Pracovninapln.

Pracovnik: Iva Preislerova
Pracovni pozice: Cestovni doklady.

Vieobecna Cast:

P11 vykonu spravnich ¢innosti je ufednik povinen dodrzovat povinnosti uvedené v § 16 zakona €.
312/2002 Sb., o tfednicich uizemnich samospravnych celku.

Utednik je zejména povinen:

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

-prohlubovat si kvalifikaci,

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

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

-dodrzovat tstavni potadek, h4jit pfi vykonu spravnich ¢innosti vefejny zajem, jednat a rozhodovat
nestrann¢ a divéryhodné, zdrzet se jednani vedouciho ke stietu vefejného a soukromého zajmu,
nepfijimat dary a jiné vyhody,

-zachovavat ml¢enlivost podle zvlaStnich ptedpist, poskytovat informace, piedstavovat se jménem
a pfijmenim, Gfadem a utvarem, v némzZ je zafazen,

-pracovat svédomité a fadné, plné vyuzivat pracovni dobu, fadn€ hospodatrit se svérenymi
prostiedky, zachovavat pravidla slusnosti pii tfednim jednani a vii€i ostatnim zaméstnanciim.
Opakované nebo zdvazné poruseni povinnosti je diivodem pro odvoléani s funkce nebo diivodem pro
vypoveéd nebo diivodem pro okamzité zruseni pracovniho poméru, pokud se jedné o poruseni
povinnosti zvlast’ hrubym zptsobem.

Spravni éinnost:

Spravni ¢innost je kvalifikované plnéni tkolti uzemniho samospravného celku v samostatné nebo
pienesené pusobnosti, k nimz je nezbytna znalost vefejné spravy a potiebnych dovednosti a znalosti
podle zvlastnich pravnich predpist.

Na dané pozici vykonava obecné tyto spravni ¢innosti:

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

2. Pfedvolavani ucastniki k jednani a ovétovani jejich totoznosti.

3. Ur¢ovani spravnich nebo jinych poplatkl v¢etné jejich vypoctu.

4. Priprava a vedeni podkladt, podkladové dokumentace a dalSich nélezitosti pro fizeni ve
spravé a samospraveé v jednoduchych vécech malého rozsahu a jednoduchého zptisobu zjistovani,
naptiklad dikazii, znaleckych posudklia dalSich nélezitosti pozadovanych zvlaStnim predpisem,
kontrola jejich vécné spravnosti a dopliiovani uréenych nalezitosti. Kompletace a piedavani
spravni a jiné dokumentace na ptislusné spravni ufady, samospravné celky a dal$i mista,
naptiklad v odvolacim fizeni nebo podle mistni pfislusnosti.

5. Pofizovani a vydavani ufednich opist, vypisi a potvrzeni.

6. Pfijimani jednoduchych podéani do protokolu.

7. Shromazd’ovani a vedeni navrhii a vyjadfeni ucastnikil fizeni, diikazii, ¢estnych prohlasent,
pfiznani a dokladt.

8. Provadéni mistnich Setfeni podle danych pokynt.

9. Vedeni spravnich registrii a evidenci podle obecné zdvaznych predpist a Gfednich dokladi ke
spisové dokumentaci apod.

10.Ptiprava feseni prestupkti a spravnich deliktt.

11.Zpracovani spravnich a odbornych feSeni na Gseku cestovnich dokladl a zajiStovani agendy na



useku cestovnich dokladii, vedeni soustavy podkladové dokumentace spojené s vyhleddvanim,
dokumentovanim a Setfenim.

Déle vykonava tyto specializované ¢innosti:

-vybira spravni poplatky souvisejici s agendou cestovnich doklada a vede za tim celem piislusnou
evidenci,

-piijima a kontroluje Zadosti na vydani cestovnich doklada,

-vydava cestovni doklady ve zkracené lhuté,

-provadi sumarizaci podkladii k vydani cestovnich dokladi pro MV CR,

-objednava predepsané formulafe a tiskopisy na MV CR,

-vede evidenci cestovnich dokladii v informa¢nim systému MV CR,

-vede evidenci evidencnich listi cestovnich dokladu v kartotéce,

-provadi zmény v cestovnich dokladech,

-potvrzuje spravnosti idaji nebo uptesnéni udaji uvadénych na zadosti o vydani cestovniho
dokladu podané na zastupitelskych uradech,

-pfijimani hlaseni o ztraté, odcizeni, poSkozeni nebo zniceni cestovniho dokladu,

-vede fizeni o odepieni vydani cestovniho dokladu na Zadost soudu, organu ¢inného v trestnim
fizeni nebo orgédnu, jenZ provadi vykon rozhodnuti,

-vede fizeni o odnéti cestovniho dokladu na Zadost soudu, orgdnu ¢inného v trestnim fizeni nebo
organu, jenz provadi vykon rozhodnuti,

-rozhoduje o platnosti cestovniho dokladu,

-fesi prestupky na useku cestovnich dokladu,

-vede spisovou agendu na useku cestovnich dokladu,

-ptipravuje podklady pro skartaéni fizeni na iseku cestovnich dokladi,

-piijima a vytizuje zadosti o vypis a opis z Rejstiiku tresti CR v systému Czech POINT,

-vede ob¢h pisemnosti na pozici spisového uzlu odboru spravniho.

V Turnové dne 1. 1. 2005

Iva Preislerova Zdenék Hovorka
vedouci odboru spravniho



