A) Pracovni naplné zaméstnanci obecniho ufadu a obce

Starostovi a mistostarostovi obce nevznika pracovni pomér k obci v reZzimu zakoniku prace,
proto neni stanovena ex lege ani jejich pracovni doba, nebot se predpoklada, Zze uvolnény
starosta a mistostarosta je k dispozici v rezZimu 24/7, tedy 24 hodin denné, 7 dni v tydnu.
Zadny pravni pfedpis rovnéZ nestanovi povinnost byt ve stanovenou dobu pfitomen na
obecnim uradé, na druhou stranu je vhodné, aby zejména v dobé ufednich hodin uradu byl
alespon jeden z nich, starosta nebo mistostarosta na obecnim uradé pritomen.

STAROSTA

Starosta stoji v ¢ele obecniho Ufadu a zastupuje obec navenek. Ze své ¢innosti je odpovédny
zastupitelstvu obce. Pravomoci a postaveni starosty obce jsou dany zakonem ¢. 128/2000 o obcich.
Starosta obce vykonava funkci jako uvolnény.

zabezpecuje, kontroluje a uklada plnéni ukoll a usneseni uloZzenych zastupitelstvem nebo
radou obce zaméstnanclim

- koordinuje ¢innosti Uradu ve vécech samospravy a prenesené plsobnosti statni spravy

- jednd jménem obce a Ufadu a rozhoduje o zéleZitostech samostatné plsobnosti obce, které
mu svéfi rada obce

- plni tkoly zaméstnavatele podle zvlastnich predpist vicéi zaméstnancim obce

- schvaluje pracovni naplné vsech zaméstnancl obce

- zajistuje spolecenskou, politickou a oficialni reprezentaci obce

- pfipravuje program zasedani rady obce a zastupitelstva obce (spolecné s radou obce)
- svolava a zpravidla fidi zasedani zastupitelstva obce a rady obce

- organizuje pfipravu material(, které jsou predkladany na jednani zastupitelstva obce
- zverejiiuje program zasedani zastupitelstva a zapisy ze zasedani ZO

- pfipravuje navrhy obecné zdvaznych vyhlasek a nafizeni obce a vykonava komplexni dozor
nad zakonnosti pravnich predpist a jinych opatfeni organi tzemniho samospravného celku

- komunikace s vedenim pfispévkovych organizaci — MS, ZS
- svoldva porady, mistni Setfeni a dalSi jednani a Ucastni se jich
- podava informace ob¢andm (Ustni, pisemn3, elektronicka komunikace)

- dohlizi na verejny poradek

- zastupuje obec v jednani s nadfizenymi a dotéenymi organy statni spravy




- zastupuje obec v jednani s bankovnimi Ustavy, podepisuje ucetni doklady v¢. elektronického
bankovnictvi

- zajistuje a organizuje pfipravu vsech typu voleb

- zastupuje obec v DSO Laduv kraj

- je povérenym zastupitelem pro uzemni plan obce

- resi problematiku bezpecnosti dopravy, verejné dopravy
- fesi kulturni a socidlni program obce

- vydava vyjadreni obce ke stavbam

- vydava rozhodnuti povoleni kaceni drevin

- priprava podkladl pro Gzemni planovani a rozvoj obce, komunikace s developery, spoluprace
na pripravé smluv o rozvoji a smluv k pfevodu majetkd do vlastnictvi obce

- lokaIni administrace IT systém(: sprava OVM, CzechPoint, MYSIS, pfistupl do KN a sprava
dalsich pfistupovych Gdajd do systému

- spoluprace na pfipravé, kontrole realizace a vyhodnocovani vybranych projektl obce,
sestavovani a kontrola plnéni MPOV

- provadi dozor a koordinaci odpadového hospodarstvi obce, sestavuje ro¢ni vykazy ISPOP,
EKOKOM, Nevajgluj, vede evidenci odpadového hospodafstvi v programu ENVITA

- vydava a schvaluje objednavky za obec

mimoto se podili:

- na béZné administrativé Uradu, vyfizuje nebo postupuje doslou postu uréenou zastupitelstvu
obce, radé obce, obecnimu ufadu, neni-li uréena konkrétnimu pracovisti

- nasprave registru Uzemni identifikace adres a nemovitosti (RUIAN)
- spolupracuje pfi pfipravé rozpoctu obce
- reSi stiznosti podané podle § 175 spravniho fadu na zaméstnance obce

- vyfizuje petice a stiznosti (v souladu se zakonem ¢. 85/1990 Sb., o pravu peti¢nim, ve znéni
pozdéjsich predpist, s ustanovenim § 16 a § 102 odst. 2) a 4) zakona o obcich a Pravidly pro
vyfizovani petic a stiznosti obce Mukarov.

