Oddéleni tajemnika (OT)

(1) V oblasti pfenesené plsobnosti:

1)

vykonava statni spravu v zakladnim rozsahu prenesené plsobnosti obecniho Ufadu

a v rozsahu povéfeného obecniho ufadu:

a) podle zakona &. 247/1995 Sb., o volbach do Parlamentu Ceské republiky
a o zméné a doplnéni nékterych dalSich zakon(, ve znéni pozdéjSich zakona,
zakona €. 130/2000 Sb., o volbach do zastupitelstev kraju a o zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu, zakona ¢&.491/2001 Sb., o volbach
do zastupitelstev v obcich a 0 zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjSich
predpisu, a zakona €. 62/2003 Sb., o volbach do Evropského parlamentu
aozméné nékterych zakonl (napf. vedeni seznamu voli€l, registrace
kandidatnich listin pro volby do zastupitelstev obci),

b) podle zakona ¢&. 275/2012 Sb., o volbé prezidenta republiky a o zméné
nékterych zakonu, zabezpecuje ukoly obce na tomto useku,

c) podle zékona &. 222/1999 Sb., o zajistovani obrany CR, ve znéni pozdé&jsich
predpisu, a podle zakona ¢&. 585/2004 Sb., o branné povinnosti a jejim
zajiStovani (branny zakon), ve znéni pozdéjSich pfedpisu, zabezpec€uje plnéni
ukoll obce na useku obrany statu,

vykonava statni spravu v zakladnim rozsahu pfenesené pusobnosti obecniho Uradu:

a) podle zakona €. 84/1990 Sb., o pravu shromazdovacim, ve znéni pozdgéjSich
predpisu (napf. pfijimani oznameni o shromazdéni, rozhodovani o zakazu
shromazdéni),

b) podle zakona ¢&. 22/2004 Sb., o mistnim referendu a nékterych zakonu, ve znéni
pozdéjSich predpisu, zabezpeluje provadéni mistniho referenda a plni ukoly
obecniho Uradu,

c) podle zadkona €. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, vy$Sim odborném
a jiném vzdeélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjSich predpist zabezpecuje
ukoly obce na useku Skolstvi,

vykonava statni spravu v zakladnim rozsahu prenesené plsobnosti obecniho Urfadu

povéfeného vedenim matrik (matri¢niho ufadu) a v rozsahu povéfeného obecniho

uradu:

a) podle zakona ¢&. 328/1999 Sb., o ob&anskych priikazech, ve znéni pozdéjsich
predpisU,

b) podle zakona €. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych Cislech a o zméné
nékterych zakonu (zékon o evidenci obyvatel), ve znéni pozdé&jSich predpisu
(napf. pfihlaSovani k trvalému pobytu, vedeni evidence obyvatel, zpracovavani
udajd), a to mimo projednavani prestupkd,

c) podle zakona €. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pfijmeni a o zméné
nékterych souvisejicich zakonu, ve znéni pozdéjsSich predpist (napf. vedeni
matri¢nich knih a sbirky listin),

d) podle zakona ¢&. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy
a o zméné nékterych dalSich zakonu, ve znéni pozdéjSich predpist (ovéfovani
vypist z informaéniho systému vefejné spravy — CZECH POINT),

e) podle zakona €. 21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou
a o ovéfovani pravosti podpisu a o zméné nékterych zakonl (zakon
0 ovéfovani) ve znéni pozdéjsich predpis,

vykonava statni spravu v zakladnim rozsahu pfenesené plsobnosti obecniho Uradu

a v rozsahu povéfeného obecniho ufadu:

a) podle zakona &. 250/2016 Sb., o odpovédnosti za pfestupky a fizeni o nich
ve znéni pozdéjSich pravnich pfedpisi — projednava a rozhoduje ve vécech
prestupkl a jinych spravnich deliktd ve vSech pfipadech, kdy je podle
zvlastniho zakona vécné pfislusny ufad, pokud tento organizacni fad nestanovi
vyslovné pfisludnost jiné organizacni jednotky ufadu, vC€etné evidence
prestupku, zpracovani vykazu, zprav o poveésti apod.,



b)

uklada pokuty za jiné prestupky a spravni delikty podle zvlastnich zakon(
napf. na useku Zivotniho prostfedi, proti pravu shromazdovacimu podle zakona
€. 84/1990 Sb., o shromazdovani ve znéni pozdéjSich pravnich predpis,
zdkona €. 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich ve znéni pozdéjSich
predpisll, zakona &. 183/2006 Sb., o Uzemnim planovani a stavebnim fadu, ve
znéni pozdéjSich predpisu.

