PFiloha €. 2 Organizac¢niho rfadu

Hlavni ¢innosti jednotlivych odboru

Kancelar starosty

sekretariatni sluzby starosty dle jeho pokyn(

sekretariatni ¢innosti mistostarostl dle jejich pokynu

pofizovani zapisu ze zaseddni organl mésta a z jedndni starosty

zajisténi technické a organizacni stranky zasedani Zastupitelstva a Rady mésta (svolani,
pfipravu material(, distribuce zapis( a usneseni apod.)

sledovani plnéni Ukoll z pracovnich porad, RMM a ZMM

pfipravu podkladd pro prezentaci mésta a Ufadu ve vztahu k verejnosti

zpracovani komplexnich politickych, ekonomickych, pravnich nebo jinych analyz pro
potreby starosty véetné zajistovani podkladi pro jeho politicka jednani a vystoupeni
vybér a objednavani reklamnich a darkovych pfredmét( a jejich zasilani
zprostredkovani komunikace a pokynu starosty s pracovnikem uklidu méstského uradu
Ucetnictvi obce — kompletni Uéetnictvi obce, vedeni a uctovani dané z prfidané hodnoty,
evidence faktur a jejich Uhrada, vystavovani faktur

rozpocet obce — podklady pro schvdleni, rozpo¢tova opatreni a zavérecny ucet obce
provadeéni finanéni kontroly organizacnich sloZzek obce a prispévkovych organizaciobce
vypracovani dafiovych pfiznani na dan z prijmua pravnickych osob, statistické hlaseni
bankovni styk

materialni zajisténi chodu uradu

evidence pohledavek

agenda poskytovanych dotaci z rozpoctu mésta

vedeni stavebniho archivu mésta

agenda energetického managementu mésta

Majetkovy odbor

agenda Uzemniho planu mésta

majetek mésta a péce o néj — zajisténi komplexni spravy nemovitého majetku, jeho
nabyvani, prondjem, prodej, kontrola, pfiprava podkladi a zajistovani nabyvacich
dokladd k nemovitostem za uUcelem prevodu nemovitosti jinych vlastnikd na obec,
zajistovani veskerych prevodl nemovitého majetku obce, zajistovani zfizovani a ruseni
vécnych bfemen ve vztahu k majetku obce, inventarizace, prevody technické
infrastruktury

komplexni sprava bytového fondu mésta

administrativa nebytového fondu mésta

prondjem reklamnich ploch

sprava hrbitova v€. prondjmu hrobovych mist

projedndvani a vyjadrovani se k Uzemné planovacim dokumentacim sousednich obci
a kraje,

zajisténi vykonu statni spravy na useku komunikaci a silni¢niho hospodarstvi — spravni
fizeni tykajici se komunikaci

stavebni agenda — jednoduchd evidence, vydavani vyjadreni ke stavbam, ucast na
stavebnich jednanich, zafazeni stavebnich spisl, zajisténi chodu stavebni komise rady
mésta, podavani informaci a tiskopist ke stavbam, povolovani zfizeni vjezdu k domlm,
povolovani zvlastniho uzivani komunikaci a chodnik(, vydavani stanovisek k existenci



siti v majetku mésta

evidence a zpoplatnéni zaboru (¢ast)

evidence a revize vodovodu a kanalizaci, VO

evidence verejnych studen. odbéry vzorka, ¢isténi

socialni agenda — zajisténi chodu socidlni komise

ptijem a evidence hlaseni ztrat a ndlezu

evidence Cisel popisnych a vydavani rozhodnuti o pridéleni ¢isla popisného, nazvy ulic
evidence nemovitych kulturnich pamatek

plnéni ukoll na useku Zivotniho prostfedi — ochrana pfirody a krajiny, vodniho
hospodarstvi a ovzdusi - evidence vyznamnych krajinnych prvk(, evidenci odnéti ze
zemédélského plGdniho fondu, evidence prizkumnych geologickych vrtl, nakladani
s podzemnimi vodami agenda odpadového hospodafstvi, aktualizace povodriového
planu

