Pracovninapln.

Pracovnik: Ing. Zdenék Fiser
Pracovni pozice: Krizového fizeni a zvlastni organy mésta.

VSeobecna cast:

Pti vykonu spravnich ¢innosti je Gfednik povinen dodrzovat povinnosti uvedené v § 16 zékona €.
312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnych celk.

Utednik je zejména povinen:

-plnit pokyny vedouciho tfednika, nejsou-li v rozporu s pravnimi predpisy,

-prohlubovat si kvalifikaci,

-nebyt ¢lenem fidiciho, dozorc¢iho nebo kontrolniho orgénu pravnické osoby, jejimz pfedmétem
¢innosti je podnikani,

-pozadat vedouciho Ufadu o pisemny souhlas v pfipad¢ jeho podnikdni s vyjimkou literarni,
pedagogické, umélecké, publicistické ¢i védecké ¢innosti,

-dodrzovat tstavni potadek, hajit pii vykonu spravnich ¢innosti vefejny zajem, jednat a rozhodovat
nestranné a divéryhodné, zdrZet se jednani vedouciho ke stietu vefejného a soukromého zajmu,
nepfijimat dary a jiné vyhody,

-zachovévat ml¢enlivost podle zvlastnich pfedpist, poskytovat informace, pfedstavovat se jménem
a pfijmenim, ufadem a utvarem, v némz je zafazen,

-pracovat svédomité a fadn¢, plné vyuzivat pracovni dobu, fadn¢ hospodafit se svéfenymi
prostiedky, zachovévat pravidla sluSnosti pfi tfednim jednani a vii¢i ostatnim zaméstnanctim.
Opakované nebo zdvazné poruseni povinnosti je divodem pro odvolani s funkce nebo divodem pro
vypoveéd nebo diivodem pro okamzité zruSeni pracovniho poméru, pokud se jedné o poruseni
povinnosti zvlast hrubym zptisobem.

Spravni ¢innost:

Spravni ¢innost je kvalifikované plnéni tkol uizemniho samospravného celku v samostatné nebo
pfenesené plisobnosti, k nimZ je nezbytnd znalost vefejné spravy a potfebnych dovednosti a znalosti
podle zvlastnich pravnich piedpist.

Na dané pozici vykonava obecné tyto spravni ¢innosti:

1. Provadéni dil¢ich praci ve statni spravé a samosprave, napiiklad shromazd’ovani, tiidéni,
uspotfadavani, aktualizace a kontroly nalezitosti a spravnosti podkladii pro fizeni ve spravé a
samospraveé, spravni dokumentace a dilezitych adresnych pisemnosti. Pfiprava podkladii pro
fizeni ve spravé a samosprave z hlediska Uplnosti a formalni spravnosti spocivajici v kontrole a
doplnovani formalnich nalezitosti.

2. Ptedvolavani ucastnikii k jednani a ovétovani jejich totoznosti.

3. UrCovani spravnich nebo jinych poplatkil véetné jejich vypoctu.

4. Piiprava a vedeni podkladt, podkladové dokumentace a dalSich nalezitosti pro fizeni ve
spravé a samospraveé v jednoduchych vécech malého rozsahu a jednoduchého zpiisobu zjistovani,
naptiklad dikazi, znaleckych posudkl a dalSich naleZitosti poZadovanych zvlaStnim pfedpisem,
kontrola jejich vécné spravnosti a doplnovani ur€enych nalezitosti. Kompletace a predavani
spravni a jiné dokumentace na ptislusné spravni urady, samospravné celky a dalsi mista,
naptiklad v odvolacim fizeni nebo podle mistni pfislusnosti.

5. Pofizovani a vydavani Gfednich opist, vypist a potvrzeni.

6. Pfijimani jednoduchych podani do protokolu.

7. Shromazd’'ovani a vedeni ndvrhii a vyjadieni Gcastnikil fizeni, dlikazi, ¢estnych prohlaseni,
pfiznani a dokladu.

8. Provadéni mistnich Setieni podle danych pokynii.

9. Vedeni spravnich registrii a evidenci podle obecné zavaznych predpist a tfednich dokladl ke
spisové dokumentaci apod.

10.Ptiprava feSeni ptrestupku a spravnich delikti.