(2) V oblasti samostatné pusobnosti
na useku sekretariatu starosty a mistostarosty:

1)

a)
b)
c)
d)
e)

f)

)
h)

1)

zajiStuje  obstaravani zalezitosti spojenych s ufedni Cinnosti starosty
a mistostarosty,

eviduje korespondenci a jiné pisemnosti starosty a mistostarosty,

podle pokynu starosty a mistostarosty vyfizuje jejich korespondenci,

podle pokynu starosty a mistostarosty vyfizuje jejich ufedni schizky a jednani,
podle pokynlU starosty zpracovava program pro zasedani zastupitelstva
a schuze rady,

podle pokynU starosty zabezpecuje organizacné-technické zalezZitosti zasedani
zastupitelstva a schlizi rady mésta, kompletuje a rozesila podklady pro tato
jednani,

zajisStuje vyhotoveni prezencni listiny osob pfitomnych na zasedani
zastupitelstva a schuzi rady,

vyhotovuje zapisy ze zasedani zastupitelstva a schlzi rady, vyhotovuje
arozesila vypisy usneseni zastupitelstva a rady, vede pfiruéni spisovnu
pisemnosti souvisejicich se zasedanimi zastupitelstva, schizemi rady a plni
dalSi ukoly podle jednacich fadu zastupitelstva a rady,

vede evidenci zapist zastupitelstva a rady, zapisG vybor( zastupitelstva
a komisi rady,

umoziiuje opravnénym osobam ve smyslu § 16, bod 2 e) zadkona o obcich
nahlizet do zapisl zjednani zastupitelstva, do zapisu rady, vyborQ
zastupitelstva a komisi rady a pofizovat si z nich vypisy,

provadi zvefejfiiovani pisemnosti, zamérd a jinych dokument na Ufedni desce
Uradu, v&etné jeji elektronické podoby na webovych strankach mésta, vcetné
jejich pfipadného rozesilani pro potfeby jinych pfisluSnych Gradd,

zajituje pajcovani Sbirek zakont CR ob&antim k nahlédnuti

na useku podatelny:

a)
b)
c)

d)

téidi zasilky, vede evidenci zasilek doSlych a uréenych k odeslani
podle spisového a skartacniho fadu a zajiStuje doru€ovani mistnich zasilek,
podava informace ob&anum, sméfuje jejich zadosti na jednotlivé organizacéni
jednotky ufadu nebo pracovniky Gradu,

zajistuje kopirovaci sluzby pro obc€any v souvislosti s vyfizovanim ufednich
zalezitosti,

vede agendu odevzdanych, ztracenych, skrytych a opusténych véci podle § 135
oblanského zakoniku ve znéni zakona €. 359/2005 Sb., véci pfipadlé po
uplynuti zakonné Ihity do vlastnictvi mésta pfedava finanénimu odboru,

je koordinatorem pInéni ukold mésta podle zakona &. 412/2005 Sb., o ochrané
utajovanych informaci a bezpecénostni zpusobilosti,

zabezpeluje provoz datové schranky mésta podle zakona ¢&. 300/2008 Sb.,
o elektronickych uUkonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni
pozdéjsich predpist

na useku informatiky:

a)
b)
c)
d)

zabezpecuje provoz veskeré kancelarske, vypocetni a telefonni techniky Uradu,
zabezpecuje béZnou udrzbu vypocetni techniky ufadu,

zabezpedluje provoz elektronické podatelny,

je koordinatorem pouzivanych softwart program( na uradé



4)

na useku provozu uradu:

a) zabezpecuje provoz ufadu vcetné zajiStovani kancelarskych potfeb, uklid budov
Uradu vCetné zaijistovani Cisticich prostredkda,

b) posuzuje a zajistuje nakup odborné literatury a periodickych publikaci v ramci
schvaleného rozpoctu,

c) zajiStuje provozné-technické zalezitosti spojené se zasedanimi zastupitelstva
a schuzemi rady,

d) zabezpeluje spravu centralni spisovny ufadu (ulozeni dokumentl a pred
archivni péce), provadéni skartaCniho Fizeni a pfedavani archivalii statnimu
archivu, v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy (zakon ¢.499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé, vyhlaska &. 645/2004 Sb., kterou se provadi
uvedeny zakon, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o vykonu spisové sluzby).

