MESTO KRNOV

datum tisku:
plati od:

POPIS PRACOVNIHO MIiSTA

Odbor: spravni
Druh prace (funkce):  administrativni a spisovy pracovnik
Zaméstnanec:

Vseobecn4 ustanoveni:

Vseobecné povinnosti, prava a odpovédnosti zaméstnance vyplyvaji z pfislusnych ustanoveni
zakoniku préace, zékona o ufednicich uzemnich samospravnych celkli a vnitinich pfedpisii mésta a
Me&U Krnov. Tento popis pracovniho mista zachycuje pozadavky tiadu kladené na zaméstnance pouze
ramcoveé. Vykon ¢innosti zde vyjmenovanych, popi. dalSich potfebnych ¢innosti v rozsahu pracovni
smlouvy nebo dohody, je pribézné upiesniovan v ramci pracovniho vztahu vedouciho a zaméstnance.
U kazdého zaméstnance se predpoklada potfebna iniciativa pii plnéni zadanych ukolt i pii celkovém
rozvoji organizace, ktera presahuje ramec tohoto popisu pracovniho mista.

Popis pracovniho mista ma ze strany zameéstnavatele charakter sdéleni zaméstnanci o tom, které
¢innosti md vykonéavat v navaznosti na druh price sjednany v pracovni smlouvé nebo dohodég.
Zamgéstnanec svym podpisem potvrzuje skuteCnost, Ze byl s popisem pracovniho mista seznamen.
Uginnost popisu pracovniho mista pro zaméstnance po¢ind dnem, kdy s nim byl sezndmen a konéi
dnem, kdy byl sezndmen s novym popisem pracovniho mista, popt. kdy bylo toto pracovni misto
zruseno nebo kdy zameéstnanec prestal toto pracovni misto zastavat.

Platové zaiazeni dle nafizeni vlady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a
spravé:
e 1.01.01. - ADMINISTRATIVNI A SPISOVY PRACOVNIK - 8. platova tiida:
1. Komplexni zajistovani spisové sluzby a pifedarchivni péfe o dokumenty zahrnujici
utajované informace a udaje chranéné podle ptislusnych pravnich predpist véetné koordinace
¢innosti vice spisoven.

Hmotna odpovédnost:
e Ano -zavybirani a vyuctovani spravnich poplatkd pti vidimaci a legalizaci
- pfedavani stravenek zaméstnanciim odboru spravniho

Kvalifika¢ni poZadavky:
e stiedni vzdélani s maturitni zkouSkou, obor vefejna sprava, administrativa nebo archivnictvi
e  zkouska dle ustanoveni § 14 odst. 1 pism. c¢) zdkona ¢. 21/2006 Sb., ovéfovani shody opisu nebo
kopie s listinou a o oveéfovani pravosti podpisu a o zméné nékterych zakont

DosazZené vzdélani:

Dalsi poZzadavky:

e znalost pravnich pfedpist tykajicich se souboru vykonavanych ¢innosti, zejména:

e zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

vyhlaska €. 645/2004 Sb., provadéni ustanoveni zékona o archivnictvi a spisové sluzbé
vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
zakon ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik
zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad
zakon €. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich
zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich idajli a 0 zméné nekterych zakond



zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim
e zakon ¢. 21/2006 Sb., ovérovani shody opisu nebo kopie s listinou a o oveéfovani pravosti
podpisu a o zméné nekterych zakont
e vyhlaska ¢. 36/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovétovani
pravosti podpisu
e zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvartejicich daveru pro elektronické transakce
e zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronikych tikonech a autorizované konverzi dokumentt
znalost Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), internetu, ASPI
znalost AJ nebo NJ na komunikativni trovni
znalost ovladani kancelarské techniky a frankovaciho stroje
znalost ostatnich pravnich pfedpisti dulezitych pro pracovni zafazeni, zejména zakona C.
312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkli a o zmén¢ nékterych zakon,
zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich a zdkona €. 129/2000 Sb., o krajich
ridi¢sky prikaz skupiny ,,B*
znalost vnitinich pravidel Ceské posty, s.p.
prehled o vykonavanych ¢innostech v jednotlivych ttvarech méstkého titadu, méstské policii a
dalsich organech mésta
znalost vnitinich pfedpisii zaméstnavatele a méstského uradu
administrativni dovednosti

