Pracovni naplné odboru a useki

1. Tajemnice diadu

Tajemnik je nadiizenym viem zaméstnanciim zatazenym do UMO Pardubice IV, plni viiéi nim
funkci statutarniho orgédnu zameéstnavatele podle zvlastnich piredpist, predevSim podle
zakoniku prace. Ve spolupraci se starostou a mistostarostou ¥idi ¢innost UMO Pardubice IV,
podili se na fadném zajisténi fungovani organti méstského obvodu, na pfipravé materidlt a
podkladi pro jejich rozhodovani, zabezpecuje plnéni usneseni organti méstského obvodu, ridi
a kontroluje ¢innost pracovniki UMO.

PlIni své povinnosti v souladu s § 110 z.¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozd¢jsich
piedpist, a to jak v samostatné, tak 1 v pfenesené puisobnosti.

Zajistuje jednani orgdntt Méstského obvodu Pardubice IV s odpovédnosti za zpracovani
podkladt pro jednani a rozhodovani, plni ukoly vyplyvajici z jednotlivych usnesent,
poskytuje vyzadované informace, zpracovava zapisy a usneseni z jejich jednani.

V souladu s OZV ¢. 4/2019, kterou se vydava Statut mésta Pardubic, v platném znéni,
Vv oblasti samostatné ptisobnosti na tiseku zivotniho prostiedi se vyjadiuje k investiénim
zamérim na uzemi MO Pardubice IV, vykonava ¢innost dle z.¢. 100/2001 Sb., o
posuzovani vlivil na zivotni prostiedi, v rozsahu, co prislusi obci, zajist'uje Cistotu a vzhled
vetejného prostranstvi, udrzbu a uklid odpadki z vefejné pristupnych pozemku ve
vlastnictvi mé&sta Pardubic, zajist'uje odstranéni nepovolenych skladek na pozemcich mésta
Pardubic v ramci MO Pardubice IV, tdrzbu vetejné zelené v rozsahu daném pasportem
vetejné zelené, zajistuje pravidelné pristavovani velkoobjemovych kontejnerii na
komunalni odpad, udrzbu a vysyp odpadkovych kost, provoz ptipadnych monitorovacich
stanic stavu ovzdus$i apod. V oblasti pifenesené ptisobnosti vykonava statni spravu dle
zékona €. 114/1992 Sb., o ochrané ptirody a krajiny, ve znéni pozdéjsSich piedpisi, to
znamena, Ze se vyjadiuje k vyhlasovani a ruSeni chranéného uzemi, pamatnych stromt a
jejich ochrannych pasem, povoluje ve spravnim fizeni kaceni stromti mimo les, vede
ptehled o pozemcich pro nahradni vysadbu.

Zabezpecuje spolupraci mezi Magistratem mésta Pardubic a Utadem méstského obvodu
Pardubice IV.

Zpracovava podklady na zaklad€ pozadavkll Magistratu mésta Pardubic, ptfipadné
jinych organt, které se tykaji provozu Utadu méstského obvodu Pardubice IV a
plsobnosti celého Méstského obvodu Pardubice V.

PlIni a zabezpecuje tkoly v rdmci sjednané¢ho druhu prace uloZenych starostou.

Zajistuje napliiovani ustanoveni zdk. ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu

k informacim, ve znéni pozd¢jsich ptedpist, ve spolupraci s jednotlivymi zaméstnanci
UMO Pardubice IV, kterych se to dotyka.

Zastupuje administratora v dobé jeho nepiitomnosti ve styku s operatorem T-Mobile,
tedy jedina opravnéna osoba k tzv. systémovym sluzbam T-Mobile (komunikuje ve véci
zavedeni novych telefonnich ¢isel, objednavani telefoni, reklamace faktur za mobilni
sluzby a dalsi veSkera komunikace s tim spojena).

