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Platova tfida 9

Vseobecné povinnosti

zam&stnanec je piimo podfizen vedoucimu organizacniho oddéleni odboru kancelaf
hejtmana,

zameéstnanci miize ukladat konkrétni ukoly také ptislusny nadiizeny vedouci odboru,
dodrzuje organizacni a pracovni fad krajského uradu (déale jen ,,afadu’), tidi se ve své
¢innosti obecné zavaznymi pravnimi ptedpisy, internimi smérnicemi ufadu vydanymi
vedenim tUfadu,

fadn€ hospodati se svéfenymi prostredky,

uzce spolupracuje a poskytuje pomoc odd€leni hospodatské spravy ufadu piti zabezpecovani
fyzickych inventarizaci movitého majetku ufadu umisténého na oddéleni,

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

je povinen zachovavat zvlastni mlcenlivost o zpracovavanych osobnich udajich podle
zékona ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udajli, zejména pokud jde o Cinnosti v rdmci
své pracovni naplné, a to jak v prabéhu trvani pracovniho poméru, tak i po jeho skonceni,
je povinen vyuzivat pii své Cinnosti referenéni udaje obsazené v ptisluSném zakladnim
registru v rozsahu, v jakém je opravnén tyto udaje vyuzivat podle zdkona ¢. 111/2009 Sb.,
o zékladnich registrech, nebo jinych pravnich ptredpisii,

plni dal$i obecné tikoly vyplyvajici zejména z pracovniho fadu a internich smérnic tfadu.

Odborné povinnosti

Samostatna piisobnost

zabezpecuje zasedani rady kraje po organizacné technické strance,

spolupracuje se vSemi odbory ufadu pro zabezpeceni chodu organti samospravy, koordinuje
administrativni ¢innosti vztahujici se k rad¢ kraje,

soustied’uje navrhy na pfipravu zpracovani ndvrhu programu jednani rady kraje,

sestavuje navrh programu pro jednéani rady kraje,
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soustfed’'uje origindly listinnych podkladovych materiald pro jednani rady, kontroluje jejich
formalni nalezitosti,

kompletuje veskeré podklady pro jednani rady kraje v elektronické podobé,

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

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

provadi formdlni kontrolu spravnosti vlozenych materiald, provadi elektronické exporty
materialu,

potizuje zapisy ze zasedani rady kraje, provadi exporty pfijatych usneseni a zajist'uje jejich
zvefejiiovani v souladu s jednacim fadem,

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

umist'uje na webové stranky usneseni komisi rady kraje,

ptidéluje v GINIS ,MODULU UKOLY* tikoly z pfijatych usneseni rady kraje, provadi
kontrolu plnéni usneseni rady kraje, o které zpracovava material pro radu kraje,

zajist'uje evidenci ukoll uloZenych radou kraje a kontrolu jejich plnéni,

vede evidenci a archivuje zapisy a usneseni z jednani komisi rady kraje,

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

spravuje disk ,,I v sekci RK, dle potifeby ZK,

poskytuje poradenskou a konzultacni ¢innost v souvislosti se zpracovanim materiali do
rady a zastupitelstva kraje v GINIS MODULU USNESENI,

spolupracuje s webmasterem v souvislosti se vklddanim usneseni rady kraje na webové
stranky kraje,

zajiStuje informacni servis pro Cleny zastupitelstva kraje,

zajistuje spolupraci s volenymi organy kraje,

ucastni se jednani zastupitelstva kraje,

v ptfipad¢ nepiitomnosti vedouci oddé€leni zastupuje na pozici vedouci organizacniho
oddéleni odboru kancelai hejtmana.
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