- zodpovida za odpovédi tazatelim dle zdkona 106/1999Sb.




MIiSTOSTAROSTA

Zastupuje starostu v dobé jeho nepritomnosti. Ze své ¢innosti je odpovédny starostovi obce (§
103, odst. 4, pism. i) zakona ¢. 128/2000 o obcich) a zastupitelstvu obce (§ 84 odst. 2 pism. m) a
§104 odst. 1) zdkona ¢. 128/2000 o obcich) o obcich (obecni zfizeni). PFi zastupovéani na dobu delsi
jednoho mésice se provede pisemny zapis. Ma-li pfeddvaci protokol navaznost na hmotnou
odpovédnost, provede se inventarizace svéfeného majetku. Mistostarosta obce vykonava funkci
jako uvolnény.

VEDOUCI TECHNICKO-EKONOMICKA AGENDA

- agenda inZzenyrskych siti a digitalni technické mapy: vydavani stanovisek k existenci IS,
napojovani na sité, komunikace s provozovateli IS, plan financovani a obnovy Vak, pasport
vodohospodarského majetku, pasport a generel VO, sprava IS v informacnich systémech obce
aDTM

- mistni komunikace a verejna prostranstvi, zabory a zvlastni uzivani, pasport mistnich
komunikaci a dopravniho znaceni

- energeticka koncepce obce: planovani, rozvoj a kontrola energetického provozu, podklady
pro vybér dodavatele energii obce a PO, sprava odbérnych mist EE a ZP

- sprava nemovitého majetku obce, kontroly a revize, pfiprava podkladd pro vécna bremena

- lokalni administrace IT systém(: sprdva OVM, CzechPoint, MYSIS, pfistup( do KN a sprava
dalSich pfistupovych udaji do systéml

- spolupréce na pfipravé, kontrole realizace a vyhodnocovani vybranych projektl obce,
sestavovani a kontrola plnéni MPQOV, evidence realizovanych projektd, spoluprace na
organizaci vybérovych fizeni, komunikace s uéastniky projektl, statnimi organy a
poskytovateli dotaci, komunikace s bankovnimi Ustavy, zajisténi a kontrola financovani
projektd, priprava podkladd pro zarazovani majetk( do uzivani

- Tizeni podfizenych referentl a kontrola jim pfidélenych ukoll

- spoluprace na pfipravé podkladd pro zemni planovani a rozvoj obce, smluv o rozvoji a
spolupraci v oblasti IS

- spolupréce na pfipravé a aktualizacich vnitropodnikovych smérnic

- svoldvani mistnich Setfeni, Ucast na jednanich a mistnich Setfenich

FINANCNi AGENDA

- spolupréce na pfipravé a sestavovani rozpoctu obce a rozpoctovych opatreni, rozpoctového
vyhledu, sprdva Fondu obce (Fond obnovy a rozvoje obce, Fond rozvoje nadani déti a
mladeze), kontrola pInéni rozpoctu,

- supervize a metodika vedeni Ucetnictvi obce a reportingu, spoluprace na pripravé podkladi
pro inventarizaci majetk( obce




spoluprace na pripravé a aktualizacich vnitropodnikovych smérnic
pojisténi majetku obce, priprava podklad( k aktualizaci smluv, vytizovani pojistnych udalosti
prace na pokladné a CzechPoint pfi nepfitomnosti pokladni

financovani prispévkovych organizaci, spoluprace s PO na pripravé rozpocta, cerpani fond,
nakladani s majetky, pfispévky z rozpoctu obce PO na provoz a investice

ocenovani majetk( nabytych na zdkladé smluv o spolupraci, rozvoji uzemi, pfiprava podklad
pro zarazovani majetkd do uZivani