Zajistuje vytizovani podnétli osadnich vybor MO Pardubice IV, vede evidenci téchto
podnéta a zapisi.



e ZajiStuje zastup vedoucich odborti v dobé jejich neptitomnosti.

e Zajistuje organizaci tisku zpravodaje MO Pardubice, dodrzovani planovaného
harmonogramu tisku zpravodaje MO Pardubice 1V, vybira naméty i okruhy ¢lanku,
jejich autorti, externich spolupracovnikt. Plni funkci ¢lenky Redakéni rady Zpravodaje
MO Pardubice 1V.

e Zajistuje vyfizovani stiznosti a petic v souladu s vydanou smérnici Rady MO Pardubice
IV, vede jejich evidenci.

e Zajistuje fizeni a vedeni ¢innosti externiho ekonoma.

e Na ziklad€ povéteni Rady MO Pardubice IV ze dne 25.4.2022, usneseni ¢. 572/54-
IV/2022, jedna v plném rozsahu a ¢ini ukony jménem MO Pardubice IV ve vSech
spravnich fizeni, v ramci kterych MO Pardubice IV vystupuje jako t¢astnik fizeni, zada
spravni organy o vyjadieni, osvédceni a sdéleni ve smyslu ¢asti ¢tvrté spravniho fadu.
Dale pak v ramci spravnich fizeni podava za méstsky obvod vyjadfeni, pfipominky ¢i
zadosti o0 zavazna stanoviska.

2. Kancelaf ufadu (KU)

Usek sekretariatu, podatelny a CZECH pointu:

zabezpecuje technicky i materialné jednani Rady a Zastupitelstva MO Pardubice 1V,
zajiStuje technicky a materidln¢ jednani starosty MO Pardubice IV, zodpovida za
kompletnost a archivaci materiali jednani Rady a Zastupitelstva MO Pardubice IV a
zajiSt'uje po projednani Radou MO Pardubice IV nésledné vyfizeni Zadosti Pozemkové
komise Magistratu mésta Pardubice,

eviduje pravni predpisy mésta Pardubice,

zabezpecuje v€asnou piipravu podkladil pro praci starosty a tajemnika a zajist'uje piijeti
navstév,

provadi monitoring tisku,

organizuje akce pofadané starostou a tajemnikem, pracovni a spolecenské akce MO,
koordinuje a organizuje porady iniciované vedenim MO, vyhotovuje zapisy, predava je
ucastnikiim porad,

zajiSt'uje evidenci prostfednictvim elektronické spisové sluzby a roznos veskeré doslé
posty po roztiidéni vedouci KU na Gfadé a vyfizuje té7 jeji odeslani (Datové schranky,
Ceska posta), zajistuje prvotni evidenci faktur a jejich distribuci v ramci tGfadu,
umoziiuje obantim nahlédnout do zapisi ze zasedani ZMO a z jednani RMO s ohledem
na GDPR,

zptistupiiuje vefejnosti informace uvedené ve Sbirce zédkond,

zajidtuje propagaci MO a UMO s cilem zvysit jeho celkovou atraktivnost,

zajistuje komplexnost zpracovani marketingové koncepce MO, programu rozvoje,
aktualizaci a implementaci do ¢innosti UMO ve spoluprace s ostatnim odbory UMO,
koordinuje obsah webovych a facebookovych stranek MO,

zajiSt'uje redakeni ptipravu a zvetejnovani informacnich vystupil na internetu a tvorbu 1
dalsi rozvoj webovych stranek MO Pardubice IV,



= ZzajiStuje préaci sekretaridtu (administrativni prace atd.), archivuje poStu starosty,
spravuje ufedni desku fyzickou i elektronickou,

= plni funkci podatelny, zajistuje evidenci dosSlé posty prostfednictvim elektronické
spisové sluzby ajeji roznos na ufadé a vyfizuje téZ jeji odeslani (Datové schranky, Ceska
posta), zajist'uje prvotni evidenci faktur a jejich distribuci v ramci Gtadu,