Osobnostni prredpoklady:

spolehlivost

prijemné a klidné vystupovani

vyborné komunikaéni schopnosti

loajalita k zaméstnavateli

vstiicnost ke klientim

flexibilita, ochota ucit se novym vécem

schopnost absolutni ml¢enlivosti o dajich a informacich, se kterymi ptijde do styku pii
vykonu své funkce

Soubor vykonavanych ¢innosti:

provadi komplexni vykon agendy spisové sluzby a ptedarchivni péfe o dokumenty vc.
dokumentti zahrnujici utajované informace a udaje chranéné podle ptislusnych pravnich ptedpist,
véetné zajistovani chodu podatelny, e-podatelny, vypravny a centralni spisovny, zabezpeCovani
ukladani dokumenti a vypujcek dokumentd, zajistovani skarta¢niho fizeni

provadi kordinaci spisoven jednotlivych odbort a centralni spisovny

podili se na zpracovani navrhd vnitinich pfedpisi nebo manualti na useku vymezeném jeji
pracovni naplni

vykonava komplexni agendu vidimace a legalizace v¢. rozhodovani ve spravnim fizeni a predani
podkladt ve véci odvolani nadfizenému spravnimu organu

zajistuje chod informacni kancelafe ohledné orientace v ¢innostech jednotlivych utvard
mestkého uradu, méstské policie a dalSich organti mesta

jednotlivych odborl ve vztahu k vetejnosti a dale chod obsluhy telefonni tstredny

vykonava agendu spisové sluzby na tiseku vedouciho odboru spravniho

vykonava administrativni ¢innosti na odboru spravnim, zejména na useku vedouciho odboru
spravniho

obsluhuje plosinu pro imobilni klienty v ptizemi budovy Hlavni nam. 1, Krnov

ma opravnéni pro styk s Ceskou postou

pfijima, eviduje a vydava ztraty a nalezy a provadi dalsi ¢innosti na useku agendy ztrat a nalezt
s vyjimkou pfipravy drazeb

vykonava agendu stacionarni Gfedni desky, elektronické ufedni desky a informacni vyvésky
poskytuje informace v souladu se zédkonem ¢. 106/1999 Sb. na tseku vymezeném jeji pracovni
naplni

vydava povolenky pro parkovani v Krnové, Hlavnim nam. a hlasi tyto skute¢nosti méstské policii
poskytuje sou¢innost pii volbach



e  vybira schranky diveéry

vede evidenci kli¢l od mistnosti budov méstského ufadu ve. vypijcek klich s vyj. Domu Evropy
a méstské policie

vybira spravni poplatky a provadi jejich vyactovani

distribuuje stravenky zaméstnancim odboru spravniho

sleduje pravni piedpisy vztahujici se k veskeré vykondvané agendé

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

plni ukoly a vykonava dalsi ¢innosti natizené ji vedouci odboru, ke kterym je zptisobila

DalSi pracovni ¢innosti:

e dbé na zajisténi proti ztraté ¢i odcizeni dokumentii, finan¢ni hotovosti a razitek — uzamyka
kancelar, archiv, skiin€, popf. dalsi objekty, kde jsou tyto uloZzeny a dodrzuje dalSi opatieni
ulozené vnitinimi pfedpisy za timto ucelem

e  fadné zaznamenava svoji dochazku v dochazkovém systému zaméstnavatele

Podpisova opravnéni okruhi mist:

e podepisuje v rozsahu daném povéfenim vedouci odboru listiny vyplyvajici z jejiho funk¢éniho
zafazeni a pracovni naplné s vyjimkou podepisovani rozhodnuti ve spravnim fizeni a pfedani
véci nadiizenému odvolacimu spravnimu organu

e podepisuje ucetni doklady souvisejici s vybirdnim spravnich poplatkli spojenych s vidimaci a
legalizaci v rozsahu daném Podpisovym vzorem (za vécnou spravnost)

Zastupuje mista:
e zastupuje jin¢ administrativni a spisové pracovniky odboru spravniho v rozsahu, ke kterému je
zpusobila

Je zastupovana:
e vdobé své nepfitomnosti je zastupovana jinym administrativnim a spisovym pracovnikem
odboru spravniho

Zpracovala: Schvalil: Zameéstnanec:
Jméno:
Datum:

Podpis:

Rozdélovnik:

- vedouci odboru

- personalni oddéleni
- zaméstnanec



