)

zabezpecuje plnéni usneseni a dalsich GkolG uloZenych zastupitelstvem,
radou mésta nebo starostou, jejich plnéni realizuje bud osobné nebo
prostfednictvim vedoucich odborl a daldich zaméstnanci méstského
Uradu, provadi kontrolni ¢innost

Fidi a koordinuje &innost jednotlivych odborl a oddé&leni prostfednictvim
jejich

vedoucich

vydava pisemné pokyny, upravujici podrobnosti organizacniho fadu, nebo
ustanoveni v organiza¢nim radu neobsazené

schvaluje pracovni naplné jednotlivych zamé&stnancl

vydava stanovisko k podnikani zaméstnar)cﬁm Uradu a hodnoti zda neni ve
stietu zajm0Q se zastavanou funkci na M&U

pIni Ukoly zamé&stnavatele, podle zvlastnich ptedpist, uzavird a ukonéuje
pracovni pomér se vSemi zameéstnanci mésta vcéetné dohod o provedeni
prace a dohod o pracovni &innosti, stanovuje plat zaméstnancim véetné
vedoucich odbor( jmenovanych radou mésta

organizuje zpravidla jedenkrat za 14 dni poradu vedeni Gradu, které se
zU¢astruji starosta, mistostarosta, vedouci odborl nebo organizaci
zfizenych méstem popf. dalsi pfizvani zaméstnanci mésta

zabezpeduje agendu podle restitu¢nich zakonu

vede evidenci zapist z jednani komisi rady mésta a vybor( zastupitelstva
mésta

osobni evidenci zaméstnanch mésta

schvaluje podklady pro odméfovani zamé&stnancim Gfadu, zpracovava
odmény zastupiteldim, ¢lenim vybord a komisi véetné& potfebnych agend a
vykazl

organizuje vzdélavani a odborny rlst Gfednikl

m) ze své Cinnosti je odpovédny starostovi mésta

Vedouci odboru

Stoji v Cele odboru, ridi jeho ¢innost, odpovida za vykon statni spravy na
svéfeném Useku Fizeni a za pInéni Gkold na Useku samospravy, véetné
Cerpani svéfenych rozpoctovych prostiedka. PFi své Cinnosti se fidi zakony,
narizenimi, vyhlaskami a vnitfnimi predpisy MeéU. Podepisuje veskerou
korespondenci zpracovanou jeho odborem. Ze své Cinnosti je odpoveédny
tajemnikovi MéU.

Odbory a oddéleni méstského uradu

MéU Postoloprty mé zfizeno pét odbord , jedno misto samostatného
pracovnika a sekretariat

a)
b)
)
d)
e)
f)

odbor ekonomicky EO
stavebni Urad SU

odbor socialnich véci OSV
odbor rozvoje mésta ORM
odbor vnitfnich véci
sekretariat



6) Zvlastni organy mésta

a) prestupkova komise /podle zakona ¢.200/2001 Sb. ve znéni pozdéjsich
predpist/

b) komise socidlné pravni ochrany déti /podle zadkona ¢. 359/1999 Sb.
v platném znéni/

c) povodriova komise /podle zdkona ¢. 254/2001 Sb., vodni zakon, ve znéni
pozdé&jsich predpisl/

CLANEK V.
Rozsah hlavnich plsobnosti jednotlivych odbort

VsSeobecné ukoly:

1) Odbor v oblasti samostatné plisobnosti:
a) plni Ukoly, které mu ulozila rada mésta nebo zastupitelstvo mésta
b) metodicky fidi po odborné strance prispévkové organizace a organizacni
slozky, které mésto zfidilo, pokud zvlastni zakon nestanovi jinak
c) pomaha vyboriim a komisim v jejich &innosti

2) Odbor v oblasti pfenesené plisobnosti:

a) vykonava statni spravu, s vyjimkou pfipadd, které patfi do plsobnosti
zastupitelstva mésta, rady mésta, pripadné komise, je-li takova zfizena,
nebo zvldstnich organt mésta

b) rozhoduje o poskytovani informaci v souladu se zakonem ¢. 106/1999 Sb.,
ve znéni pozd&jsich predpisd.