spoluprace na pripravé, kontrole realizace a vyhodnocovani vybranych projektl obce,
sestavovani a kontrola plnéni MPQOV, evidence realizovanych projektd, spoluprace na
organizaci vybérovych fizeni, komunikace s uéastniky projektl, statnimi organy a
poskytovateli dotaci, komunikace s bankovnimi Ustavy, zajisténi a kontrola financovani
projektl

mimoto se podili:

na bézné administrativé uradu, vyrfizuje doslou postu uréenou k jeho rukam

administrativa: spisova sluzba a archivace, Ustni, telefonicka a pisemna komunikace (dopisy,
e-maily, datovky)

informacni systémy: KEO (majetek), Speciall, Codexis, MYSIS, agendové informacni systémy
statni spravy, CzechPoint, Katastr nemovitosti

ovéruje listiny a podpisy
zaklada a vede spisy, podili se na elektronickém vedeni spisové sluzby

vyfizuje petice a stiznosti (v souladu se zdkonem ¢. 85/1990 Sb., o pravu petiénim, ve znéni
pozdéjsich predpist, s ustanovenim § 16 a § 102 odst. 2) a 4) zakona o obcich a Pravidly pro
vyfizovani petic a stiznosti obce Mukarov.




HLAVNIi UCETNI — plny avazek

pracovni napli

V souladu s pfislusnymi pravnimi a dal$imi predpisy komplexné zajistuje ucetnictvi obce, ato v

pfijmovém i vydajovém hospodareni.

provadi kompletni agendu na Useku rozpoctu a financovani
zajistuje provedeni schvalenych rozpoétovych zmén

zajistuje Fadnou evidenci faktur a dalsich dokladd, kontroluje jejich formalni spravnost,
zajistuje jejich stanoveny obéh, kontroluje jejich potvrzovani povéfenymi pracovniky,
zabezpecuje styk s penéznimi Ustavy a Uctovani na vsech bankovnich uctech

komunikuje s Finanénim Gfadem, Odborem kontroly hospodafeni KU Stfedoceského kraje
komunikuje s bankovnimi Ustavy, podepisuje a spolupodepisuje ptikazy el. bankovnictvi
odpovida za vykaznictvi a statistiku, financ¢ni agendu v¢. archivace ucetnich dokladu

zajistuje sledovani hospodareni obce véetné predavani potfebnych prehledud starostovi a
mistostarostovi

odpovida za provedeni inventarizaci majetku obce, spolupracuje pfi organiza¢nim zajisténi
inventur s ostatnimi zaméstnanci a zastupiteli obce véetné predani potfebnych podkladl

zajistuje a zodpovida za ptipravu podkladl pro vybory finanéni a kontrolni na zakladé jejich
vyzadani.

podili se na sestavé ucetni zavérky hospodareni obce
podili se na zpracovani zavérecného uctu obce za pfislusny kalendarni rok
spolupracuje s ostatnimi referenty pfi zajisténi spravy mistnich dani a poplatkU

spolupracuje se spravcem rozpoctu pfi ukonech souvisejicich s pfipravou, kontrolou a
plnénim rozpoctu obce

zajistuje mzdovou a platovou agendu zaméstnanc( a zastupiteld obce véetné plnéni
ohlasovacich povinnosti (zdravotni pojistovny, socidlni sprava), vyhotoveni evidencnich listG
o dobé zaméstnani a vydélku, pro dlichodové pojisténi, zodpovida za archivovani dokladd v
platové oblasti

zabezpecuje a zodpovida za darfilovou agendu obce (v postaveni platce i poplatnika) v
souladu s platnymi pravnimi predpisy

provadi schvalené platby pfispévkovym organizacim

Ucastni se kontrolnich akci provadénych vnéjsimi finanénimi kontrolnimi orgdny a
projednavani vysledkd téchto kontrol

ZASTUP:




Pokladna

Poplatkové povinnosti

V pripadé potreby na zakladé pokyni starosty nebo mistostarosty vykonava i jiné ukoly
souvisejici s chodem obce a obecniho Uradu

Absolvovani prislusnych skoleni v rdmci agendy




REFERENT SPISOVE SLUZBY A ARCHIVNICTVIi — plny tvazek

pracovni napli

SPISOVA SLUZBA

- Vsouladu s prislusnymi pravnimi a dal$imi predpisy zajistuje vykon statni spravy nebo
samospravy v souhrnu vécné souvisejicich agend spisové a archivni sluzby.

