PFiloha €. 2 - Funkéni pFislusnost odbord Méstského tfadu Jilové u Prahy

KANCELAR VEDENi MESTA - KANV

Samospravné asistencni ¢innosti

Zajistuje Cinnosti spojené s provozem sekretariatu vedeni Gfadu (starosta, mistostarosta, tajemnik), zajistuje
pfijem a distribuci posty pro vedeni Ufadu, jeji evidenci a archivaci, zajistuje pofizovani pisemnosti pro vedeni
Uradu a vede jejich evidenci, administrativné a organizacné zajistuje vydavani nafizeni mésta, obecné
zavaznych vyhlasek mésta a vede jejich evidenci, administrativné a organiza¢né zajistuje vydavani a evidenci
vnitfnich predpist méstského Uradu, vede pomocné evidence pro vedeni mésta (evidenci vyboru zastupitelstva
mésta a komisi rady mésta a jejich zapis(, evidenci smluv, evidenci investi¢nich zamér(, evidenci vybérovych
fizeni apod.), vede evidenci Zadosti o informace na zakladé zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k
informacim, v platném znéni a zajistuje jejich vyfizeni, zajistuje administrativni pfipravu dokumentu pro jednani
rady meésta a zastupitelstva mésta, pofizuje z nich zapis a vede jejich evidenci, sleduje vydavani pravnich
pfedpisti a norem, vede jejich evidenci, sestavuje a koordinuje program vedeni Gfadu vcetné zajistovani
sluzebnich cest, zajistuje obCerstveni a pohosténi navstév vedeni Gfadu.

Vede agendu a zajistuje ¢innosti spojené s oficialnimi partnerskymi mésty, zajistuje podminky pro kontakty se
zahrani¢nimi partnery mésta - souvisejici agenda a ¢innosti, prekladatelsky a tlumocnicky servis, spolupracuje s
redakci a vydavani mési¢niku mésta Jilovské noviny a zajistuje medialni prezentaci mésta, vede evidenci
soudnich spor, které vede mésto zadava a kontroluje ukoly pfi spolupraci s komerénimi pravniky, komplexné
zajistuje ochranu utajovanych skutecnosti a zvlastnich skutecnosti (zajistuje administrativni, personalni a
objektovou bezpecnost, atd.), spolupracuje v oblasti krizového fizeni, civilni ochrany a integrovaného
zachranného systému (Cinnosti v této oblasti pfimo Fidi a odpovida za né starosta mésta), podili se ve spravniho
obvodu na pfipravé na mimoradné udalosti, podili se na varovani, evakuaci a ukryti osob pfed hrozicim
nebezpecim, podili se na spoluprdci s jednotlivymi slozkami integrovaného zachranného systému,
spoluorganizuje pfipravu obce na krizové situace, v pripadé nutnosti se podili na vydani nafizeni obce pfi
vyhlaseni nouzového stavu nebo stavu nebezpeci navrh obsahu nafizeni a provedeni krizovych opatfeni a ve
spolupraci s kancelari vedeni uradu zabezpeci zverejnéni natizeni dalSimi zplsoby v misté obvyklymi
(elektronicka uredni deska mésta, hlaseni mistniho rozhlasu, socialni sit.), zejména ihned informuje starosty
obci ve spravnim obvodu s nafizenim a jeho obsahem, plini Ukoly uloZené krajskym uradem k zajisténi
nezbytnych doddvek, spolupracuje pfi vytvareni a aktualizaci povodfiového pldnu mésta, vede dokumentaci
spojenou s civilni obranou mésta, krizovymi a povodiovymi plany a zajistuje jejich pofizeni a aktualizaci,
zajistuje chod kancelafe vedeni mésta, administrativu, sjedndva schiizky a organizuje a pfipravuje jednani dle
potieb starosty, spolupracuje s vedoucimi a pracovniky odbord, vede evidenci stiznosti a petic, vede evidenci
razitek MéU, zajistuje objednavani a distribuci prichozich i odchézejicich tiskovin, vede evidenci kli¢a,
zabezpecuje vstup do radnice véetné EZS, spolupracuje pfi provozu spisovny, archivu, provadi zajisténi véci
vyhlasenim, poskytuje informace o ¢innosti Ufadu ob¢anlm, dohliZi a zajistuje dodrZovani pfedpisti o statnim
znaku CR, statni vlajce, znaku mésta, komplexné zajistuje agendu zrat a nélezil, pracuje jako webmaster
internetovych stranek mésta, vykonava funkci manaZera prevence kriminality a funkci energetického
koordindtora komunitni energetiky.

