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Pracovni naplin vedouciho odboru

Jméno a pifjmeni zaméstnance | Mgr. Marie Filipova

Pracovni zarazeni vedouci odboru kancelar Feditele
Odbor kanceldr Feditele
Pt#imy nadfizeny Reditel Krajského tifadu Libereckého kraje
Néazev pracovni pozice 2.10.51 Referent rozvoje iizemnich samospravnych
(dle katalogu) celkii
13.2. Koordinace ¢innosti krajského uradu —
Katalogové ¢islo pracovni komplexni koordinace a usmérnovani
pozice pracovnépravnich vztahi zaméstnanca kraje a jejich
odménovani
Cislo pracovni pozice
e » 15000
v organizacnim schématu
Platova tiida 13.

Vseobecné povinnosti

vedouci odboru je pfimo podfizen fediteli krajského ufadu (déle jen ,,ifadu*) a nadfizen
zaméstnancum svého odboru,

dodrzuje organizaéni a pracovni fad ufadu, fidi se ve své Cinnosti obecné zdvaznymi
pravnimi pfedpisy, internimi smérnicemi vydanymi vedenim ufadu a zodpovida za jejich
dodrzovani na odboru,

zabezpecuje zpracovani materiald svého odboru pro jednani rady a zastupitelstva kraje,
zabezpecuje fadné hospodareni se svéfenymi prostiedky,

kontroluje vedeni spisové sluzby odboru véetné archivace pisemnosti v uréené spisovng,
navrhuyje fediteli Ufadu vymezeni prav a povinnosti svych podfizenych vedoucich oddéleni
v pracovnich néaplnich a kontroluje jejich plnéni,

vyjadfuje se k navrhiim platovych uprav zaméstnanci zafazenych do odd&leni v rdmci
odboru a navrhuje platové Gpravy pro vedouci oddéleni,

odpovida za zpracovani planu dovolenych odboru a povoluje Gerpani dovolenych pro
podrizené vedouci oddélent, sleduje stav ¢erpani dovolené tak, aby byla vy&erpana v plném
rozsahu a v uréené dobé,

uzce spolupracuje a poskytuje pomoc oddéleni hospodarské spravy Gfadu pfi zabezpetovani
fyzickych inventarizaci movitého majetku tifadu umisténého na odboru,

zuCastiiuje se Skoleni o bezpeCnosti prace a pozarni ochrané organizovanych dfadem
a provadi $koleni PO III. stupné,

kontroluje dochazku podiizenych vedoucich oddéleni do zaméstnani a z poruseni vyvozuje
opatfeni,

organizuje pravidelné pracovni porady s vedoucimi oddéleni k ukladani pracovnich tkold
a kontrole jejich plnéni,

je povinen zachovéavat zvlastni mléenlivost o zpracovavanych osobnich udajich podle
zékona ¢. 101/2000 Sb., o ochrang osobnich udajl, zejména pokud jde o &innosti v rdmci
své pracovni naplné, a to jak v pribéhu trvani pracovniho poméru, tak i po jeho skonéent,
plni dal3i obecné ukoly vyplyvajici zejména z pracovniho fadu a internich smé&rnic tifadu.
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Odborné povinnosti

V Liberci: 1.10.2010

Jje gestorem pro provozni a personalni ¢innosti Gfadu,

podili se na tvorbé zdsad zakonné pravni Upravy jednotlivych oblasti spoleCenského
systému a piipravé zdsadnich materiall pro utvéafeni vyvoje jednotlivych oblasti,

podili se na tvorbé a koordinaci koncepénich projekti rozvoje rozhodujicich usekd
regionalni politiky,

garantuje zajiSt'ovani ¢innosti odboru kanceléf feditele dle organizaéniho fadu,

podili se na metodické odpovédnosti za procesy na tseku zaji§téni provozu tfadu prifezove
celym ufadem,

kontroluje dodrZovani stanovenych pravidel a postupii v geséni odpovédnosti na tseku
zajisténi provozu Ufadu,

zajiStuje sestavovani postupti a pravidel platnych pro celou organizaci v geséni
odpoveédnosti na Useku zajisténi provozu tGfadu,

tvofi a aktualizuje soustavy pravidel a postupli vzhledem k ménicim se podminkidm
prostiedi Ufadu,

predklada navrhy na feSeni kompetenénich sport,

piedklada v pfipadech horizontdlné nevyfeSenych problémi ndvrhy na népravu fediteli
ufadu,

podili se na zpracovani projektovych zamérti, projednani a predloZeni projektovych Z4dosti
a na realizaci projektd pfedkladanych do jednotlivych dota¢nich tituld odborem kancelaf
feditele,

zajiStuje ve své piisobnosti odborné zaméfeni projektd predkladanych do evropskych
dota¢nich tituld,

kontroluje dodrzovéni rovného zachazeni, zejména pokud jde o pracovni podminky véetné
odméfiovani za praci a o poskytovani jinych pené&Zitych plnéni a plnéni pené&zité hodnoty
a odbornou pfipravu v souladu se zakonem ¢&.198/2009 Sb., orovném zachazeni
a o pravnich prostfedcich ochrany pfed diskriminaci a o zmén& né&kterych zakoni
(antidiskriminaéni zakon),

zajistuje Cinnosti, pfi nichZ se seznamuje s utajovanymi informacemi, pfipadné ,,zvlastnimi
skute¢nostmi® dle zékona ¢&. 412/2005 Sb.,, o ochrané utajovanych informaci
a o bezpeCnostni zplsobilosti, vrozsahu stanoveném feditelem krajského tifadu
(bezpe€nostnim feditelem ve smyslu zdkona ¢&. 412/2005 Sb.).
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