Okruhy c¢innosti odbori

Ekonomicky odbor
1) Qsek financi
Ukolem na tomto Useku je zejména:
a) zpracovava ve spolupraci s ostatnimi odbory Uradu a organizacemi,
zrizenymi méstem navrh rozpoctu mésta a rozpoctovych zmén vzniklych
v prib&hu roku a sleduje jejich pInéni
b) zabezpeéuje evidenci &erpani finanénich prostfedkl z méstem zfizenych
fondd a vede evidenci sdruzenych prostfedkl
c) komplexné zajistuje Fadné Uctovani, evidenci faktur, styk s penéznimi
Ustavy a archivaci U¢etnich dokladd
d) provadi rozborovou ¢innost a navrhuje napravna opatreni ve financni
oblasti
e) provadi kontrolni ¢innost se zamérenim na inventarizaci majetku mésta,
hospodareni s finanénimi prostfedky vcetné organizacnich slozek,
prispévkovych organizaci a dal$ich organizaci zfizenych méstem, zajistuje
kontrolu vyuziti a vyuctovani dotaci poskytnutych méstem na c¢innost
spolkim a ob&anskym sdruzenim popf. jinym subjektim
f) pripravuje podklady pro vybory financni a kontrolni
g) spravuje financni prostredky svérené tomuto odboru rozpoctem mésta



h) sleduje popt. vymaha Ghrady neinvesti¢nich provoznich néklad( $kolskych
zarizeni za dojizdéjici zaky od okolnich obci, jejichz Zaci navstévuji Skolska
zarizeni v Postoloprtech, pripravuje podklady pro uzavirani smluv o
zajisténi Skolni dochazky

i) rozesilad prispévky na podporu sportu a télovychovy a kontroluje jejich
vyuctovani

j) provadi kontrolu pokladni hotovosti v pfispévkovych organizacich a
v organizacnich slozkach mésta

k) provadi kontroly hospodareni s financ¢nimi prostfedky u vsech
prispévkovych organizaci a organizacnich slozek vcetné verejnopravnich
kontrol

2) Usek dani a poplatki
Ukolem na tomto Useku je zejména:
a) vést agendu vSech danovych povinnosti mésta Postoloprty (podavani
danovych priznani)
b) spolupracovat s finan¢nim Ufadem na Useku spravy dani
c) spolupracovat s jednotlivymi odbory pfi pripravé podkladl pro vymahani
pohledavek mésta

Odbor déle poskytuje informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb., ve znéni
pozdé&jsich predpisl v rozsahu své plsobnosti. PFi své ¢innosti se Fidi zakonem ¢&.
101/2000 Sb., ve znéni pozdé&jsich pfedpisl o ochrané osobnich udaja.

3) l:Jsek pokladny
Ukolem na tomto Useku je zejména:
a) vykonavat pokladni sluzbu, provadét vyplatu cestovnich nahrad za
tuzemské i zahranicni pracovni cesty
b) organiza¢né zabezpelovat stravovani pracovnik( Gfadu a jeho
organizacnich slozek

Vedouci odboru musi splinovat pozadavek ukonceného vysokoskolského
vzdélani prislusného sméru a minimalné 3 roky praxe.

Zaméstnanci musi spliovat pozadavek ukonceného stiredoskolského
vzdélani a minimalné 3 roky praxe.

Na ekonomickém odboru pracuje vedouci odboru + 3 zaméstnanci ( 2 ucetni a 1
pokladni).

Odbor socialnich véci

Naplni prace tohoto odboru je:

a) zajistovat v souladu s pravnimi pfedpisy a socidlnim programem mésta
péci o socidlné potifebné oblany, rodiny s détmi, nezamé&stnané, dichodce
a nepftizplQsobivé ob&any

b) spolupracovat pri této ¢innosti s komisemi socialnich zdravotnich véci a
socialné pravni ochrany prav ditéte, pokud jsou zfizeny

c) provadét socialni Setfeni v rodinach a vést o nich zaznamy

d) vypracovavat rozhodnuti pro vyplaty davek a vést spisovou agendu dle
spisového radu a v souladu s platnou legislativou