Prestupkova agenda

Vykondva veskerou administrativni ¢innost tykajici se projednavani prestupkd, vykonava veskerou odbornou
agendu na Useku prestupkd- tj. podili se na projednavéni a rozhodovani v agendé projednavani prestupkd,
organizuje Ustni jednani, pfipravuje na néj podklady, pofizuje vystupy, vede evidenci prestupktl, zapisuje do
ISEP (rejstfiku prestupkd), poskytuje soucinnost orgdndm cinnych v trestnim fizeni. Ve spolupraci s Celni
spravou CR zajistuje vymahani ulozenych sankci. Zajistuje administrativni ikony souvisejici s archiva¢ni ¢innosti



vedoucich a referentd méstského Uradu, zajistuje spolupraci s nadfizenymi archivy, metodicky vede ostatni
pracovniky stran archivni a spisové sluzby.

Pokladna, podatelna

Zabezpecuje finanéni operace pro cely MéU — pokladna pfijmova, vydajova, pro vedlejsi hospodatskou €innost,
pokladna OK nouze, Czech Point — kompletni zajisténi provozu kontaktniho mista a poskytuje ovérené vystupy z
tohoto systému; na tomto kontaktnim misté provadi autorizovanou konverzi dokumentu z elektronické do
listinné formy dokumentu, z listinné do elektronické formy dokumentu v souladu se zvlastnim zakonem a
spisovym a skartac¢nim radem, ovérovani listin a dokument(, agendy ISDS, sprava a vybér mistnich poplatkd —
poplatek ze vstupného, z uzivani vefejného prostranstvi, z ubytovaci kapacity, odpady, psi, evidence majitell
pst — prihlasky, evidence psich zndmek, podatelna a tfidéni doslé posty a posSty ze spisové sluzby, provadi
spravu, evidenci a vyuctovani cenin, zabezpecuje telefonni spojeni a obsluhu telefonni ustfedny, pfijima
inzeraty do Jilovskych novin, inkasuje Uhrady za né a predava je ke zpracovani, stanovuje a vybird poplatky z
reklamnich zafizeni, které vyplyvaji z ceniku, vydava parkovaci karty a zajistuje manipulaci s trzbami z
parkovacich automatd, v rdmci VHC provadi kopirovani pro vefejnost, administruje socialni fond — osobni Géty
zaméstnancl, pojistné udalosti.

Uklizecky

Zajistuje uklid pridélenych prostor budov MéU, a to zejména myti podlah, dvefi, stén, socialnich zafizeni,
nabytku, vysavani kobercli apod., pravidelné vynasi odpadky, tfidéné odpady a doplfiuji hygienické potieby
na socidlnich zafizenich, v dobé nepfitomnosti nékteré z uklizecek, zabezpecuji ostatni uklizecky zakladni uklid
budov.

FINANCNi ODBOR - FO

Ucetni agenda

Vypracovava statistické vykazy spojené s personalni a mzdovou agendou, s majetkem meésta a informacnich
technologii. Vede podvojné Gcetnictvi v plném rozsahu vcetné Pomocného analytického prehledu /PAP/ -
nejdlleZitéjsi sestava pro vykaznictvi Gfadu. Spravuje socidlni fond, jeho Cerpani, pInéni, i¢tovani, vykazovani.
Sestavuje ucetni vykazy, Uctuje dotace, exekucni pohledavky a pohledavky za Urad jako celek. Sleduje investice
a zarazuje do majetku — spoluprace s OSMI, OTZM. Sleduje pfispévky od obci, které spadaji do plsobnosti
mésta. Zajistuje Uhrady veskerych zavazk( mésta na zékladé podkladd jinych odborl — vypisy z Uctd, zajistuje
systém financovani prostrednictvim vice zdroj financovani, napf. rozpoctovych, mimorozpoctovych a dalsich
vefejnych zdrojd, uvérovych, dotacnich apod. Provadi fakturaci na zakladé podkladd od ostatni odborl —
spolupracuje OSMI, OTZM, HSO, SO, KANV. Sleduje zaplaceni veskerych pohleddvek mésta, vede o tom evidenci
a po lhdtach jejich splatnosti, vymaha jen pohledavky z titulu FO - tzn. inzerce. Vede evidenci veskerého
majetku mésta a jeho pohyby, zajiStuje provadéni jeho inventarizace 1x ro¢né, zafazuje a vyrazuje majetek
zevidence na zdkladé podepsanych podklad(, zarovern vede na kartaich majetku dotacni tituly /jejich
rozpousténi do vynosl/ a vécna bfemena. Vede evidenci finanénich pohledavek mésta — pfedava informace o
pohledavkach po splatnosti ostatnim odboridm OSMI, OTZM, HSO, SO, KANV, aby mohly své pohledavky
vymahat. Zajistuje kompletni dariovou agendu (DPH, Kontrolni hlaseni, dan z pfevodu, daf darovaci, DPFO,
DPPO apod.). Zpracovava odborné podklady pro volené organy v oblasti financi a ucetnictvi — zejména pro
finan¢ni vybor, radu mésta a zastupitelstvo a dle dalSich poZadavkl. Podili se na tvorbé obecné zavaznych
vyhlasek s finanéni problematikou. Zajistuje nakupy kanceldfskych potfeb. Zajistuje pojisténi veskerého
méstského majetku a agendu s tim souvisejici pfi nahlaseni pojistnych udalosti. Zajistuje finan¢ni operace pro
PO — prevod finanénich prostfedk( na provoz, zalohy na dopravni obsluZnost a pridély do SF. Sleduje VHC —
méstské lesy. Vede agendu Cerpani mzdovych prostiedk(l — pres ucetnictvi do rozpoctu.

