Pfiloha ¢. 1a - NapIné prace utvaru tajemnika Méstského uradu Rymarov

Utvar tajemnika

Utvar tajemnika organizacné zajistuje prostiednictvim zaméstnanc(l zafazenych do Utvaru proces, evidenci
a archivaci smluv uzaviranych jménem mésta vcetné jejich listinné podoby, evidenci pisemnosti soudnich spord,
ve kterych vystupuje meésto v jakémkoliv postaveni a smluv pracovnépravni povahy, smluv zabezpecujicich dalsi
vzdélani a odbornou zpUsobilost. Eviduje obecné zdvazné vyhldsky a nafizeni obce a umozfiuje ob¢andm
do nich nahlizet.

Rozsah Cinnosti:

Sekretariat
e vede a organizuje vSechny agendy starosty, jeho zastupce a tajemnika,
e organizacné a technicky zabezpecuje jednani rady mésta a zaseddani zastupitelstva mésta, vCetné
pofizovani zapisu a usneseni z jednani,
e zabezpecuje evidenci origindld zakladacich listin pravnickych osob zalozenych méstem.

Na sekretaridtu méstského uradu Ize zejména:

e podat pisemnou zadost o poskytnuti informace podle § 13 a 14 zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisu,

e nahlédnout do Shirky zakon(, Sbirky mezinirodnich smluv a Ufedniho véstniku Evropské unie
podle zdkona €. 309/1999 Sb., o Shirce zdkond a Shirce mezinarodnich smluv, ve znéni pozdéjsich
predpisu, a do Véstniku pravnich predpisi Moravskoslezského kraje podle zakona o krajich.

e ziskat informace podle § 5 zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni

pozdéjsich predpisu, poftidit si jejich opis, vypis nebo kopii.

Kontrola
e provadi vnéjsi a vnitfni kontrolni ¢innost v organizacich spravovanych a fizenych méstem na zdkladé

povéfeni samospravy organt mésta dle zakona ¢&. 320/2001 Sh., o finanéni kontrole, ve znéni
pozdéjsich zakond.
Spisovna
e vede agendu spojenou s dodrzovanim spisového fadu a skartacniho planu,

e vede centrdlni evidenci smluv mésta.

Persondlni a mzdova agenda

e vede personalni a mzdovou agendu zaméstnancl mésta Rymarova a uvolnénych ¢lend zastupitelstva
mésta,

e  zpracovava pracovni smlouvy, dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti, platové vyméry, doklady
pfi ukonceni pracovniho poméru,

e zajistuje vzdélavaci akce pro zaméstnance,

e provadi evidenci ¢innosti osadnich vybor(.

Rada mésta Rymarov povérila Gtvar tajemnika k projednani prestupkt podle:
e §23 zdkona ¢. 159/2006 Sb., o stfetu zajmu, ve znéni pozdéjsich predpist.