e) Cerpat finan¢ni prostredky na vyplaty davek socialni péce v souladu
s platnymi zakony

f) vykonavat funkci opatrovnika u ob&anl zbavenych zpUsobilosti k préavnim
Ukontdm v pFipadech, kdy soud rozhodl, ze mésto se stava jejich
opatrovnikem

g) predkladat radé mésta navrhy na umisténi ob&ant do domu
s pecovatelskou sluzbou

h) poskytuje informace podle zakona ¢. 106/1999 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpisl v rozsahu své plsobnosti. PFi své ¢innosti se Fidi zdkonem ¢&.
101/2000 Sb., ve znéni pozd&jsich pFedpisi o ochrané osobnich tdajl

i) hospodarné nakladat s prostredky, které jsou mu svéreny rozpoctem
mésta 5

j) spolupracuje se skolami, soudy, Policii CR a dalSimi institucemi pfi reSeni
pfipadd stanovenych zakonem 359/1999 Sb.

k) vykonava dohled nad nezletilymi obcany, ktery naridila komise soc.-pravni
ochrany déti  vydava rozhodnuti o zvlastnim pfijemci davek dichodového
zabezpeceni

l) dale odbor zajistuje vymahani mistnich poplatkd dle dafiového tadu

Odbor socidlnich véci zajistuje realizaci rozhodnuti a usneseni zastupitelstva
mésta a rady mésta v oblasti socidlni politiky.

Vedouci odboru socialnich véci musi splnovat pozadavek ukonceného
vysokoskolského vzdélani prislusného sméru a minimalné 5 let praxe.
Zameéstnanci musi spliovat pozadavek ukonceného stredoskolského
vzdélani a minimalné

3 roky praxe.

Na socialnim odboru pracuje vedouci odboru + 2 zaméstnanci.

Stavebni urad

Stavebni Urad vykonava zejména Cinnosti které patfi do preneseného vykonu
statni spravy. Hlavné se jedna o nasledujici ¢innosti:

a) zabezpelovat vykon pienesené plsobnosti na Useku Uzemniho planovani a
stavebniho radu a podle vodniho zédkona

b) provadét archivaci dokumentace staveb a souvisejicich pisemnosti

c) provadét statni stavebni dohled

d) projednavat a rozhodovat o prestupcich fyzickych a pravnickych osob
proti stavebnimu fadu

e) sledovat veskerou stavebni ¢innost ve mésté a obcich ve spadovém Gzemi
a dbat, aby probihala v souladu se zaméry schvaleného Uzemniho planu

f) spravovat a rozvijet znaceni prostranstvi, ulic a namésti, pridélovani
popisnych a evidencnich Cisel

g) poskytovat informace podle zédkona ¢. 106/1999 Sb., ve znéni pozdéjsich
prepist v rozsahu své plsobnosti. Pfi své &innosti se fidi zdkonem ¢.
101/2000 Sb., ve znéni pozdé&jsich pfedpisl o ochrané osobnich udaja.



Vedouci odboru musi splinovat pozadavek ukonceného vysokoskolského
vzdélani prislusného sméru a minimailné 3 roky praxe nebo ukonceného
stredoskolského vzdélani stavebniho sméru s maturitou a minimalné 5
let praxe.

Zameéstnanci musi spliovat pozadavek ukonceného stredoskolského
vzdélani a minimalné 3 roky praxe.

Na stavebnim uradé pracuje: vedouci odboru + 1 zaméstananec.

Odbor rozvoje mésta

Jeho cinnost je nasmérovana zejména do samospravné oblasti, zejména pokud
se tykd investic a generalnich oprav a mistniho hospodarstuvi.