Rozpocet
Sestavuje rozpocet dle podkladl organl mésta, odborl méstského uUradu, organizacnich sloZzek mésta a
prispévkovych organizaci. Podava ndvrhy na Upravy rozpoctu dle jejich, nebo i vlastnich podnétl, ve spolupraci



s financnim vyborem. Provadi Upravy rozpoctu, které jsou v jeho kompetenci. Zabezpecuje hospodareni mésta
v souladu se schvalenym rozpoctem vcetné evidence jeho Cerpani. Vyuctovava vsechny obdrzené dotace od
stdtu i od jinych instituci a sleduje podklady pro monitorovaci zpravy z uskutec¢nénych dotaci, mimoradné
dotace napf. Zivelni pohromy. Pfipravuje podklady a smlouvy pro spolky — financ¢ni prispévek od mésta a osadni
vybory Sleduje hospodareni a financni operace Posazavského vodovodu vcetné fakturace, ¢erpani a plnéni.
Vypracovava mésicni vykazy o hospodafeni mésta a predava je RM, FVZM vSem vedoucim pracovnikiim.
Sestavuje zavérecnou zpravu o hospodareni (plnéni rozpoctu) za uplynulé obdobi a predklada ji po projednani
ve finan¢nim vyboru radé mésta a zastupitelstvu mésta. Zabezpecuje kontrolu hospodafeni mésta za uplynulé
obdobi kontrolnim oddélenim Krajského uradu Stfedoceského kraje — 2x ro¢né — dil¢i a zavérecny prezkum
hospodareni celého ufadu, podili se na organizovani a provadéni kontrol hospodareni u organizaci zfizenych
méstem dle pokynd rady mésta, pripadné podle zjisténych nedostatkd pfi prezkumu hospodafeni — mésto ma
povinnost kontrolovat hospodareni u zfizenych PO. Zajistuje systém financovani prostfednictvim vice zdrojl
financovani, napf. rozpoctovych, mimorozpoctovych a dalsich vefejnych zdroja, Gvérovych, dotacnich apod.

Mzdova agenda

Vede mzdovou agendu pracovnikll méstského uradu, organizacnich sloZzek mésta, méstského zastupitelstva,
véetné pfipravy podkladd pro jejich zpracovani a zajistuje vyplatu mezd.

Vede evidenci podkladl a vykazl spojenych se mzdovou agendou véetné jejich archivace (diichody, materské
dovolené, nemocenské davky, zdravotni a socidlni pojisténi, dovolené, zmény pfislusnosti ke zdravotnim
pojistovnam, vyjimky z pracovni doby, penzijni pFipojisténi, pojisténi, zaméstnanci ze zakona, odvody
finanénim institucim a exekuce). Provadi likvidaci cestovnich nahrad a jejich kontrolu. Zajistuje vyplatu
z uzavienych dohod véetné odmén ve volbach.