(38) V oblasti Skolstvi, kultury a t&lovychovy a sportu:

1)
2)
3)

spolupracuje s pfispévkovymi organizacemi mésta — 38kolami a Skolskymi
zarizenimi,

spolupracuje se Skolami a Skolskymi zafizenimi jinych zfizovatelt na Uzemi mésta,
spolupracuje s JSDHM Napajedla, spoleCnostmi mésta, pfFispévkovymi
organizacemi mésta a ostatnimi organizacemi a spolky ve mésté na useku kultury,
télovychovy a sportu,

zabezpecCuje plnéni vymezenych Ukold pro ufad pfi kulturnich, sportovnich
a spoleCenskych akcich, pofadanych nebo spolupofadanych spole¢nostmi
nebo organizacemi mésta,

zabezpecuje pfipravu podkladd pro rozhodovani organt mésta v uvedenych
oblastech, pokud se dotykaji mésta,

dohlizi na pInéni ukoll mésta podle zakona &. 132/2006 Sb., o kronikach obci.

V oblasti personalni a mzdové:
1) zajiStuje komplexni platovou agendu zaméstnanci mésta zafazenych do méstského

Ufadu, zaméstnancl mésta nezafazenych do ufadu, Méstské policie Napajedla,
Clenl zastupitelstva, vyborl zastupitelstva a komisi rady, fediteld pFispévkovych
organizaci mésta, zaméstnancu Klubu kultury Napajedla, p. 0., PeCovatelské sluzby
Napajedla, p. 0., v jejimz ramci také:

a) zabezpeCuje agendu dlchodového pojisténi, nemocenského pojisténi,
vefejného zdravotniho pojisténi a dani z pfijmu fyzickych osob,

b) zabezpecuje zpracovani plant dovolenych, analytickych a statistickych prehledd
souvisejicich s platovou a personalni agendou zaméstnancl mésta,

c) zajiStuje komplexni personalni agendu pracovnik(l uvedenych v bodé a), v¢éetné
vyhotovovani pracovnépravnich dokumentl, véetné sledovani platovych
postupu a vyhotovovani platovych vymeéra,

dale:

a) zabezpecluje pInéni povinnosti zaméstnavatele ve vztahu ke zvlastni odborné
zpusobilosti pracovnikd ufadu a zabezpecuje jejich vzdélavani podle zakona
o Ufednicich zemnich samospravnych celk(l a podle zakoniku prace,

b) zajistuje obstaravani zaleZitosti spojenych s ufedni Cinnosti tajemnika uradu,
eviduje korespondenci a jiné pisemnosti, a podle jeho pokynu je vyfizuje,

c) vede evidenci pisemnych zadosti o poskytnuti informaci, v€etné jejich vyfizeni
a zvefejnéni, zpracovani rocni zpravy podle zakona ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim,

d) vede evidenci pisemnych zadosti o poskytnuti informaci podle § 82 pism. c)
zakona ¢&. 128/2000 sb., o obcich

e) zabezpeluje zpracovani oznameni o plnéni povinného podilu osob
se zdravotnim postizenim na celkovém poc&tu zaméstnancu,

f) zpracovava cestovni pfikazy a vyhotovuje podklady pro vyuctovani cestovnich
nahrad,



g) provadi zapisy do registru oznameni ve smyslu zakona ¢. 159/2006 Sb., o stfetu
zajma,

h) vede evidenci zadosti, stiznosti, petici, podnétll a podani, véetné vypracovani
roCni zpravy,

i) zabezpecuje Skoleni pracovnikd Ufadu v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi
pfi praci a pozarni ochrany a vede tuto evidenci.

(5) Oddéleni tajemnika dale:
1) vede fizeni a uklada pokuty ve vécech samostatné plsobnosti obce za spravni
delikty podle § 58 zakona o obcich,
2) vede evidenci pravnich a vnitfnich pfedpisi mésta a uradu,
3) informuje o novych pravnich predpisech vyhlaSenych ve sbirce zakonu
a ve véstniku pravnich pfedpist Zlinského kraje.