1) Usek investic

a) pIni funkci koordinatora rozvojovych programd a pFipravy podnikatelskych
zadmérl na Uzemi mésta,

b) ve spolupraci s ostatnimi odbory Gfadu zajistuje Gcast mésta v dotacnich
programech

c) zabezpecuje udrzbu a restaurovani kulturnich pamatek mésta objektu
slouzicich kulture

d) zabezpecuje opravy, rekonstrukce a modernizaci nemovitého majetku
mésta

e) zajistuje pripravu a realizaci investic mésta dle schvaleného rozpoctu a
zajistuje dozor na téchto stavbach

2) Usek ¥ivotniho prostiedi, dopravy

a) ve spolupraci s organy Police CR fesi problematiku dopravniho systému
mésta vcéetné dopravniho znaceni

b) zastupuje mésto pfi jednanich o dopravni obsluznosti Uzemi, vyjadfuje se
k autobusovym a vlakovym jizdnim fadddim povoluje zvlastni uzivani
mistnich komunikaci a Ucelovych cest véetné vymeérovani a vybirani vécné
prislusného mistniho poplatku

c) provadi vykon cinnosti silni¢niho spravniho organu na mistnich a Ucelovych
komunikacich

d) projednava a rozhoduje o prestupcich na Useku dopravy

e) komplexné zajituje péc¢i o méstskou zelefi, ochrany vod, ptdy a ovzdusi

f) resi problémy tykajici se zemédélstvi, myslivosti, rybarstvi a ochrany
prirody

g) zajistuje ¢innost v odpadovém hospodafstvi, dbd zejména na tfidéni
odpadi a jeho legdlini likvidaci

h) zabezpecuje ochranu a hospodarné vyuziti prirodniho a nerostného
bohatstvi

i) vyjadruje se k tézebni Cinnosti na Uzemi mésta

j) zabezpecuje ukoly civilni ochrany

k) projednava a rozhoduje o prestupnich na Useku ochrany prirody a na
useku a ochrany zvirat proti tyrani

1) dava souhlas ke kaceni strom{ rostouci mimo les

m) zajistuje hospodareni v obecnim lese




3) Usek mistniho hospoda¥stvi
a) kontroluje pInéni Gkold uloZenych spole¢nosti Technické sluzby Postoloprty

s.r.o na zakladé uzavienych smluv a dava souhlas k proplaceni zaloh na
jednotliva pInéni smluvni ¢innosti, zadava objednavky na prace
souvisejici s mistnim hospodarstvim

b) povoluje stankovy prodej

c) vymeéruje vécné prislusné mistni poplatky

d) spravuje a rozviji méstsky informacni systém

e) dba na Fadné vyuzivani majetku, zajistuje potfebné opravy, realizuje
opatreni proti jeho zcizeni

f) pripravuje podklady pro inventarizaci movitého majetku

g) zabezpecuje ucelné hospodareni a nakladani s majetkem mésta

h) chrani nemovity majetek pred neopravnénymi zasahy

i) pFipravuje smlouvy tykajici se pfevodl a pronajmu nemovitosti véetné
zrizovani vécnych bremen na majetku mésta

j) zastupuje mésto Postoloprty v majetkopravnich zalezitostech pfri
spravnich fizenich

k) zastupuje mésto Postoloprty v soudnich sporech, tykajici se majetku
mésta nebo jeho pohledavek vi¢i druhym osobdm

Odbor spravuje financ¢ni prostredky svérené odboru rozpoctem mésta. Poskytuje
informace podle zdkona ¢&. 106/1999 Sb., ve znéni pozdé&jdich predpisll v rozsahu
své pusobnosti.

Pfi své ¢innosti se Fidi zdkonem €. 101/2000 Sb., v znéni pozdé&jsich pfedpisi o
ochrané osobnich Gdajd.

Vedouci odboru musi splinovat pozadavek ukonceného vysokoskolského
vzdélani prislusného sméru a minimalné 3 roky praxe nebo ukonceného
stfredoskolského vzdélani s maturitou a minimalné 5 let praxe.
Zaméstnanci musi spliovat pozadavek ukonceného stredoskolského
vzdélani a minimalné

2 roky praxe.

Na odboru rozvoje mésta pracuje vedouci odboru + 2 zaméstnanci.