HOSPODARSKO SPRAVNi ODBOR — HSO

Samosprava

Zajistuje Cinnost spojenou s pronajmem, prodejem a vykupem nemovitosti, provadi spravu nemovitého
majetku (pozemk() a pronajmu parcel véetné kontroly plnéni najemnich smluv, eviduje a vyfizuje podané
z4dosti o pronajem parcel a prevod vlastnického prava k nemovitostem z - a do vlastnictvi mésta a predklada je
k projednani radé mésta a zastupitelstvu mésta, zajistuje Cinnost spojenou s pfevodem vlastnického préva
k nemovitostem dle rozhodnuti rady a zastupitelstva mésta véetné vypracovani, evidence a kontroly plnéni
smluv, zajistuje prevody vlastnickych prav k nemovitostem (véetné zajisténi znaleckych posudkd a
geometrickych pland, sepsani smluv, navrhu na vklad vlastnickych prav Katastrdlnimu daradu), zajistuje
zastupovani mésta v soudnich sporech tykajicich se vlastnickych prav k nemovitostem, zajistuje evidenci
nemovitosti ve vlastnictvi mésta (vCetné ovérovani vlastnickych vztahl na zadkladé konzultaci s pravnim
poradcem), v pfipadé potreby zajistuje vyhotoveni srovnavaciho sestaveni parcel a vypisy z Pozemkové knihy
a vypisy z katastru nemovitosti. Mimo budov mateFské a zakladni koly, zbrojnice JSDH a budov M&U a MP
zajistuje ¢innost spojenou s pronajmem budov ve vlastnictvi mésta a vykondva funkce spravce budov, provadi
vylctovani zaloh a rozuctovani sluzeb najemclim, kontroluje ¢erpani rozpoctu odboru na pridélenych ucetnich
kapitolach, eviduje pohledavky a upozoriiuje dluzniky na neplaceni, uzavirani najemnich smluv, na zakladé
platného ceniku uzavird smlouvy na reklamni plochy, vede evidenci vSech nebytovych prostord ve vlastnictvi
mésta dbd o fadné vyuZiti nebytovych prostorl, zajistuje vypracovani najemnich smluv k nebytovym
prostorlim, vede evidenci ndjemnikl a platc za prondjem, kontroluje plnéni najemnich smluv, uplatriuje
zdsady bytové politiky a zodpovida za hospodareni s byty ve mésté a za dodriovani zakonnosti na tomto Useku,
vede evidenci bytovych prostor( ve vlastnictvi mésta, vydava podklady k uzavirdni ndjemnich smluv na byty a
vede evidenci najemnikl, administrativné zajistuje vyklizeni objektu k asanaci a nahradni byty pro uZivatele a
nahradni nebytové prostory. Zodpovida za spravu, udrzbu, modernizaci a rekonstrukci svéfenych nemovitosti,
kontroluje technicky stav a zpUsob vyuZivani nemovitosti, v téchto ¢innostech spolupracuje s OTZM (realizuje
pozadavky HSO z vlastnich zdroji - zaméstnanci mésta a smluvnimi partnery), OSMI (investi¢ni akce), MéP
(kontrolni ¢innost). Na vyZzadani umozni ob¢anlim nahlédnuti do legislativni normy v ramci elektronického
systému, zajistuje organizaci voleb ve volebnich okrscich dle volebniho zdkona, zajistuje uzavirani smluv o



prondjmu hrobovych mist, vede evidenci hrob(l a hrobovych mist, vydava povoleni k ukladani uren a povoleni
k uloZeni do hrobu, zajistuje socialni pohrby. Zajistuje uzavirdni smluv s klienty pecovatelské sluzby, vykonava
¢innosti peCovatelské sluzby dle uzavienych smluv, zajistuje poddavani zZadosti o dotace na pecovatelskou sluzbu
dle zakona o obcich.

Rozhoduje o ptidéleni Cisel popisnych a evidenénich a vede jejich evidenci.

Agenda socialni prace

Socidlni pracovnik obce poskytuje bezplatné individuadlni socidlni poradenstvi jednotlivcdm ¢i rodinam,
zazivajicim obtizné Ci nepfiznivé Zivotni situace, aplikaci odbornych metod socialni prace. Vykonava komplexni
socialni praci zamérenou na zménu jeho Zivotni situace, navrhuje ve spoluprdci s klientem feseni vychodiska ze
situace a pomaha mu ji fesit. Spolupracuje s dalSimi statnimi, samospravnimi ¢i neziskovymi institucemi.
Provadi také metodickou a diagnostickou ¢innost. Pracovnik v socidlnich sluzbach poskytuje profesiondlni
pomoc klientdm zvlddnout zakladni denni aktivity, na které jiz sami z dlvodu svého véku, hendikepu,
chronického onemocnéni nebo nasledkd trazu nestadi. Cinnost vykonéava dle uzavienych smluv o poskytovani
pecovatelské sluzby.

Vykon pFenesené pusobnosti

Agenda evidence obyvatel, volby

Provadi ovérovani shody opisu nebo kopie s listinou (vidimaci) a pravosti podpisu (legalizaci). Vede a provadi
zmény v evidenci obyvatel, vyfizuje Zadosti o zruSeni trvalého pobytu, vyfizuje Zadosti o zménu trvalého
pobytu, zasild majitelim domu sdéleni 0 zméné poctu prihlasenych osob, vybira spravni poplatky ve spolupréci
s finanénim odborem, zajistuje vydani udaje z informacniho systému evidence obyvatel, provadi organizacné
technické zabezpeceni voleb a referenda. PIni funkci registrac¢niho uradu pro spravni obvod.

