OBEC TREMESNA
ucinnost od:

POPIS PRACOVNIHO MISTA
Druh prace (funkce): referent/referentka Obecniho ufadu Tfremesna
Zaméstnanec:

VSeobecna ustanoveni:

VSeobecné povinnosti, prava a odpovédnosti zaméstnance vyplyvaji z pfislusnych
ustanoveni zakoniku prace, zakona o Ufednicich uzemnich samospravnych celk
a vnitfnich pfedpist zaméstnavatele. Tento popis pracovniho mista zachycuje
pozadavky ufadu kladené na zaméstnance pouze ramcové. Vykon cinnosti zde
vyjmenovanych, popf. dalSich potfebnych Cinnosti v rozsahu pracovni smlouvy nebo
dohody, je prubézné upfesfiovan v ramci pracovniho vztahu vedouciho a zaméstnance.
U kazdého zaméstnance se predpoklada potfebna iniciativa pfi pInéni zadanych ukoll
i pfi celkovém rozvoji organizace, ktera presahuje ramec tohoto popisu pracovniho
mista.

Popis pracovniho mista ma ze strany zaméstnavatele charakter sdéleni zaméstnanci
o tom, které Cinnosti ma vykonavat v navaznosti na druh prace sjednany v pracovni
smlouvé nebo dohodé. Zaméstnanec svym podpisem potvrzuje skutecnost, Ze byl
s popisem pracovniho mista seznamen. Uginnost popisu pracovniho mista
pro zaméstnance pocina dnem, kdy s nim byl seznamen a kon€i dnem, kdy byl
seznamen s novym popisem pracovniho mista, popf. kdy bylo toto pracovni misto
zruSeno nebo kdy zaméstnanec prestal toto pracovni misto zastavat.

Platové zarazeni dle nafizeni viady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve verejnych
sluzbach a spravé:
o 2.10.01 Referent spole€né statni spravy a samospravy - 9. platova trida:

Bod 1 - ZajiStovani vykonu souhrnu vice vécné souvisejicich odbornych agend statni

spravy.

Odpovédnost za svérené hodnoty (hmotna odpovédnost): ano

e vybér hotovosti za pfijaté plnéni spojené s agendou mistniho poplatku a vymahani
pohledavek,

e za pfiruéni pokladnu.

Kvalifika¢ni pozadavky:

¢ vySSi odborna Skola zakon€ena absolutoriem nebo stfedni Skola zakonena maturitni
zkouskou, vyhodou v oboru vefejna sprava nebo ucetnictvi,

e zkousSka zvlastni odborné zpusobilosti (,Z0Z") — pfi spravé dani a poplatkd, evidence
obyvatel.

Dosazené vzdélani:
[ ]

DalsSi pozadavky:
e vSeobecna znalost a orientace v pravnich pfedpisech (ve znéni pozdéjSich predpis)
souvisejicich s vykonavanou agendou, zejména:
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e zak. €. 500/2004 Sb., spravni fad,

e zak. €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajl, ve znéni pozdéjsich predpisu,
e zak. €. 280/2009 Sb., danovy fad,

e zak. €. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich,

e zak. €. 320/2001 Sb., o finan&ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych

zakonu (zakon o finan&ni kontrole),
e vyhl. €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon &. 320/2001 Sb., o financni
kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonl (zadkon o financni
kontrole), ve znéni zakona €. 309/2002 Sb., zakona €. 320/2002 Sb. a zakona
¢. 123/2003 Sb.,
zak. €. 565/1990 Sb., o mistnich poplatcich,
zak. €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim,
zak. €. 89/2012 Sb., obCansky zakonik,
zak. €. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celki a o zméné
nékterych zakond,
zak. ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni),
e zak. €. 129/2000 Sb., o krajich (krajské zfizeni),
e zak. €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokument,
e zak. €. 12/2020 Sb., o pravu na digitalni sluzby a o zméné nékterych zakond,
e zak. €. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych Cislech a 0 zméné nékterych
zakonu,
e zak. €. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pfijmeni a o zméné nékterych
souvisejicich zakonu,
e zak. €. 21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani
pravosti podpisu a o0 zméné nékterych zakond,
e zak. €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakond,
e zak. 256/2001 o pohfebnictvi a 0 zméné nékterych zakond,
e zak. 274/2001 o vodovodech a kanalizacich pro vefejnou potfebu a o zméné
nékterych zakonu (zakon o vodovodech a kanalizacich),
e vyhl. €. 345/2002 kterou se stanovi méfidla k povinnému ovéfovani a méfidla
podléhajici schvaleni typu,
e vyhl. & 326/2000 Sb., o zplUsobu oznaCovani ulic a ostatnich verejnych
prostranstvi nazvy, o zpUsobu pouziti a umisténi Cisel k oznaceni budov,
o nalezitostech ohlaseni o pfecislovani budov a o postupu a oznamovani pfidéleni
Cisel a dokladech potfebnych k pfidéleni Cisel,
e zak. €. 13/1997 Sb. o pozemnich komunikacich,
e z4k. €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi
e vyhl. €. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991
Sb., o ucletnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisli, pro nékteré vybrané ucetni
jednotky,
e vyhl. €. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazka,
znalost Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), internetu, KEO4, IS CRV, ISZR,
AISEO, AISC, Czech POINT, SVN,
ovladani kancelarské techniky,
znalost administrativy,
znalost vnitfnich pfedpisi zaméstnavatele.
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Osobnostni predpoklady:

schopnost tymové prace,

komunikaéni schopnosti a profesionalni vystupovani,

schopnost samostatného jednani a rozhodovani,

spolehlivost, zodpovédny a iniciativni pfistup k praci,

ochota k sebevzdélavani,

svédomité feSeni zadanych ukol,

aplikace zakonu v praxi,

schopnost absolutni mienlivosti o udajich a informacich, se kterymi pfijde do styku
pfi vykonu své funkce.

Soubor vykonavanych €innosti:
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plnéni ukolu dle aktualnich poZzadavkUl starosty a mistostarosty obce,

obsluha podatelny a spisova sluzba,

provadéni autorizované konverze dokumentt,

vede spisovou sluzbu vE€. pFipravy podkladu pro skartacni fizeni,

archivni sluzba obce a souvisejici agendy,

vedeni ufedni desky — fyzicky i elektronicky

zajiStovani Cinnosti sekretariatu obce,

evidence obyvatel, pfihlasky, odhlasky, spravni fizeni rusni trvalého pobytu

priprava podkladd pro volby

spravni fizeni ve véci Cislovani domu

zajistovani provozu kontaktniho mista verejné spravy Czech POINT,

obsluha a aktualizace webovych stranek obce,

administrace majetkopravnich a najemnich smiuv,

evidence odpadd,

evidence a pfiprava obecné zavaznych vyhlasek,

evidence majetku — jeho nabyvani, vyfazovani, odpisovani, inventarizace,

spravy mistnich poplatkd — evidence, vymahani,

sprava hrbitova — najmy hrobovych mist,

sprava bytl — najemni smlouvy, vyuctovani sluzeb spojenych s uzivanim bytu,
fakturace vodného a sto&ného, zajistovani vymény vodomerd,

vymahani pohledavek,

zvlastni uzivani mistnich pozemnich komunikaci,

statistické vykaznictvi souvisejicich s vykonavanou agendou,

hlaSeni v mistnim rozhlase,

zjiStovani a nakup kancelarskych potreb pro ufad atd.,

zakladni registry, registrace agend,

komunikace s obcCany,

pfiprava podkladu pro jednani zastupitelstva obce a vyborl — za svéfené useky,
sleduje pravni pfedpisy vztahujici se k vykonavané agendeg,

navrhuje aktualizaci webovych stranek ve vztahu k vykonavané agendé,

vykonava administrativni prace,

¢ini dle moznosti opatfeni proti zneuziti informaci ziskanych pfi vykonu pracovni
¢innosti,

dba na zajisténi proti ztraté, poSkozeni, zméné, zneuziti dokumentl a osobnich udaja,
finan¢ni hotovosti a razitek — uzamyka kancelar, skiing, popf. dalSi objekty, kde jsou
tyto uloZeny a dodrzuje veSkera opatfeni stanovena pravnimi predpisy, vnitfnimi
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predpisy zaméstnavatele a pokyny zaméstnavatele, kterymi je upraveno zpracovani
a ochrana osobnich udaji a Cini veSkeré pravni ukony, pravni jednani a faktické
ukony pfi zpracovani osobnich udajua tak, aby nemohlo dojit k neopravnénému nebo
nahodilému pfistupu k osobnim udajom, k jejich zméné, zniCeni, ztrate,
neopravnénému prenosu nebo jinému neopravnénému zpracovani nebo zneuziti,

e zachovava micCenlivost o osobnich udajich a o organizacnich a technickych
opatfenich, jejichz zvefejnéni by ohrozilo bezpenost osobnich udaja,

e zpracovava osobni udaje v souvislosti s vykonem jeho prace podle zarazeni
prostfednictvim informacnich systému( pouzivanych obci Tremes$na, ISVS a dalSich
evidenci,

e fadné zaznamenava svoji dochazku v dochazkovém systému zameéstnavatele,

¢ plni ukoly a vykonava dalsi Cinnosti nafizené nafizenym, ke kterym je zpUsobily.

Podpisova opravnéni okruhti mist:

e podepisuje v souladu s povéfenim vedouciho ufadu listiny, které vyplyvaji z funk&niho
zarazeni Ci pracovni naplné zaméstnance,

e podepisuje vrozsahu daném Podpisovym vzorem ucetni doklady souvisejici
s finan¢nimi operacemi, které se tykaji vykonavané agendy (za vécnou spravnost).

Zastupuje mista:

e zastupuje referenta, a to pouze v rozsahu €innosti, ke kterym je zpusobily.
Je zastupovan:

e v dobé své nepfitomnosti je zastupovan referentem dle pokynu nadfizeného.

Zpracoval: Schvalil: Zaméstnanec:
Jméno: ZbySek Pechacek
Datum:
Podpis:
Rozdélovnik:
- zaméstnanec

- starosta obce



