Pracovninapln.

Pracovnik: Vladimira Siminkova
Pracovni pozice: Obcanské prikazy.

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.Zpracovani spravnich a odbornych feseni na useku obcanskych prikazii a zajiStovani agendy na
useku obc¢anskych prikazi, vedeni soustavy podkladové dokumentace spojené s vyhledavanim,
dokumentovanim a Setfenim.

Dale vykonava tyto specializované ¢innosti:

-vybird spravni poplatky souvisejici s agendou obcanskych priikazii a vede za tim ucelem
ptislusnou evidenci,

-ptijima a kontroluje Zadosti na vydani obCanskych prikaza,

-vydava obcanské prukazy ve zkracené lhiité pii zni¢eni obCanského prikazu v disledku
mimofadné udalosti,

-provadi sumarizaci podkladt k vydani ob&anskych priikazii pro MV CR,

-objednava piedepsané formulafe a tiskopisy na MV CR,

-vydavani potvrzeni o obCanském pritkazu pti hlaSeni obCant o ztraté, odcizeni, poskozeni nebo
znic¢eni ob¢anského pritkazu,

-vydava potvrzeni pfi zadrZeni neplatného ob¢anského pritkazu nebo nevydani obcanského prikazu,
-vydava potvrzeni pii odevzdani ob&anského prikazu v piipadé, kdy ob&an pozbyl ob&anstvi CR
nebo ukondil trvaly pobyt na uzemi CR,

-ptijima do uschovy ob¢ansky priikaz po dobu dlouhodobého pobytu obéana CR v cizing,

-vede evidenci ob&anskych pritkazil v informaénim systému MV CR,

-vede a aktualizuje evidenci evidenc¢nich listlh ob¢anskych prukazt v kartotéce,

-rozhoduje o platnosti ob¢anského prikazu,

-fesi prestupky na tiseku obc¢anskych priukazi,

-vede spisovou agendu na useku ob¢anskych prukazu,

-ptipravuje podklady pro skartacni fizeni na tiseku obcanskych prikazi.

V Turnoveé dne 1. 1. 2005

Vladimira Simtnkova Zdenék Hovorka
vedouci odboru spravniho