Matri¢ni agenda

Vede matriéni knihy narozeni, manzelstvi, partnerstvi, a umrti a provadi v nich zapisy, vyhotovuje rodné,
oddaci, umrtni listy a doklady o registrovaném partnerstvi a provadi do nich zapisy a zaroven jejich kopie,
sepisuje zapisy o urceni otcovstvi souhlasnym prohldsenim rodicd, prohlaseni podle § 16a zakona o matrikach,
vydava rozhodnuti o zméné jména a pfijmeni a vede o tom evidenci, vystavuje matri¢ni doklady pro cizinu,
vydava osvédceni pro uzavreni cirkevniho snatku, prijima Zadosti o zapis narozeni, uzavieni manZzelstvi,
uzavieni partnerstvi, umrti statnich ob&ant CR do zvlastni matriky v Brné, pfijima zadosti o vydani vysvédéeni o
pravni zpusobilosti k uzavieni manZelstvi v ciziné, pfijimd oznameni o uZivani ceské podoby cizojazycného
jména, pfijima ozndmeni o znovu pfijeti pfedchoziho pfijmeni po rozvodu, pfijimd prohldseni o uZivani dvou
jmen, o uzZivani pouze jednoho pfijmeni, o volbé druhého jména, pfijima Zadosti o zapis pfijmeni v matri¢ni
knize v muzském tvaru, ptijima zadosti o nahlédnuti do matri¢ni knihy, vystaveni matri¢niho dokladu a vydava
vypisy z matrik, organizuje svatebni obrady vcetné svateb zlatych a vede o tom evidenci a pamétni knihu,
organizuje pripravu a realizaci vitani obc¢ank(, organizuje pfipravu a realizaci Zivotnich jubilei.

Agenda socialni prace

V rozsahu prenesené puUsobnosti obce pini Ukoly spojenych s opatrovnictvim obc¢anl mésta omezenych ve
svépravnosti, pokud bylo mésto soudem ustanoveno opatrovnikem, plni Ukoly spojené s vykonem funkce
verejného opatrovnika ob¢and mésta v pripadech, kdy bylo mésto soudem jmenovano vefejnym opatrovnikem
nebo na ného toto opatrovnictvi preslo.

STAVEBNi ODBOR - SO

Vykondva c¢innost obecného stavebniho Gradu a obecniho stavebniho Gfadu, dle platnych pravnich predpisd,
poskytuje statistické ddaje pro potfeby Ceského statistického GFadu; pfi revizi katastru nemovitosti poskytuje
soucinnost Katastralnimu uradu, na Zadost organu pomoci v hmotné nouzi provadi kontroly dle zidkona ¢.



255/2012 Sh., kontrolni fad, v platném znéni, za Géelem splnéni standard kvality bydleni dle § 33b odst. 1
zédkona ¢. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi, ve znéni pozdé;jsich pfedpisl Gfadu.