11.Samostatné zajiStovani tkoll v oblasti civilni ochrany nebo organiza¢nich, odbornych a
materidlnich opatieni pro krizové situace a ¢innosti na useku hospodarské mobilizace.
12.Zpracovani analyz, navrhovani zasad rezimu zivota v postizeném tzemi vcetné vyhodnocovani
ucinku krizovych stavii a mimotradnych udalosti, napt. havarii, zivelnych pohrom, apod.

13. Zajistovani piipravenosti obce na feSeni krizovych situaci v€etné zajistovani individualni a
kolektivni ochrany obyvatel v¢etné ptfipravy evakua¢nich opatieni.

Dale vykonava tyto specializované ¢innosti:

-plni funkci tajemnika bezpecnostni rady mésta,

-vede ptehled legislativy upravujici danou problematiku a o jeji aktualizaci podava starostovi mésta
a vedoucimu odboru bezprostiedné kratkou informaci s moznymi dopady na rozhodovani,
-vytvari pracovni plan zasedani bezpecnostni rady, pfi této ¢innosti se fidi jednacim fadem
Bezpecnostni rady Mésta Turnov, jehoz aktualizaci v souvislosti se zménou legislativy navrhuje ke
schvalenti,

-ptipravuje podklady pro jednotliva zasedani bezpe¢nostni rady mésta, kterd svolava v souladu s
pokyny starosty mésta a pracovnim planem,

-zabezpecuje a dohlizi na plnéni usneseni vyplyvajicich ze zasedani bezpecnostni rady mésta, o
jejich plnéni predkladéd zpravu na dal$im zasedéni bezpecnostni rady,

-vede a aktualizuje evidenci ¢lent bezpecnostni rady, krizového §tabu starosty, pracovni skupiny
krizového §tabu a povodiiovych komisi Mésta Turnov a ufadu mésta s rozsifenou piisobnosti,
-vede evidenci osob, které prosly bezpecnostni provérkou se stupném "vyhrazené" a doporucuje
starostovi mésta jeji aktualizaci,

-po dohodé se starostou mésta svolava zasedani krizového Stabu nebo pracovni skupiny za icelem
provéteni akceschopnosti,

-doporucuje starostovi mésta aktivovat krizovy $tab, jestlize je vy$§im orgdnem krizového fizeni
vyhlasen krizovy stav nebo je nutné rozhodnout o jeho vyhlaseni,

-zabezpecuje a provetuje funkEnost pracovisté krizového Stabu starosty,

-navrhuje k projednani a schvéleni krizovému $tadbu plan feSeni krizové situace,

-zabezpecuje soucinnost pracovni skupiny krizového Stabu s organy statni spravy, organy
samospravy, pravnickymi a podnikajicimi fyzickymi osobami a fyzickymi osobami ve spravni
obvodu mésta v oblasti piiprav na feSeni mimotadnych udélosti zejména v oblasti komunikace,
materialniho zabezpeceni, analyz krizovych situaci, nasazeni sil a prostfedki a ochrany
obyvatelstva,

-zabezpecuje plnéni kol ulozenych starostovi mésta, méstskému turadu a ufadu s rozsifenou
pusobnosti dle zak. ¢.240/2000 Sb. o krizovém fizeni,

-zabezpecuje plnéni ukoll uloZenych starostovi mésta, méstskému Gfadu a Gfadu s rozsifenou
pusobnosti dle zak.€.239/2000 Sb. o integrovaném zachranném systému,

-ziské&va informace a analyzuje rizika ve svém spravnim obvodu a na izemi mésta,

-ziskané poznatky ptedava jako podklady vys$Simu organu krizového tizeni pro tvorbu plant krizové
pfipravenosti,

-jednotlivé plany krizové ptipravenosti zpétné analyzuje a upravuje pro pouziti na izemi mésta a
spravniho obvodu,