= Zzajistuje funkci administratora v ramci elektronické Spisové sluzby ELISA od firmy
CNS Meélnik a spolupracuje s jejimi pracovniky (zajiStuje instalace novych verzi,
Skoleni atd.),

« plni tkoly dle spisového fadu UMO Pardubice IV,

e zajistuje sluzby Czech POINTu,

e zajiStuje informovani obCanil prostiednictvim mistniho rozhlasu, osobné, telefonicky 1
ve vyvéskach,

= Vede evidenci smluv uzavienych MO Pardubice IV a zajistuje jejich zvefejnéni
Vv registru smluv,

= zajistuje sluzby CzechPOINTU, zastupuje pii provadéni legalizace podpist a vidimace
listin i mimo ufad v ramci obvodu,

= zajiStuje redakeni pripravu a zvetejiiovani informacnich vystupt na internetu a tvorbu i
dalsi rozvoj webovych stranek MO Pardubice IV,

= ZzajiStuje agendu Ztrat a nalezl dle smérnice schvalené Radou MO Pardubice IV,

= Zzajistuje piipravu podkladl pro ¢lanky obvodniho zpravodaje, organizuje harmonogram
praci spojenych s vydavanim zpravodaje MO, zabezpecuje dodrZzovani stanovenych
redakénich plant a pfipravu elektronické verze zpravodaje, vybird naméty i okruhy
¢lankl, jejich autord, externich spolupracovnikl, provadi vSeobecné jazykové a
stylistické Upravy textl, uspotfadani texti rukopisi. Spolupracuje s vydavatelskou
firmou pfi tisku zpravodaje, zajist'uje jeho naslednou distribuci v ramci MO Pardubice
v,

= zajiStuje inzerci vramci zpravodaje MO Pardubice IV (korektura, komunikace
S inzerenty, stanoveni ceny inzerce dle usneseni Rady MO Pardubice IV),

= plni funkci podplrného (zapisujiciho) orgdnu do Centralniho registru ozndmeni
Vv souladu se zdkonem ¢. 159/2006 Sb., o stietu zajmd, v platném znéni,

e zpracovava statistické vykazy na svém tseku ¢innosti,

e zajiStuje ¢innost spojenou s tklidem uUfadu.

Usek prestupkii:

e  zajiStuje vymahani ve spravnim ¢i soudnim fizeni pokut, nakladi fizeni a poradkovych
pokut uloZzenych v ramci piestupkového fizeni, vede jejich operativni evidenci, dle
platnych pravnich piedpisti a v souladu s OZV ¢. 4/2019, kterou se vydava Statut mésta
Pardubic, v platném znéni,

e projednava a rozhoduje jako statni organ prvniho stupné piestupky proti pofadku ve
statni spravé, na useku ochrany pied alkoholismem a jinymi toxikomaniemi, proti
vetejnému poradku, proti obanskému souziti a proti majetku, vede evidenci ptestupkil,

o zajiStuje rozbory agendy, podili se na pfipominkovani vyhlaSek mésta, tykajicich se
vetejného poradku,

o zajistuje, fidi a zodpovida za provoz knihoven,

e zajiStuje ohlaSovani vetrejnych akci potadanych v MO Pardubice 1V,

e 7zajistuje nakup darkovych balicka pti zivotnich jubileich a jejich doruovani,

e zajistuje finanni prispévky pro zékladni Skoly ¢i matetské Skolky,



e vykonava funkci tajemnice Kulturni, $kolské a sportovni komise — svolava a organizuje
komisi, zpracovava zapisy,

e 7zajistuje dohled nad kulturnimi a historickymi pamatkami, které se nachazeji na uzemi
meéstského obvodu,

e zajistuje podminky pro zdjmovou Cinnost déti a mladeze, diichodcti v oblasti volného
¢asu dle pokynt Kulturni, skolské a sportovni komise,

e zpracovava statistické vykazy na svém useku Cinnosti.