ODBOR TECHNICKEHO ZABEZPECENiI MESTA — OTZM

Hospodafi s financnimi prostfedky dle rozpoctu na ptidélenych Ucetnich kapitoldch a se svéfenym hmotnym
a nehmotnym majetkem dle evidence. Zaji$tuje spravu budovy MéU a MP. Realizuje technické pozadavky HSO
a OSMI, jako spravcl budov ve vlastnictvi mésta z vlastnich zdrojlii — zaméstnanci mésta nebo smluvnimi
partnery. Zajistuje evidenci komunikaci ve vlastnictvi mésta, je spravcem mistnich a Gc¢elovych komunikaci ve
vlastnictvi mésta vcetné jejich soucasti a prislusenstvi (vefejné osvétleni), zajistuje jejich spravu, udribu a
rozvoj, zabezpeduje sjizdnost, schidnost a Cistotu mistnich a uUcelovych komunikaci ve vlastnictvi mésta,
zabezpecuje bezpecnost silnicniho provozu na mistnich a verejné pristupnych ucelovych komunikacich jejich
znacenim, zpracovava navrhy nafizeni mésta pro zabezpeceni sjizdnosti a schidnosti mistnich a Gcelovych
komunikaci, zastupuje vlastnika mistnich a Ucelovych komunikaci podle zdkona ¢. 13/1997 Sb. o pozemnich
komunikacich a jinych pravnich predpisl, je Ucastnikem spravnich fizeni na Useku mistnich komunikaci a
vefejného prostranstvi (stavebni fizeni, zvlastni uZivani mistnich komunikaci, omezovani obecného uzivani
mistnich komunikaci), vyfizuje stiznosti ob¢an na useku mistnich, verejné pristupnych ucelovych komunikaci,
vydava povoleni k uzivani vefejnych prostranstvi dle pfislusnych zdkon( a vyhlasek mésta, vede jejich evidenci a
provadi kontrolu, vydava rozhodnuti o prekopech komunikaci, vede jejich evidenci a provadi kontrolni ¢innost
na tomto Useku, zabezpecuje technickou péci o mosty v majetku mésta, zajistuje Gdrzbu zelené na pozemcich,
které nejsou v ndjmu nebo pachtu, adrzbu cykloturistickych stezek na Uzemi mésta, zajistuje vybaveni a udrzbu
objekttl M&U, naklddd a hospodafi s vybranymi vécmi, majetkovymi pravy a jinymi majetkovymi hodnotami v
rozsahu stanoveném pravnim predpisem, zabezpecuje technické vybaveni pro viechny ¢innosti M&U (vyjma
vypocetni techniky), zajistuje spravu a tdribu informaéniho systému mésta, organizuje a fidi autoprovoz MéU,
zabezpeluje OPP spojené s bezpeénosti prace zaméstnancti MéU a pozarni ochranou, zajistuje periodické
kontroly a revize v budovach méstského uradu, vede evidenci referentskych opravnéni k fizeni sluzebnich
vozidel, zabezpecuje Cinnosti spojené s poZarni ochranou mésta. Provadi spravu hibitova a zajistuje plnéni
povinnosti vyplyvajicich ze zdkona o pohfebnictvi ¢. 256/2001 Sb., vyjma Ukoll svéfenych HSO. Zajistuje
podminky a organizuje vykon trestu obecné prospésnych praci, zajistuje spravu a udrzbu soch a sledovanych
pamatek, zajistuje spravu a Udrzbu verejné pristupnych détskych hrist a sportovist (mimo vypuQjcky), zajistuje
spravu a udrzbu parkovych lavicek, zajistuje spravu a udrzbu kontejnerovych stani, zajistuje spravu a udrzbu
zastavek MHD. Na zakladé poZadavkl HSO a OSMI, jako spravc budov a tam kde pini funkci spravce budov,
zajistuje revize veskerého zafizeni v majetku mésta (napf. vytahy, el. stroje a pfistroje, kotelny, kominy apod.)

Agenda Zivotniho prostiedi — vykon statni spravy

Vyjadfuje se k Zadostem k zvlastnimu uzivani registrovanych vyznamnych krajinnych prvka na regionalni drovni
a stanovi podminky tohoto uzivani, v oblasti ochrany pfirody a krajiny v rozsahu stanoveném zdkonem ¢.
114/1992 Sb., o ochrané pfirody a krajiny podle § 76 vykonava statni spravuv oblasti ochrany ovzdusi v rozsahu
stanoveném zakonem ¢. 201/2012 Sh., o ochrané ovzdusi a o zménach nékterych dalsich zdkonu podle § 10
odst. 4 (regulacni fad), § 11 odst. 4,v oblasti ochrany Zivotniho prosttedi podle zakon €. 17/1992 Sb., o Zivotnim
prostiedi, v oblasti rybarstvi dle zakona ¢. 99/2004 Sb., o rybarstvi, dle §13, odst. 8.

Agenda odpadové hospodarstvi

Zajistuje, kontroluje a fidi nakladani s komunalnim odpadem, zabezpeduje pasportizaci nepovolenych skladek
na Uzemi mésta a jejich nasledné odstranéni, zajistuje dodrzovani vyhlasek mésta o nakladani s komundinim
odpadem, vyfizuje stiznosti obcanl na sbér, svoz a zneskodnéni odpadu ve mésté, projednava smluvni
podminky s dodavatelem o nakladani s komunalnim odpadem a predklada je k podpisu, zajistuje poskytovani
informaci podle zdkona ¢. 123/1998 Sb., o pravu na informace o Zivotnim prostfedi a podle zakona ¢. 106/1999
Sb., o svobodném pfistupu kinformacim v oblasti naklddani s odpady podle zdkona ¢. 185/2001 Sb., o
odpadech, podle § 69 a 80, zajistuje chod, provoz sbérného dvora, informuje obéany o zménach v provozu
sbérného dvora, pracuje v Motiva¢né Evidencnim Systému Odpadového Hospodarstvi (MESOH), vede presnou
evidenci nadob na bioodpad, SKLO, plast, papir a dalSich odpadovych nadob vcetné evidence svozovych



kontejnerd, organizuje moZnost svozu od prahu (pytlovy sbér), motivuje obyvatele za separaci a pfedchazeni
odpadu.

Referentska ¢innost na useku odpadového hospodarstvi

Vyftizuje objednavky na Useku technického zabezpecdeni mésta, komunikuje s firmami, pfipravuje podklady pro
jednani s dodavateli, zajistuje komunikaci na Useku odpadového hospodafstvi, vydava znamky na sbérné
nadoby, vydava pytle na tfidény odpad, dalsi ¢innosti dle potfeb vedouciho odboru.

