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VSeobecné povinnosti

vedouci oddé¢leni je pfimo podiizen vedoucimu odboru kanceldi hejtmana a nadfizen
zaméstnancim svého oddéleni,

dodrzuje organizacni a pracovni fad krajského tfadu (déale jen ,Gfadu®), fidi se ve své
¢innosti obecné zdvaznymi pradvnimi piedpisy, internimi smérnicemi ufadu vydanymi
vedenim ufadu a zodpovida za jejich dodrzovani na oddélent,

zabezpecuje zpracovani materiali svého oddéleni pro jednani rady a zastupitelstva kraje,
organizuje pravidelné pracovni porady s podfizenymi zaméstnanci k urceni tkold, jejich
kontrole a feSeni problémovych otazek,

zabezpecuje fadné hospodareni se svétenymi prostiedky,

kontroluje vedeni spisové sluzby oddéleni veetné archivace pisemnosti v uréené spisovng,
vymezuje prava a povinnosti svych podfizenych zaméstnanci v pracovnich néaplnich
a kontroluje jejich plnéni,

navrhuje vedoucimu odboru pro podfizené zaméstnance platové tpravy, osobni hodnoceni
a mimofadné odmény,

odpovida za zpracovani planu dovolenych odd¢leni a povoluje ¢erpani dovolenych pro
podiizené¢ zaméstnance, sleduje stav Cerpani dovolené tak, aby byla vyCerpana v plném
rozsahu a v ur¢ené dobé,

kontroluje dochazku podtizenych do zaméstnani a z poruseni vyvozuje opatieni,

uzce spolupracuje a poskytuje pomoc oddéleni hospodaiské spravy uiadu pii zabezpecovani
fyzickych inventarizaci movitého majetku ufadu umisténého na odd¢leni,

zucastiiuje se Skoleni o bezpecnosti prace a pozarni ochrané organizovanych ufadem,

je povinen zachovavat zvlastni mlcenlivost o zpracovavanych osobnich udajich podle
zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji, zejména pokud jde o €innosti v rdmci
své pracovni naplné, a to jak v priibéhu trvani pracovniho poméru, tak i po jeho skoncenti,
plni dal$i obecné tikoly vyplyvajici zejména z pracovniho fadu a internich smérnic tradu.
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- je povinen vyuzivat pfi své Cinnosti referencni udaje obsazené v pfislusném zakladnim
registru v rozsahu, v jakém je opravnén tyto udaje vyuzivat podle zakona ¢. 111/2009 Sb.,
o zakladnich registrech, nebo jinych pravnich predpisu.

Odborné povinnosti

Samostatna ptisobnost

- komplexné provadi konzulta¢ni a poradenskou ¢innost v oboru samospravy,

- tidi ¢innost odd¢lent,

- zabezpeCuje zasedani rady kraje po organiza¢né technické strance,

- spolupracuje se vSemi odbory utadu pro zabezpeceni chodu organli samospravy, koordinuje
administrativni ¢innosti vztahujici se k rad¢ kraje,

- zpracovava pololetni harmonogram jednani a plan ¢innosti jednani rady a zastupitelstva
kraje,

- soustfed’uje navrhy na pfipravu zpracovani nadvrhu programu jednéani rady kraje,

- sestavuje navrh programu jednani rady kraje,

- soustfed’uje originaly listinnych podkladovych materiali pro jednani rady kraje, kontroluje
jejich formalni nalezitosti,

- kompletuje veskeré podklady pro jednéni rady kraje v elektronické podobg,

- zpracovava ucelenou agendu jednotlivych jednani rady kraje v GINIS MODULU
USNESEN],

- dle potieby zpracovava ucelenou agendu jednotlivych jednani zastupitelstva kraje v GINIS
MODULU USNESENI,

- provadi formalni kontrolu spravnosti vloZenych materiali, provadi elektronické exporty
materialu,

- poftizuje zapisy ze zasedani rady kraje, provadi exporty ptijatych usneseni a zajistuje jejich
zvetfejiiovani v souladu s jednacim fadem,

- zabezpeCuje v souladu s jednacim fadem rady kraje vCasné zvetejnéni podkladovych
materiali pro jednéni rady kraje na extranetu LK a informuje o tom e-mailem predsedy
zastupitelskych klubti, v této véci spolupracuje s webmasterem,

- pfidéluje v GINIS ,MODULU UKOLY* tkoly z usneseni piijatych radou kraje, provadi
kontrolu plnéni usneseni rady kraje, o které zpracovava material pro jednéani rady kraje,

- zajistuje evidenci tkoll ulozenych radou kraje a kontrolu jejich plnéni,

- vede evidenci a archivuje zdpisy a usneseni zjednani komisi rady kraje a umistuje je
na webové stranky kraje

- spolupracuje s pravnim odborem na vyhotoveni navrhi jednacich fadd organd kraje
a navrht jejich zmén,

- provadi archivaci vSech origindlnich materiali agendy rady kraje v souladu s platnym
spisovym a skartacnim fadem,

- spravyje disk ,,I v sekci RK, dle potieby 1 ZK,

- poskytuje poradenskou a konzultacni Cinnost v souvislosti se zpracovdnim materialii pro
jednani rady a zastupitelstva kraje v GINIS MODULU USNESEN],

- spolupracuje s webmasterem pii vkladani usneseni rady kraje na webové stranky kraje,

- zajiStuyje informacni servis pro Cleny zastupitelstva kraje,

- zajistuje spolupraci s volenymi organy kraje,



- podili se na organizacni pfipravé navrhu na sloZeni vyborl zastupitelstva kraje a komisi
rady kraje, soustfed’'uje a pfedklada rad¢ kraje navrhy na jmenovani a odvolani ptedsedi a
¢lentl vybori a komisi,

- Ucastni se jednani zastupitelstva kraje.
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