	
	
	POPIS PRACOVNÍHO MÍSTA (náplň práce)

	Název pracovního místa

(sjednaný druh práce):
	Úředník odboru vnitřních záležitostí   

	Pracovní místo zařazeno

v odboru (název): 
	Vnitřních záležitostí
	Pracovní místo zařazeno

v oddělení (název): 
	Organizační

	Odpovídající platové zařazení (platová třída):
	2.10.01 Referent společné státní správy samosprávy (9.1, 9.5)
2.10.48 Referent informačních systémů veřejné správy (8.1)

2.10.01 Referent státní správy a samosprávy (8.4)

2.10.26 Referent všeobecné správy vnitřních věcí států (7.7)
1.01.07 Organizační pracovník (7.1)

	Hmotná odpovědnost:
	ANO

	Pracovní místo je 
podřízeno (název nadřízeného pracovního místa):
	Vedoucí oddělení

	Zastupuje: *)
	

	Je zastupován: *)
	Vedoucí oddělení

	Pracovní místo je aktuálně obsazeno:

	Titul: 
	Jméno: …………….
	Příjmení: ………………….


* Vzájemné zastupování se uskutečňuje pouze v činnostech, které odpovídají platovému zařazení zastupujícího zaměstnance.
Poslání funkce:

	

	Specifikace nosných činností:

· Zajišťování výkonu souhrnu více věcně souvisejících odborných agend státní správy nebo samosprávy (dále jen „obor státní správy nebo samosprávy").
· Provádění konzultační a poradenské činnosti v ucelené odborné agendě samosprávy.
· Koordinace souhrnné agendy kontaktního místa veřejné správy včetně vyřizování nestandardních požadavků na výdej ověřených výstupů z informačních systémů veřejné správy nebo jejich částí včetně určování postupů při jejich vyřizování.
· Zajišťování vidimace a legalizace dokladů a úředních listin.
· Vedení organizačně-technické agendy jednání orgánů územních samosprávných celků, výborů a komisí nebo zvláštních orgánů včetně přípravy podkladů.
Hlavní odpovědnosti, povinnosti a úkoly:
· Vede organizačně technické agendy jednání orgánů kraje, výborů a komisí a zvláštních orgánů včetně přípravy podkladů.
· Zabezpečuje zasedání zastupitelstva kraje a jednání rady kraje po organizačně technické stránce:

· Soustřeďuje podkladové materiály.
· Pořizuje zápisy.
· Zpracovává návrh na usnesení.
· Zajišťuje jejich rozeslání, evidenci a archivaci v souladu s jednacím řádem a souvisejícími předpisy a pravidly.
· Vyhledává k rozpracování náměty z diskusních vystoupení na zasedání zastupitelstva kraje a předává jej vedoucímu oddělení.
· Vyjadřuje se k metodice zásad přípravy podkladových materiálů pro jednání orgánů kraje vedoucími pracovníky krajského úřadu.
· Zajišťuje v mezích své působnosti, ve spolupráci se sekretariátem ředitele krajského úřadu informační servis pro členy zastupitelstva kraje.
· Vede Knihu návštěv zastupitelů v organizačním oddělení krajského úřadu.
· Zajišťuje spolupráci krajského úřadu s volenými orgány kraje a napomáhá jim s administrativní činností.
· Vede evidenci usnesení rady a zastupitelstva kraje, zajišťuje jejich aktualizaci.
· Zajišťuje publikaci dokumentů na intranetu a internetu úřadu.
· Provádí vyvěšování dokumentů na úřední desce a činnosti s tím spojené.
· Zajišťuje ověřování dokumentů z rad a zastupitelstev.
· Komplexní zajišťování spisové služby elektronicky a zajišťování doručování a provádění úkonů prostřednictvím datových schránek.
· Zajišťování provozu centrální spisovny organizace dle Spisového a skartačního řádu krajského úřadu, včetně provádění metodiky a pomoci odborům úřadu při archivaci dokumentů do centrální spisovny.
· Zajišťování centrální velkoobjemové kopírování a svazování písemností na kopírkách umístěných v centrální podatelně.
· Zajišťování obsluhy centrální síťové tiskárny a třídění kopií do přihrádek jednotlivých spisových uzlů. 

· Zajišťování aktualizace spisového a skartačního řádu, provádí v mezích své působnosti kontrolu jeho plnění. 

· Vede evidenci počtu došlých písemností a měsíčně zpracovává odpovídající statistiku ve formě tabulek.
· Práce s databázovým systémem nebo tabulkovým procesorem včetně vytváření a doplňování datových a textových databank řízených uživatelským programem nebo systémem a vytváření před programovaných tabulek, grafů apod. 

· Vedení spisové evidence, vyhledávání a poskytování uložené spisové dokumentace podle stanovených postupů.
· Vykonávání různorodých administrativních prací podle obvyklých postupů nebo rámcových instrukcí.
· Výkon činností na kontaktním místě veřejné správy CzechPOINT a CzechPOINT@office.
· Pořizování fotokopií.
· Informování vedoucího odboru o všech poznatcích získaných při pracovní činnosti, které jsou významné pro plnění úkolů celého odboru nebo ostatních útvarů úřadu a pro činnost orgánů kraje nebo činnost výborů zastupitelstva a komisí rady.
· Plní další úkoly uložené vedoucím oddělení, odboru nebo ředitelem krajského úřadu v rámci funkce sjednané v pracovní smlouvě.
Pracovní pravomoci:

· Odpovídá za plnění úkolů vyplývajících z této pracovní náplně, případně další činnosti vykonávané podle pokynů nadřízených a vedení kraje. Pravomoci jsou dány pracovní náplní, organizačním řádem a dalšími předpisy a směrnicemi, se kterými musí být pracovní činnost v souladu.


Kvalifikační požadavky:

	Požadované vzdělání: Střední s maturitní zkouškou

	Nejvyšší dosažené vzdělání: Střední s maturitní zkouškou

	Požadovaná praxe:  Více než 2 roky

	Požadovaná ZOZ na úseku: zkouška o ověřování shody opisu nebo kopie s listinou a o ověřování  pravosti podpisu a o změně některých zákonů (zákon o ověřování), ve znění pozdějších předpisů


	Dosažená ZOZ na úseku: zkouška o ověřování shody opisu nebo kopie s listinou a o ověřování pravosti podpisu a o změně některých zákonů (zákon o ověřování), ve znění pozdějších předpisů


	Organizační kompetence:
· Proaktivní přístup

· Proklientský přístup

· Efektivní komunikace

· Důslednost a pečlivost

	Specifické (podpůrné) kompetence:

· Odborná znalost

· Organizační schopnosti
· Analytické myšlení
· Komunikační dovednosti
· Řidičské oprávnění B

· MS Word, MS Excel, MS Outlook, MS PowerPoint

· CMS

· Znalost formátování a úpravy písma

· Znalost legalizace a Czech pointu

· Znalost legislativy spisové služby

	Podmiňující:  

· 


Pracovní náplň ze dne ……………… .se tímto ruší v celém rozsahu. 
Nová pracovní náplň nabývá účinnosti dnem ………………..
V Karlových Varech dne: 




Zpracoval: ……………………………………..

    (hůlkovým písmem)

Podpis: ……………………………………….






    

Zaměstnanec byl seznámen s pracovní náplní a převzal jedno písemné vyhotovení.   
Dne: 

Převzal: ……………………………………
(hůlkovým písmem)
Podpis:   …………………………………..

