Pracovninapln.

Pracovnik: Monika Cilerova
Pracovni pozice: Matrikarka.

Vieobecna cast:

Pti vykonu spravnich Cinnosti je ufednik povinen dodrzovat povinnosti uvedené v § 16 zakona €.
312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnych celkd.

Utednik je zejména povinen:

-plnit pokyny vedouciho ufednika, nejsou-li v rozporu s pravnimi piedpisy,

-prohlubovat si kvalifikaci,

-nebyt ¢lenem fidiciho, dozorciho nebo kontrolniho organu pravnické osoby, jejimz predmétem
¢innosti je podnikani,

-pozadat vedouciho tfadu o pisemny souhlas v ptipad¢ jeho podnikani s vyjimkou literarni,
pedagogické, umélecké, publicistické ¢i védecké ¢innosti,

-dodrzovat Gstavni poradek, hajit pii vykonu spravnich ¢innosti vefejny zajem, jednat a rozhodovat
nestrann¢ a divéryhodné, zdrzet se jednani vedouciho ke stietu vefejného a soukromého zajmu,
nepiijimat dary a jiné vyhody,

-zachovavat mlc¢enlivost podle zvlastnich predpist, poskytovat informace, predstavovat se jménem
a pfijmenim, ufadem a Utvarem, v némz je zafazen,

-pracovat svédomité a fadné, pln€ vyuzivat pracovni dobu, fadné hospodafit se svéfenymi
prostiedky, zachovavat pravidla slusnosti pfi ifednim jednani a vici ostatnim zaméstnanctim.
Opakované nebo zavazné poruseni povinnosti je ditvodem pro odvolani s funkce nebo diivodem pro
vypoveéd nebo diivodem pro okamzité zruSeni pracovniho poméru, pokud se jednd o poruseni
povinnosti zvlast hrubym zpiisobem.

Spravni ¢innost:

Spravni ¢innost je kvalifikované plnéni tkolti uzemniho samospravného celku v samostatné nebo
pfenesené plisobnosti, k nimZ je nezbytna znalost vetejné spravy a potiebnych dovednosti a znalosti
podle zvlastnich pravnich predpist.

Na dané pozici vykonava obecné tyto spravni ¢innosti:

1. Provadéni dilCich praci ve statni spravé a samospravé, napiiklad shromazdovani, tfidéni,
uspofadavani, aktualizace a kontroly nélezitosti a spravnosti podkladi pro fizeni ve spravé a
samospraveé, spravni dokumentace a dulezitych adresnych pisemnosti. Priprava podkladi pro
fizeni ve spravé a samosprave z hlediska tplnosti a formalni spravnosti spocivajici v kontrole a
dopliiovéani formdlnich nalezitosti.

2. Pfedvolavani tcastnikl k jednéni a oveéfovani jejich totoznosti.

3. Ur€ovani spravnich nebo jinych poplatkil véetné jejich vypoctu.

4. Piiprava a vedeni podkladl, podkladové dokumentace a dalSich néleZitosti pro fizeni ve
spravé a samosprave v jednoduchych vécech malého rozsahu a jednoduchého zptisobu zjistovani,
napiiklad diikazii, znaleckych posudkt a dalSich nélezitosti pozadovanych zvlaStnim piedpisem,
kontrola jejich vécné spravnosti a doplilovani ur€enych nalezitosti. Kompletace a predavani
spravni a jiné dokumentace na ptislusné spravni urady, samospravné celky a dal$i mista,
napiiklad v odvolacim fizeni nebo podle mistni pfislusnosti.

5. Pofizovani a vydavani Gfednich opisl, vypisl a potvrzeni.

6. Pfijimani jednoduchych podéani do protokolu.

7. Shromazd’'ovani a vedeni navrhii a vyjadieni ucastniki fizeni, diikazi, ¢estnych prohldseni,
pfiznéni a dokladi.

8. Provadéni mistnich Setfeni podle danych pokynti.

9. Vedeni spravnich registrti a evidenci podle obecné zdvaznych ptedpisti a ufednich doklada ke
spisové dokumentaci apod.

10.Ptiprava feSeni ptestupki a spravnich deliktt.

11.Komplexni zajistovani statoobfanské a matri¢ni agendy samospravného celku.



Dale vykonava tyto specializované ¢innosti:

-vybira spravni poplatky souvisejici s matricni agendou a vede za tim ucelem ptislusnou evidenci,
-vede matriku amrti a sbirky listin,

-provadi legalizaci a vidimaci listin,

-vystavuje matri¢ni doklady, jejich druhopisy a umoznuje nahlizeni do matrik,

-zajistuje priubeh svatebniho obfadu,

-pfijima Zadosti o zméné jména a piijmeni a rozhoduje o jejich povoleni,

-vyhotovuje podklady pro zapis matriénich udalosti obéanti CR, ke kterym doslo v cizing, pro
zvlastni matriku Brno,

-vede a aktualizuje sbirky listin a druhopisy matri¢nich knih pro matri¢ni ufady zarazené do
spravniho obvodu tradu mésta s rozsifenou plisobnosti,

-fesi prestupky na tseku matrik,

-vede spisovou agendu matri¢niho uradu,

-ptipravuje podklady pro skartaéni fizeni na tiseku vedeni matrik.

V Turnové dne 1. 8. 2010

Monika Cilerova Zden¢k Hovorka
vedouci odboru spravniho