Odbor vnitrnich véci

Hlavnimi Ukoly které plni odbor na jednotlivych Usecich své ¢innosti jsou:

1) Na Gseku spravy a ochrany majetku
a) Vytvorit a udrzovat soubor evidence majetku mésta a provadét jeho

inventarizaci, pripravovat podklady pro jeho vyrazovani popf. prodej

b) pFiprava podklad( pro jednani orgdnt mésta ve véci prondjmu bytd,
nebytovych prostor a jinych nemovitosti ve vlastnictvi mésta,
vyhotovovani ndjemnich smluv

c) vést seznamy osob, které vyzaduji z mimoradné zavaznych dlvodd
zvlastni pozornost pri Feseni bytové otazky

d) zabezpecovat agendu spojenou s vydavanim majetku mésta podle tzv.
restituénich zakon{



2)

3)

4)

e)

f)

9)

h)
i)

zajistovat vymahani pohledavek mésta od dluznikd, ktefi porusili splatkovy
kalendar

poskytuje informace podle zakona ¢. 106/1999 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpisd v rozsahu své plsobnosti. Pfi své ¢innosti se Fidi zdkonem ¢&.
101/2000 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpisli o ochrané osobnich udaja.
zajistuje agendu spojenou s vykonem trestu obecné prospésnych praci a
verejné prospésnych praci

podava majetkova danova priznani

pripravuje prevody a prodeje majetku mésta, po schvaleni prevodt
zastupitelstvem meésta, pripravuje prislusné smlouvy, zabezpecuje vklad
do katastru nemovitosti, fyzické predani nebo prevzeti nemovitosti

Na Gseku vnitini spravy

a)

b)
)

d)

zajistovat matri¢ni ¢innosti podle zdkona o matrikach a pfislusnych
provadécich vyhlasek

vést evidenci obéanl o ptihladovani a odhladovani k trvalému pobytu
prijimat Zadosti na vydani ob&anskych prikazd a cestovnich dokladt a
preddvani hotovych dokladd ob&anim

prijimat zadosti o uzavreni manzelstvi a zabezpecovat vykon svatebnich
obfad(

rozhodovat o zméné jména a prijmeni

provadét ovérovani podpisl a kopii listin

vést agendu o ztratach a ndlezech na Uzemi mésta

vypracovavat posudky a sdélovat informace o obcanech orgdndm ¢&innym
v trestnim fizeni / napfr. Policie CR , soudy/

zajistovat vykon spisové a archivni sluzby

prijimani a odesilani posty, vedeni podaciho deniku, rozdélovani posty
mezi jednotlivé odbory k vyfizeni, vedeni evidence stiznosti a petic
FeSeni prestupkd ve spravnim fFizeni, vymahani pokut uloZzenych
prestupkovou komisi

vést agendu ohlasovacich povinnosti hudebnich produkci, divadelnich
vystoupeni a shromézdénych ob&and

m) vydavat povoleni k umist&ni a provozovani vyhernich hracich automati

n)

0)

informovat verejnost o pripravovanych zamérech mésta
vést elektronickou podatelnu

Na useku organizacnim

a)
b)
c)
d)

e)

materidlné a technicky zabezpecovat ¢innost orgdni mésta, Uradu, véetné
nakupu odborné literatury a odbornych &asopisl

materialné a technicky zajistovat volby do zastupitelskych organg,
referenda a scitaci akce

zajistovat odbér Sbirky zakonU, jeji archivaci a v pripadé Zadosti ob&anl
jim umoznit do sbirky zakonl nahlédnout

dohliZzet na bezpecnost prace, zajistovat pravidelna skoleni z bezpecnosti
prace, pozarnich predpisl a $koleni na Fizeni motorovych vozidel

zajistuje béZnou Udrzbu a Uklid budov Gradu véetné venkovniho
prostranstvi

Na Gseku ochrany verejného poradku

a)
b)
)

zajistovat pozarni prevenci v rdmci Ufadu

organizacné zabezpecovat pozarné preventivni prohlidky
7 r .V r o

veést agendu dobrovolnych hasic¢skych sboru



d)
e)

f)

g)
h)

i)

projedndvat a rozhodovat o prestupcich na Useku pozarni ochrany
administrativné zajistovat ¢innost komise pro projednavani prestupkd,
vést evidenci pfestupkl a zpracovavat jednotlivd podani