Usek ochrany piirody a krajiny:

e vyjadiuje se k investicnim zadmérim na Gzemi obvodu, k rozvojovym a utlumovym
zameram podniki z hlediska zivotniho prostiedsi,

e vykonava piisobnost prisluSejici obcim dle zdkona ¢.100/2001 Sb., o posuzovani vliva
na zivotni prostfedi, a v souladu s OZV ¢. 4/2019, kterou se vydava Statut mésta
Pardubic, v platném znéni,

e vykonava statni spravu dle zdkona ¢. 114/1992 Sb., o ochrané pfirody a krajiny v
platném znéni v pasobnosti prislusejici obcim, a v souladu s OZV ¢. 4/2019, kterou se
vydavéa Statut mésta Pardubic, v platném znént,

e vykonava dohled nad udrzbou vefejného prostranstvi ve vlastnictvi Statutdrniho mésta
Pardubice,

e dozirad nad dodrzovanim ustanoveni vodniho zdkona, zdkona o statni spravé ve vodnim
hospodaistvi a ptedpist podle nich vydanych a v rozsahu své psobnosti uklada opatieni
k odstranéni zjisténych zavad, a zaroven a v souladu s OZV ¢. 4/2019, kterou se vydava
Statut mésta Pardubic, v platném znéni,

e vykonava statni spravu dle zdkona o odpadech a ptislusnych provadécich vyhlasek v
pusobnosti piislusejici obcim, a v souladu s OZV ¢&. 4/2019, kterou se vydava Statut
mésta Pardubic, v platném znéni,

e zpracovava statistické vykazy na svém tseku ¢innosti.

3. Odbor investic, dopravy a hospodarské spravy (OIDHS)

o fidi a kontroluje ¢innost pracovnikt urc¢enych k vykonu OPP,

o 1idi a kontroluje ¢innost pracovnikli uréenych k vykonu VVS,

o ptredklada mestu ndvrhy na investicni vystavbu, velké i drobné opravy na izemi obvodu
a pfipravuje a zabezpeCuje vlastni investicni akce a opravy v souladu s platnymi
pravnimi piedpisy,

o zajiStuje vybérova a poptavkova fizeni k jednotlivym akcim v souladu se zik. €.
134/2016 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist

» zastupuje méstsky obvod pfi realizaci vSech investi¢nich akci a oprav v obvodé,

e  zajiStuje udrzbu vetejné zelen€ a prvkl drobné architektury na uzemi obvodu, zajistuje
udrzbu svétenych objekti a vlastnich zatfizeni, zajiStuje provadéni predepsanych revizi
a kontrol na objektech ve spravé MO,

e  zajiStuje drobné opravy majetku ve spravé MO,

e vydava stanoviska k investicnim zdmérim a stavebnim ¢innostem, které maji byt
realizovany na izemi obvodu,

e davéa stanoviska, navrhy a podnéty k jizdnim fadim, provozu a umisténi zastavek MHD,



vykonavé statni dozor nad MK v obvod¢ dle § 41 zak. ¢. 13/1997 a spravu nad

mistnimi komunikacemi dle zak. ¢. 13/1997 Sb. ve znéni pozdéjsich ptedpist, a

v souladu s OZV ¢. 4/2019, kterou se vydava Statut mésta Pardubic, v platném znéni,

provadi vykon majetkové spravy nad mistnimi komunikacemi a vyjadfuje se k

operac¢nim planim (harmonogramim) letniho i zimniho tklidu komunikaci,

poskytuji méstu podklady pro vedeni a aktualizaci pasportu komunikaci,

podavaji vlastni navrhy na stanoveni mistni a pfechodné upravy provozu na mistnich

komunikacich, a v pfipadé¢ navrhu Magistratu mésta Pardubic se k tomuto navrhu

meéstské obvody vyjadiuji,

podéavaji navrhy na zafazeni pozemnich komunikaci do kategorii a tfid mistnich

komunikaci na uzemi méstského obvodu.

