Pracovninapln.

Pracovnik: Jarmila Sindelatova
Pracovni pozice: Registr obyvatel a evidence obyvatel.

VSeobecna Cast:

Pti vykonu spravnich ¢innosti je fednik povinen dodrzovat povinnosti uvedené v § 16 zakona €.
312/2002 Sb., o uiednicich izemnich samospravnych celkt.

Utednik je zejména povinen:

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

-prohlubovat si kvalifikaci,

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

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

-dodrzovat tstavni potadek, hajit pii vykonu spravnich ¢innosti vetejny zajem, jednat a rozhodovat
nestranné¢ a diivéryhodné, zdrzet se jednani vedouciho ke stietu vetejného a soukromého zajmu,
nepiijimat dary a jiné vyhody,

-zachovavat mlcenlivost podle zvlastnich ptedpist, poskytovat informace, predstavovat se jménem
a pfijmenim, Gfadem a utvarem, v némz je zafazen,

-pracovat svédomité¢ a fadné&, pln€ vyuzivat pracovni dobu, fddn¢ hospodafit se svéfenymi
prostiedky, zachovavat pravidla slusnosti pfi tfednim jedndni a vii¢i ostatnim zaméstnanciim.
Opakované nebo zadvazné poruseni povinnosti je diivodem pro odvoléani s funkce nebo dlivodem pro
vypoveéd nebo diivodem pro okamzité zruSeni pracovniho poméru, pokud se jedna o poruseni
povinnosti zvlast hrubym zpiisobem.

Spravni éinnost:

Spravni ¢innost je kvalifikované plnéni tkkolli uizemniho 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,
uspotadavani, aktualizace a kontroly naleZzitosti a spravnosti podkladl pro fizeni ve sprave a
samospraveé, spravni dokumentace a dilezitych adresnych pisemnosti. Pfiprava podklada pro
fizeni ve spravé a samospravé z hlediska uplnosti a formalni spravnosti spocivajici v kontrole a
dopliiovani formalnich nalezitosti.

2. Pfedvolavani ucastniki k jednani a ovéfovani jejich totoznosti.

3. Urcovani spravnich nebo jinych poplatki vCetné jejich vypoctu.

4. Ptiprava a vedeni podkladii, podkladové dokumentace a dalSich nélezitosti pro fizeni ve
spravé a samospraveé v jednoduchych vécech malého rozsahu a jednoduchého zptisobu zjistovani,
naptiklad dikazii, znaleckych posudkli a dal§ich nélezitosti pozadovanych zvlaStnim pfedpisem,
kontrola jejich vécné spravnosti a doplnovani uréenych nalezitosti. Kompletace a predavani
spravni a jiné dokumentace na ptislusné spravni urady, samospravné celky a dal$i mista,
naptiklad v odvolacim fizeni nebo podle mistni pfislusnosti.

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

6. Pfijimani jednoduchych podéani do protokolu.

7. Shromazd’ovani a vedeni navrhii a vyjadreni ucastniki fizeni, diikazl, ¢estnych prohlaseni,
priznani a dokladu.

8. Provadéni mistnich Setfeni podle danych pokynt.

9. Vedeni spravnich registrti a evidenci podle obecné zdvaznych predpisti a uiednich doklada ke
spisové dokumentaci apod.



10.Ptiprava feSeni ptestupkil a spravnich delikt.

11.Zajistovani agend na seku registru obyvatel a evidence obyvatel, vedeni soustavy podkladové
dokumentace spojené s vyhledavanim, dokumentovanim, Setfenim a usmériiovani a dohled nad
plnénim povinnosti stanovenych ohlaSovnam pro agendu Gfednich dokladii a evidence obyvatel.

Dale vykonava tyto specializované ¢innosti:

-vybiré spravni poplatky souvisejici s evidenci obyvatel a vede za tim ucelem ptislusnou evidenci,
-provadi vidimaci a legalizaci listin,

-vede registr stalého a zvlastniho seznamu volict a dodatku stalého seznamu volici,

-zpracovava udaje a provadéni zmény v informaénim systému evidence obyvatel pro MV CR,
-zpracovani a predavani zmén v evidenci obyvatel spravniho obvodu pro registry obyvatel obci ve
svém spravnim obvodu,

-poskytovani udajl z evidence obyvatel pro Gfad obce s rozsifenou piisobnosti,

-poskytovani osobnich udaji ob¢aniim vedenych v evidenci obyvatel k jeho osobg,

-poskytovani osobnich tdaji organtim statni spravy a orgdnim povéifenym vykonem statni spravy v
rozsahu vyplyvajicim z jejich zdkonem stanovené plisobnosti,

-vedeni agendy registru obyvatel a zpracovani udaji registru pro MV CR,

-fizeni spojena se zménou adresy mista trvalého pobytu,

-fizeni o Gfednim zruSeni adresy mista trvalého pobytu z moci ufedni,

-fizeni o Gfednim zruSeni adresy trvalého pobytu na Zddost opravnéné osoby,

-poskytovani udaji z registru obyvatel pro obecni uiad a obec,

-vydava potvrzeni pro potieby pravnickych a fyzickych osob,

-fesi prestupky na tseku evidence obyvatel,

-vede piehled o tizemnim obvodu mésta a jeho hranicich,

-ptipravuje podklady k navrhiim na zménu hranic izemniho obvodu mésta,

-ptipravuje podklady k navrhiim na pojmenovani nebo piejmenovani ¢asti mésta,

-ptipravuje podklady k navrhiim na pojmenovani nebo pfejmenovani ulic a vetejnych prostranstvi,
-oznamuje zpracovateli informacniho systému evidence obyvatel nazvy noveé vzniklych ¢asti mésta,
ulic a vetfejnych prostranstvi, zmény jejich ndzvu nebo jejich zanik,

-vedeni spisové agendy souvisejici s vykonem ¢innosti registru obyvatel a evidence obyvatel,
-piipravuje podklady pro skartaéni fizeni na Gseku registru obyvatel a evidence obyvatel.

V Turnové dne 1. 1. 2005

Jarmila Sindelafova Zdenék Hovorka
vedouci odboru spravniho