-soustavné proveiuje a kontroluje piipravenost organa krizového fizeni na feSeni krizovych situaci,
-zabezpecuje plnéni ukoll uloZenych starostovi mésta, mestskému Gfadu a Gfadu s rozsifenou
pusobnosti dle dle zak. ¢. 241/2000 Sb., o hospodatskych opatienich pro krizové stavy,

-poskytuje metodickou pomoc organtim krizového tizeni obci ve svém spravnim obvodu,

-za tim ucelem svolava a fidi porady zastupct obci, které jsou v izemni plisobnosti organu
krizového fizeni,

-zajistuje podklady pro vypocet skod zplsobenych krizovou situaci ve svém spravnim obvodu a
analyzuje moznosti poskytnuti statni pomoci v souladu se zak. ¢. 12/2002 Sb., o statni pomoci,
-zajistuje metodickou pomoc subjektiim hospodatské mobilizace dle zak.¢.241/2000 Sb. o
hospodatskych opatienich pro krizové stavy,

-ptipravuje a vyhlasuje regulacni opatfeni v okruhu své pisobnosti,

-plni ukoly uloZené krajskym Gradem k zajisténi nezbytnych dodavek,



-kontroluje v okruhu své ptsobnosti ptfipravu a uc¢innost hospodatskych opatieni pro krizové stavy,
a to v dobé pted vyhlasenim krizovych stavi,

-vede spisovou agendu na useku krizového fizeni a hospodaiskych opatieni pro krizové stavy,
-ptipravuje podklady pro skartacni fizeni na useku krizového fizeni a hospodatskych opatieni pro
krizové stavy,

-vede spisovou agendu a zajistuje podklady pro skartacni fizeni utajovanych skutecnosti stupné
"vyhrazené" na tiseku krizového fizeni a hospodatskych opatieni pro krizové stavy v souladu se
zvlaStnimi predpisy.

-vykon agend, pfipravy, organizace a zajiStovani odvodniho fizeni v¢etné vedeni

pomocné vojenské evidence a zpracovani dil¢ich opatfeni pro nouzovy stav, stav ohrozeni a valecny
stav v daném tzemnim celku,

-pInéni kol na tseku odvodni povinnosti na zéklad¢ zak. ¢.585/2004 Sb. o branné povinnosti a
jejim zajistovani,

-zajisténi odvodniho fizeni na useku materialné technickém,

-ucast v odvodni komisi spravniho obvodu,

-spoluprace s Armadou CR pii plnéni ukold vyplyvajicich ze zak. ¢.222/1999 Sb. o zajistovani
obrany CR

-vedeni evidence o vhodnych vécnych prostfedcich a jejich vlastnicich,

-vedeni evidence osobnich udajl o fyzickych osobach urc¢enych za stavu ohrozeni statu k pracovni
povinnosti,

-provadéni vybéru vhodnych vécnych prostiedki a kontroly uréenych vécnych prostredki,
-spravni fizeni o povolani fyzickych osob k pracovni povinnosti,

-spravni fizeni o ur€eni vécnych prostiedkii pravnickych a podnikajicich fyzickych osob,

-pInéni povinnosti na seku zajisténi obranného, operacniho a mobilizacniho planovani s cilem
vytvofit podminky pro plnéni tkolli ozbrojenych sil a zabezpeceni potieb obyvatelstva za stavu
ohroZeni statu nebo vale¢ného stavu,

-vedeni pfislusné dokumentace k zajisténi fizeni, uvédomovani a dodani zaloh,

-poskytovani a preddvani informaci o osobach vedenych ve vojenské evidenci,

-poskytovani a pfedavani informaci o osobach podléhajicich branné povinnosti,

-vedeni spisové agendy na useku civilni sluzby a branné bezpecnostnim,

-ptiprava podklada pro skartaéni fizeni na iseku brann¢é bezpecnostnim,

-vedeni spisové agendy a zajiSténi podkladii pro skartacni fizeni utajovanych skutec¢nosti stupné
"vyhrazené" na useku branné bezpecnostnim.

V Turnoveé dne 1. 1. 2005

Ing. Zden¢k FiSer Zden¢k Hovorka
vedouci odboru spravniho