rozhodovat ve véci zfrejmého zasahu do pokojného stavu podle
Obcanského zakoniku

zajistovat rozhodnuti rady mésta o udéleni pokuty podle zdkona o obcich
pfijimat ozndmeni o shroméazdéni ob&and, projednavat a rozhodovat o
prestupcich proti shromazdovacimu pravu

materidlné zabezpecovat chod méstské policie

Spravce sité IT
Jeho Ukolem je zejména:

a)

b)
)

provadét spravu pocitacového systému uradu, zajisténi jeho
plnohodnotného vyuziti

sprava databazi ve viceuzivatelskych systémech

vedeni evidence zakoupenych programovych licenci v souladu

s legislativou

udrzba vypocetni techniky

provoz a udrzba webovych stranek mésta

tvorba strategie rozvoje ve vyuzivani vypocetni techniky

po technické strance zabezpecovat chod verejné internetové stanice
zabezpecuje uchovani a archivaci pocitacovych dat

Vedouci odboru musi splinovat pozadavek ukonceného vysokoskolského
vzdélani prislusného sméru a minimailné 3 roky praxe nebo ukonceného
stfredoskolského vzdélani s maturitou a minimalné 5 let praxe.
Zaméstnanci musi spliovat pozadavek ukonceného stredoskolského
vzdélani a minimalné 2 roky praxe.

Na odboru vnitfnich véci pracuje 1 vedouci odboru + 6 zaméstnancd
(matrikarka, pracovnice podatelny, referentka — prodeje, prondajmy nemovitého
majetku, spravce sité IT a 2 uklizeCky).

Sekretariat

a)

b)
)
d)
e)
f)
g)

h)
i)

i)
k)

podle pokyn{ starosty organizuje jeho pracovni program a administrativné
zajistuje jeho &innost

hospodafi s reprezentacnim fondem a prostfedky na propagaci

vede evidenci zahranicnich cest

veskerou postu zapisuje do spisové sluzby

administrativné zajistuje ¢innosti mistostarosty

administrativné zajistuje ¢innosti tajemnika Gradu

kopiruje a rozesila materidly pro jednani rady meésta a zastupitelstva
mésta, archivuje vyhotovené zapisy a usneseni téchto organd a vede
jejich evidenci

zajistuje zapisy i z dalSich jednani starosty, mistostarosty nebo tajemnika
zajidtuje informovanost zaméstnancl Gfadu o pFijatych usnesenich a
ulozenych ukolech z porad vedeni mésta

vede evidenci mistniho poplatku za psy

v dobé nepfritomnosti pokladni ji zastupuje v plném rozsahu



1) ve spolupraci s méstskym informacnim centrem zajistuje servis
navstévnikdm mésta

m) umistuje informace o ¢innosti mésta Postoloprty na webové stranky
mésta )

n) za své Cinnosti je odpovédny tajemnikovi MéU

Zaméstnanec musi spliovat pozadavek ukonceného stredoskolského
vzdélani a minimalné 1 rok praxe.

CLANEK VI.

Vztah Uradu k radé mésta a zastupitelstvu mésta

1) Rada mésta a zastupitelstvo mésta jsou organy mésta. Urad pripravuje
podkladové materidly pro jednani t&chto organi a zajistuje vykon jejich
rozhodnuti. V pripadé, Ze nebyla uréena odpovédna osoba za splnéni Ukolu,
pIni podle pokynu starosty Ukoly vyplyvajici z usneseni orgadnd obce tajemnik.
Urad postupuje v souladu s platnymi pravnimi predpisy a organizacnimi
normami.

2) Zvlastni organy meésta:
Zvlastni organy disponuji pravomocemi, které jsou jim svéreny starostou
meésta po predchozim projednani s reditelem krajského Gradu. Pfi své
¢innosti se Fidi prislusnymi zakony.
a) prestupkova komise
b) komise socialné pravni ochrany prav ditéte
c) povodniova komise

CLANEK VII.

Zavérecna ustanoveni

1) Zrusuje se Organizacni rfad, schvaleny usnesenim rady mésta ¢. 2972/2010 ze
dne 25. 8. 2010.
2) Tento organizacni rad nabyva ucinnosti dne 1. 1. 2011.

Vaclav Ibl Miroslav Solar
starosta mistostarosta