povolovani kasin a heren

spravni fizeni na useku loterii a tombol

agenda verejnych sbirek

hlaseni a poplatky OSA

kompletni agenda zadavani verejnych zakazek mésta

agenda vlastnich zadosti o dotace

zajisténi a organizace vsech druhi voleb, pfip. mistniho referenda — pfiprava podkladd
k volbam, materialni zajisténi prlibéhu voleb

evidence smluv a objedndvek mésta

technické zabezpeceni prostor uradu, uklidové a Cistici prostiedky

agenda odpadového hospodarstvi

Odbor vnitfnich véci

podatelna — pfijem a odesilani pisemnosti, vedeni kompletniho systému spisové sluzby,
elektronické podatelny a datovych schranek

pokladna — vybér hotovosti od obcanl, proplaceni dokladl v hotovosti, vedeni
pokladniho deniku, vybér a evidence mistnich poplatk(

evidence stiznosti, petic a Zadosti dle z.¢. 106/1999 Sb.

archivace pisemnosti mésta a uradu — systematické ukladani pisemnosti, inventarizace
a skartace archivnich fond( a sbirek

evidence pfijatych a vydanych faktur

vykon opatrovnictvi

zajisténi prlibézné aktualizace uredni desky, véetné elektronické

urcéovani zvlastniho prijemce dlichodu

komplexni matri¢ni agenda — organizace a zajisténi pribéhu obcéanskych a cirkevnich

s

svatebnich obradl a vitani narozenych obcank(, vyrizeni Zadosti o vypis z rejstfiku

’

trestl, zpracovani podkladl pro zvlastni matriku, spravni fizeni na zménu jména a
pfijmeni, sepisovani zapisi o urceni otcovstvi, zpracovani podkladl pro vystaveni
osvédéeni o statnim obcanstvi CR, vystavovani druhopist matri¢nich dokladd
komplexni evidence obyvatel —aktualizace registru obcan(i obce, spravni fizeni na Useku
trvalého pobytu

vidimace a legalizace — ovérovani kopii listin, ovérovani podpisu

zajisténi kompletni agendy CzechPOINT

zajisténi informovanosti ob¢and — poskytovani informaci v souladu se zakonem,
rozesilani SMS, hlaseni rozhlasem, mistni zpravodaj, kopirovani, sprava soc.siti a webu
mésta

kultura, cestovni ruch a propagace — pfiprava vSech kulturnich akci, aktualizace www



stranek obce, spoluprdce v rdmci svazku obci, propagace obce

spoluprace na useku spisové sluzby, elektronické podatelny a datovych schranek
zabezpecdeni fungovani prestupkové komise

feseni stiznosti obcan, petice, podnéty a Zadosti o informace dle 106/1999 Sb.
sdruzovani obc¢anl

pracovné pravni agenda

mzdova a personalni agenda — zpracovani a vyplata mezd zaméstnancl, kompletni
evidence osobnich i zdravotnich spist zaméstnanc(, evidence pracovnich a ochrannych
prostfedkl pro zaméstnance, ukladani mzdovych a personalnich archivdlii, stravenky,
socialni fond

agenda vzdélavani arednikd

agenda BOZP, pracovnich urazd, revize zatizeni

povolovani kaceni strom

agenda pojisténi majetku

zabezpecdeni krizového planovani — evidence kontakt( krizovych stab(, ucast na reseni
krizovych situaci v obci (Zivelné pohromy apod.)

agenda ohlaseni shromazdéni ob¢ana

tvorba a evidence pravnich predpisd mésta, vnitrnich predpist

tvorba smluv a jinych podklad(i pro jednani orgdni mésta

vydavani pravnich stanovisek a rozboru

administrace spojena se spravou organizacnich sloZzek a prispévkovych organizaci
vyklad pravnich predpist a metodickd pomoc ostatnim odborim

vymahani pohledavek

zastupovani mésta v soudnich fizenich

evidence majetku mésta

inventarizace majetku