Sbérny dvur

Rizeni soustfedéné skladky tuhého komunalniho odpadu s kontrolou zakladnich fyzikalnich, chemickych a
biologickych vlastnosti svazenych odpadl v zajmu ochrany Zivotniho prostredi.

Zaméstnanci zajistuji Fizeni a spravu sbérného dvora, pfi kterych zejména provadi: pfijimani odpadd od obéanu
i chatarll z Jilového u Prahy a z pfipojenych osad vcetné dalSich zasmluvnénych obci do sbérného dvora,
kontroluji predlozené doklady o zaplaceni mistniho poplatku za odpady na pfislusny kalendafni rok
(opravnénost uziti sbérného dvora), radné vedou provozni denik, zejména evidenci pfijimanych odpadi v¢.
kategorizace a osob, které odpad predavaji, dohlizi na spravné uloZeni odpadu do pfrislusnych odpadovych
nadob, kontroluji stav nddob na odpady, pfedevsim nadob na nebezpecné odpady, s nebezpecnymi odpady
nakladaji v souladu s identifikacnim listem prislusSného odpadu, preddvaji informace o stavu o naplnénosti
odpadovych ndadob referentovi odpadového hospodafstvi, spolupracuji pfi predavani odpadl opravnénym
osobam, informuji o pfipadné vzniklé havérii nebo ohrozeni ZP pfisluiné organy statni spravy, referenta
odpadového hospodarstvi a spolupracuji na minimalizaci jejich dlsledkd, vidy postupuji v souladu s platnym
Provoznim fadem Sbérného dvora Jilové u Prahy, pracuji jako fidi¢i auta do 7.500 t pfi svozu odpadu.

Agenda Zivotniho prostredi

Povoluje kaceni drevin a ukldadd nahradni vysadbu v rozsahu stanoveném § 76 zadkona ¢. 114/1992 Sb., o
ochrané pfirody a krajiny ve znéni k 1.1.2024, na Useku ochrany ovzdusi vykonava prenesenou pusobnost v
rozsahu stanoveném zakonem €. 201/2012 Sb., o ochrané ovzdusi a o zménach nékterych dalsich zakonu podle
§ 10 odst. 4 (regulaéni fad), v oblasti ochrany Zivotniho prostfedi podle zakon ¢&. 17/1992 Sb., o Zivotnim
prostfedi; v oblasti rybafstvi vydava v rozsahu stanoveném dle § 13 odst. 9 zdkona ¢. 99/2004 Sb., o rybafstvi ve
znéni k 1.1.2024 rybarské listky.

ODBOR KULTURY

Zajistuje provoz knihoven a kulturniho centra, véetné budovy, a to zejména pUjcuje knihy, periodika, mapy,
regionalni literaturu, zprostfedkovava meziknihovni vypujcni sluzbu, nabizi rezervaéni sluzbu, pfipravuje a
provadi lekce informatické vychovy pro Zaky zakladnich skol, pfipravuje rGzné druhy kolektivnich akci pro
¢tenare, zajistuje informacni sluzbu, poskytuje dalsi sluzby, jako kopirovani, vefejny internet, laminovani, apod.
zajistuje spolupraci pfi distribuci Jilovskych novin. Vytvafi a realizuje projekty a programy informovani,
prezentace a propagace cCinnosti mésta ve vztahu k verejnosti, poskytovani informaci o kulturnim a
spolecenském déni ve mésté atd., a to prostfednictvim webovych stranek mésta, zverejiiovanim v Jilovskych
novinach a na informacnich mistech mésta, podili se na organizovani partnerskych vztahl mésta. v souladu se
zdkonem €. 132/2006 Sb., o kronikach obci, ve znéni pozdéjsich zmén, a prislusnymi predpisy vede a zpracovava
kroniku mésta, zajistuje propagaci ¢innosti, zamér(, vysledk( a dalSich véci tzemi, Mé&U zajistuje a organizuje
konani kulturnich, spolecenskych a sportovnich akci pofadanych méstem, a to zejména zajistuje koncerty,
divadelni pfedstaveni a veskeré spoletenské akce pofadané méstem, zajistuje a organizuje prehlidky a festivaly,
organizuje kurzy pro déti i dospélé apod.