informuje vetejnost o omezenich v doprave,

spolupracuje se stavebni a pozemkovou komisi a Gi€astni se jejich jednani,

vybira spravni poplatky dle zdkona €. 634/2004., o spravnich poplatcich za ukony na

sv&feném useku, a v souladu s OZV ¢. 4/2019, kterou se vydava Statut mésta Pardubic,

V platném znéni,

podle zékona ¢. 13/1997 Sb,. o pozemnich komunikacich, v platném znéni, a v souladu

SOZV ¢&. 4/2019, kterou se vydava Statut mésta Pardubic, v platném znéni, provadi

vykon spravy na mistnich komunikacich v rdmci méstského obvodu:

a) rozhoduje o vzniku, Gpravach nebo zruseni sjezdi z MK na sousedni nemovitosti,

b) vydava rozhodnuti o uzavirkach, objizd’kach na MK,

€) vydava rozhodnuti ke zvlastnimu uzivani dle zédkona ¢. 13/1997, o pozemnich
komunikacich, v pIném rozsahu zakona,

d) vykonava kontrolni ¢innost plnéni podminek vydanych rozhodnuti na svém tseku,

e) vyzyva majitele vraki vozidel k jejich odstranéni, zabezpecuje jejich odtah,

tidi ¢innost pracovni Cety, kterd provadi pro MO Pardubice IV nésledujici:

udrzbu vetejné zelené,

udrzbu objektl ve vlastnictvi mésta,

drobné opravy a udrzbu majetku ve spravé MO Pardubice IV,

zimni udrzbu chodnikid a komunikaci, které nejsou provadény smluvné,

uklid vetfejnych prostranstvi, ptikopt apod.,

spolupracuje s firmou Guard 7, v.0.s. vetné provadéni kontrol a §koleni BOZ a PO na
UMO Pardubice IV, odpovida za realizaci kontrol,

provéfuje a kontroluje dodrZovani bezpecnostnich ptedpisti, pouzivani ochrannych
zafizeni, prostfedkli, pomtcek a dodrzovani bezpecnostnich postupid. Komplexné
sleduje nezavadnosti pracovniho prostiedi a predklada navrhy na odstranéni nedostatkii,
zajiStuje extern¢ skoleni fidicq,

zajiSt'uje odstraiiovani vrakli motorovych vozidel v rdimci MO Pardubice IV,

provadi vykon majetkové spravy nad mistnimi komunikacemi, rozhoduje o opravach a
zajist'uje opravy mistnich komunikaci v MO Pardubice 1V,

zajiStuje provozuschopnost, opravy a udrzbu riznorodych dopravnich prostfedkl a
jinych zafizeni v majetku MO Pardubice IV, v€etné¢ navrhli na vytazovani starych a
pofizeni novych,

zajiSt'uje a planuje udrzbu a opravy potiebnych materialt pro provoz dopravy, napiiklad
pohonnych hmot, maziv a nahradnich dild,

zajiSt'uje vedeni knihy jizd u dopravnich prostfedkit MO Pardubice 1V,



e zajistuje technické prohlidky vozidel, vedeni provoznich dokladi a piehledii spotieb
PHM vozidel.

e spolupracuje s MmP (OMI) pti zajistovani pojisténi vozidel a pracovnikt ve vztahu ke
Skodam zpasobenym pii vykonu povolani,

e planuje a optimalizuje trasy zimni udrzby chodnikli a komunikaci, smluvné¢ i vlastni
¢etou v MO Pardubice 1V,

e predava tkoly od MO a komunikuje s Méstskou policii Pardubice a ptfejima jejich
hlaseni,

e zpracovava statistické vykazy na svém useku.

