Kancelar tajemnika uradu
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Pusobnost kancelare

priprava podkladi pro tvorbu rozpodtu mésta, sledovani jeho plnéni;

dozor na zakonnost pii veskeré ¢innosti ufadu — mésta;

zajistovani pravni agendy mésta (iradu);

spolupodileni se dle poZzadavku odborl na vyhotoveni v§ech smluv;

plnéni tlohy konzultanta v pravnich otazkach pro viechny odbory MéU;

zajistovani zastupovani mésta pred soudy;

legislativni ¢innost v oblasti obecné zavaznych predpist mésta (vyhlasky, nafizeni);

tvorba vnitinich smérnic, fadu, statutli v oblasti ptisobnosti kancelare;

agenda public relations;

vedeni centralni evidence stiznosti, podnétt, petic a sledovani jejich vyfizovani,

zajistovani poskytovani informaci Zadatelim o informace (vedeni jejich centralni evidence)
a zpracovavani vyrocni zpravy;

vedeni agendy rady a zastupitelstva mésta;

zajistovani servisu volenym piedstavitelim mésta a tajemnikovi tfadu;

garant organizace mistniho referenda;

vykon agendy vyplyvajici ze zakona o stfetu z4jmd;

vykon agendy na useku ochrany osobnich tdajl, plnéni ukold DPO — povétence pro ochranu
osobnich udaji dle GDPR;

vykon agendy na tuseku ochrany oznamovatel (whistleblowing) dle smérnice Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2019/1937 ze dne 23. fijna 2019 o ochran¢ osob, které oznamuji poruseni
prava Unie, vCetn€ nastaveni internich postupli pro oznamovani poruseni prava Unie a zajiStuje
ochranu oznamovateld a dalSich osob;

plnéni dil¢ich ukolt spojenych s inventarizaci majetku mésta;

vykon agendy vyplyvajici ze zakona o integrovaném zachranném systému;

vykon agendy vyplyvajici z krizového zakona;

vykon agendy vyplyvajici ze zakona o hospodatskych opatfenich pro krizové stavy;

vykon agendy vyplyvajici ze zakona o pozarni ochrang;

zajisStovani agendy bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci;

vykon agendy vyplyvajici ze zakona o ochrané utajovanych informaci a o bezpec¢nostni zptisobilosti;
vykon agendy vyplyvajici ze zdkona o zajistovani obrany CR;

komplexni koordinace a zajiStovani rozvoje v oblasti organizanich vztahd a systemizace,
personalistiky, odménovani a piipravy vzdélavani zaméstnanct

vedeni a zajiStovani pracovnépravni agendy ufadu, organizacni slozky Jesle Rakovnik a Méstské
policie vCetné podavavani prislusnych hlaSeni a poskytovani udaju spojenych s touto agendou
organim a subjektim uvedenych v obecné zavaznych predpisech, popf. pfislusné odborové
organizaci;

vedeni a zajiStovani mzdové agendy zaméstnanci ufadu, organizacni slozky Jesle Rakovnik
a Mestské policie, vCetné podavavani prislusnych hlaseni a poskytovani udaji spojenych s touto
agendou organim a subjektim uvedenych v obecné zavaznych predpisech, popt. prislusné
odborové organizaci;

evidence zaméstnancli se zdravotnim postizenim a vypocet plnéni povinného podilu téchto
zaméstnanct;

kontrola dodrzovani stanovenych limiti po¢tu zaméstnanci;

organizacni zajiStovani procesu vybéru novych zaméstnancii tfadu v souladu s pravnimi predpisy
a dal$i vzdélavani zaméstnancu (z. ¢. 312/2002 Sb. — skoleni, kurzy, zvl. odbornou zpisobilost);

v rozsahu personalni a mzdové agendy podil na tvorbé€ rozpoctu a vnitinich predpist;

zpracovavani statistickych vykazi;

plnéni dalsich ukolt dle pokynti nadfizenych.

Pisobnost kancelare je promitnuta v pracovnich naplnich jednotlivych referentii a vedouciho
kancelare (tajemnika).



Pri své ¢innosti se kancelar ridi zejména témito pravnimi predpisy:

Zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni),

Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim

Zakon ¢. 22/2004 Sb., o mistnim referendu a o zmén¢ nékterych zakont

Zakon €. 85/1990 Sb., o pravu peti¢nim

Zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad

Zakon €. 99/1963 Sb., obéansky soudni fad

Zakon ¢. 89/2012 Sb., obéansky zakonik

Zakon ¢. 90/2012 Sb., zakon o obchodnich korporacich

Zakon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné spraveé

Zakon €. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech

Zakon ¢&. 241/2000 Sb., o hospodatskych opatienich pro krizové stavy a o zméné nékterych
souvisejicich zakont

Zakon €. 239/2000 Sb., o integrovaném zachranném systému a o zmén¢ nekterych zakont

Zakon €. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a o zmén¢ nekterych zakont (krizovy zakon)

Zakon €. 412/2005 Sb., o ochran¢ utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zptisobilosti

Zakon €. 585/2004 Sb., o branné povinnosti a jejim zajiStovani (branny zakon)

Zakon &. 219/1999 Sb., o ozbrojenych silach Ceské republiky

Zékon &. 222/1999 Sb., o zaji§tovani obrany CR

Zakon €. 133/1985 Sb., o pozarni ochran¢

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

Naftizeni vlady €. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancti ve vetejnych sluzbach a spraveé

Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi

v

Zakon ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeCeni a piispévku na statni politiku
zaméstnanosti

Zakon ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi

Zakon €. 155/1995 Sb., o dichodovém pojisténi

Zakon ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpecéeni

Zakon €. 592/1992 Sb., o pojistném na v§eobecné zdravotni pojisténi

Naftizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych
osob v souvislosti se zpracovanim osobnich daji a o volném pohybu téchto udajii a o zruSeni
smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochran¢ osobnich idaji)

Zakon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich tdaji

Zakon ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkil a 0 zméné nékterych zakoni

Zakon ¢. 435/2004 Sb., o zamé&stnanosti

Zakon €. 258/2000 Sb., o ochran¢ vefejného zdravi

Zakon €. 309/2006 Sb., o zajisténi dalSich podminek bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci

Zakon €. 159/2006 Sb., o stietu zajmi

Zakon ¢. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach

Natizeni vlady €. 361/2007 Sb., kterymi se stanovi podminky ochrany zdravi pfi praci

Smérnice Evropského parlamentu a Rady (EU) 2019/1937 ze dne 23. fijna 2019 o ochrané osob,
které oznamuji poruseni prava Unie

Dalsi pravni predpisy tykajici se ¢innosti mésta a jeho organt

Veskeré vyjmenované predpisy v platném znéni.
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