ODBOR SPRAVY MAJETKU A INVESTIC - OSMI

Majetkova sprava

Pfipravuje, zadava a kontroluje verejné zakazky, spolecné s investi¢nim technikem organizuje vybérova fizeni
pro akce provozniho charakteru pri spravé majetku, realizace dotovanych projektd véetné zajisténi vystupu-
monitor, zpravy, Zadosti o platby, a udrZitelnost, sprava profilu zadavatele pro verejné zakazky. Je zastupce
mésta v programovém vyboru Posazavi o.p.s., pfipravuje, zadava a kontroluje verejné zakazky, spolecné
s investicnim technikem organizuje vybérova fizeni pro akce provozniho charakteru pfi spravé majetku
a v oblasti investic, v€etné pfipravy smluv. Spolupracuje s projektovym manaZerem pfi pripravé dotacnich
titulQ, pripravuje podklady (projekty, komunikace s projektanty, dotéenymi orgdny a institucemi statni spravy)
investi¢nich akci, realizuje dotované projekty véetné zajisténi vystupl — monitorovaci zpravy, zadosti o platby
a udrzitelnost. Podili se na pfipravé a uzavirani planovacich smluv (developerské projekty), pripravuje podklady
k uzavirani smluv o pfevodu infrastruktury od developer(, pfipravuje podklady pro rozhodovani RM a ZM
v oblastech investic a majetkové spravy, spolupracuje na pripravé podkladli pro rozpocet mésta v oblasti
investic, plni Ukoly vyplyvajici z usneseni rady mésta a ukoly uloZzené mu starostou. Eviduje a vyfizuje podané
Zadosti o zfizeni vécného bfemene na pozemku ve vlastnictvi mésta, vyfizuje zfizeni vécnych brfemen
na pozemcich jinych vlastnikl ve prospéch mésta. Poskytuje vyjadreni k VB a sitim mésta, zajistuji kaceni a
povolovani dfevin na Uzemi mésta, zajistuji prodej dfeva z kdceni na méstskych pozemcich, zajistuji odstranéni
havarii na sitich mésta, davaji vyjadreni k sitim mésta pfi nové vystavbé a spolupracuji pfi pfipravé planovacich
smluv, poskytuji vyjadieni k propadu dlinich dél.

Zodpovida za spravu, udrzbu, modernizaci a rekonstrukci budov matefskych a zakladnich skol, mimo povinnosti
stanovenych pfispévkovym organizacim ve smlouvach o vypujéce. Zajistuje spravu budovy zbrojnice JSDH.

Investice

Zadavaji verejné zakazky a provadi jejich realizaci, pfipravuji podklady pro jednani rady mésta a zastupitelstva,
zajistuji investi¢ni vystavbu véetné projektové pripravy pro povoleni, pfipravuji smlouvy k zajisténi jednotlivych
¢innosti. Zajistuji vychozi podklady pro zpracovatele projektové dokumentace, zajistuji projektanta,
projednavaji rozpracované dokumentace, kontroluji cenovou spravnost, zajistuji zhotovitele staveb, zajistuji
stavebni povoleni ke stavbam, organizacné zabezpecuji podminky pro odevzdani stavenisté, koordinuji prace a
dodéavky mezi zhotoviteli, vykondvaji technicky dozor objednatele nebo ho zajistuji, zabezpeduji aktualizaci
planu investic, véetné aktualizace smluvnich vztah(, organizacné zabezpecuji zkousky jednotlivych dodavek, se
zhotovitelem organizaéné zajistuji prfejimaci fizeni, zajistuji kolaudacni Ffizeni, predavaji provozovateli a
spravcim dokoncené stavby.

Projektovy manazer - dotace

Zajistuje koordinaci veskerych ¢innosti souvisejicich se strategickym pldnovanim rozvoje mésta (tvorba a revize
Planu rozvoje mésta), kontroluje dodrzovani dotacni politiky pfi vyuZivani dotacnich prostfedkd dotovanymi
subjekty, stanovuje postupy, zdsady a metodiku pro poskytovani financnich podpor, pro vybér Zadateld o
podpory véetné vyhodnocovani projektu, metodicky, technicky a administrativné podporuje realizace projektd
spolufinancovanych z Evropské unie, vyhledavd, ziskavda a vyhodnocuje moZnosti externiho financovani
rozvojovych projektl mésta, zpracovava a realizuje rozvojové programy a strategie mésta, sestavuje odborné
pracovni skupiny za Ucelem ptipravy dokumentace pro podani Zadosti o finanéni podporu z externich zdrojd,
fidi a metodicky vede Cinnost pracovnich skupin, pfipravuje podklady pro rozhodovani RM a ZM v oblastech
rozvoje meésta, reprezentuje mésto Ucasti na konferencich, regiondlnich setkanich, apod., komunikuje s
obcanskou a podnikatelskou vefejnosti za Gc¢elem zjisténi jejich potieb, poskytuje zaméstnancim MéU odborné
konzultace o oblasti externiho financovani rozvojovych projektd mésta, ve spolupraci s investicnim technikem
zajistuje investiéni zaméry a akce mésta.