4. Obor ekonomicky a vnitinich véci (OEVV)

Vedouct odboru

e zabezpecuje chod odboru, kontrolu tvorby rozpoctu, zajisténi realizace Gcetnictvi vse
ve spolupraci s externim ekonomem a dale pak mzdovou agendu,
e Voblasti mzdové agendy zajist'uje:

zajistuje mzdovou agendu, stanovenym zptisobem opatifuje a zpracovava podklady
pro mzdy a odmény, provadi vypocet mezd zaméstnancu Gfadu, popt. dalsich osob,
odmeén Clenii zastupitelstva,

zajistuje veskeré statistické a jiné vykazy spojené se mzdovou agendou, provadi
odvody veskerych srazek ze mzdy a plnéni obdobného charakteru, zodpovida za
jejich zakonnost a spravnost,

vede archiv méstského obvodu, dba o bezpeéné ulozeni aftadné vyrazeni
dokumentil pii skartatnim fizeni, spolupracuje se Stitnim okresnim archivem
Pardubice,

e V oblasti ekonomické zajist'uje:

piijima danové doklady, faktury, poukazy k vydaji a dalsi podklady k placeni, fadné
je eviduje,

zajistuje kontrolu ptipravy navrhu rozpocétu a v§ech zmén rozpoétu MO Pardubice
IV ve spolupréaci s externim ekonomem,

zajiStuje ve spolupréci s externim ekonomem realizaci finan¢nich tokli mezi
rozpoctem méstského obvodu a rozpoctem mésta, jejich projednavani a schvalovani
organy méstského obvodu,

ve spolupraci s externim ekonomem pribézné sleduje plnéni rozpoctu v piijmové i
vydajové ¢asti,

plni funkci spravce rozpoctu, tj. kontroluje planované a uskuteciované piijmy a
vydaje z rozpoctového hlediska, vyhotovuje ve spolupraci s externim ekonomem
pravidelné mésicni plnéni rozpoctu,

zajistuje ve spolupraci s externim ekonomem vyhodnoceni hospodateni za pololeti
a zavéreCny ucet,

po skonceni rozpoctového — kalendarniho roku provadi finanéni vypotadani za
pfislusny rok ve spolupraci s externim ekonomem,

provadi kontrolu komplexniho vedeni ucetnictvi MO Pardubice IV ve spolupraci s
externim ekonomem,
provadi kontrolu zajisténi inventarizace majetku, zavazki a pohledavek,



e navrhuje a zajiStuje vytvofeni penéznich a majetkovych fondl, podili se na
sestavovani jejich rozpo¢tu a hospodaii s nimi, vSe ve spolupraci s externim
ekonomem,

e Uctuje pfijmovou a vydajovou pokladnu,

e zpracovava statistické vykazy na svém useku

Usek ekonomicky a vnitinich véci, sprévce MP (psi):

e zabezpeCuje pokladni ¢innost a odpovida za ni, vyhotovuje pifijmové a vydajové
pokladni doklady,

e vede evidenci hmotného a nehmotného majetku a cenin, vyhotovuje inventurni soupisy
majetku a cenin

e podili se na inventarizaci pokladen, cenin, hmotného a nehmotného majetku,

e  zpracovava statistické vykazy na svém tseku

e provadi ovéfeni shody opisu nebo kopie s listinou a ovéfovani pravosti podpisu,

e je spravcem mistniho poplatku za psy,

e  zpracovava komplexni materialné-technické zasobovani fadu a MO Pardubice 1V,

e zpracovava statistické vykazy na svém useku.

Usek administrace dotact, spravce MP (TKO, VP):

e je spravcem mistniho poplatku za TKO a uzivani vefejného prostranstvi,
e  zajiStuje vymahani spravnich a mistnich poplatkd,

e  vyfizuje dotace sportovnim klubiim, skoldm a jinym organizacim,

«  zajistuje komunikaci MO Pardubice IV s firmou T — Mobile CR,

e zpracovava statistické vykazy na svém useku ¢innosti.