- Prijem, pferozdélovani, evidence posty (z MS Outlook — tfech emailovych adres Uradu,
Modul Podatelna, Datové schranky, Ceska posta — listinna forma podani a nasledna
konverze dokumentu pres Czech Point, evidence osobnich podani)

- Skenovani dokumentu, nahravani urcenych dokument( do sdilenych slozek Modul
Vypravna — odesilani posty, dopliovani doporucenich Cisel Postoupeni posty, ktera byla
omylem zaslani do nasi datové schranky

- Vypraveni a odesilani listinnych zasilek

- Vedeni spisi a dokument( v modulu Referent, odesilani vlastnich dokument( (napf.
posilani pohlednic, odznakt apod.)

- Potvrzeni o pfijeti maili Zadatelim, zakladni odpovédi na dotazy

- Vyvésovani dokumentl (vefejné vyhlasky, oznameni, opatieni obecné povahy aj.) na uredni
desku uradu a zpétné potvrzeni o vyvéseni, nahravani souborll na webovou uredni desku

- Vedeni a skartace razitek

ARCHIVNICTVI

- Archiv — modul Spisovna — prebirani spisti v ukladacich jednotkach, kontrola dokumentd,
pfifazeni mista uloZeni a zaloZeni v archivu Uradu, evidence archivu

- Komunikace se statni archivem, skartacni navrhy, skartacni fizeni a dodrzovani Ih(t

- Objednavky pro urad (material, zboZi, obcerstveni)

ZASTUP:

- Vydavani Cisel popisnych

-V pfipadé potreby na zakladé pokynU starosty nebo mistostarosty vykonava i jiné ukoly
souvisejici s chodem obce a obecniho Uradu

- Absolvovani pfislusnych skoleni v ramci agendy




REFERENT - ADMINISTRATOR PROJEKTU - piny tvazek

pracovni napli

ADMINISTRACE PROJEKTU

- Provadi administraci dotacnich projektl obce, ptiprava podklad( k Zadosti, zpracovani
Zadosti samotné, monitoring realizace projektu, zpravy o stavu projekt(, Zadosti o platbu,
zavérecné zpravy

- provadi administraci nedotacnich projektt - komunikace s dotéenymi organy/obcany,
projektanty, kontrola realizace, administrativa tykajici se danych projekt(

- provadi administraci verejnych zakazek - kontrola a pripadné doplnéni a zverejnéni zakazek,
smluv na TenderArené a na webu obce, pfiprava dil¢ich podklad( pro vypsani a hodnoceni

verejnych zakazek, Ucast na otevirani obalek

KOMUNIKACE S ORGANY, INZENYRING
- zajistuje komunikaci s nadfizenymi Ufady, dotéenymi organy a dal$imi Gcastniky stavebnich
fizeni
- koordinuje projekty — zafazeni v MPOV, zajisténi smluv, kontrola planovani a realizace

- provadi inZzenyrskou ¢innost k obednim projektim (vyjadieni dotéenych organt ke stavbam)

PUBLICITA A VYHLEDAVANI DOTACNICH TITULU
- zajistuje povinnou publicitu dotaénich projektd — ¢lanky, tisk, web, plakaty
- zajistuje zverejfiovani zakdzek malého rozsahu na webu obce

- vyhledava vhodné dotacni tituly

OSTATNI ADMINISTRATIVA

- provadi béZnou administrativu Gradu - poskytovani informaci obéanim, podatelna,
emailova komunikace, vyfizovani datovych zprav, prace s KEO

ZASTUP

- podatelna, vypravna a spisova sluzba

-V pripadé potreby na zakladé pokyni starosty nebo mistostarosty vykonava i jiné ukoly

souvisejici s chodem obce a obecniho Ufadu

- Absolvovani pfislusnych skoleni v ramci agendy




REFERENT EVIDENCE OBYVATEL, POPLATKOVE SPRAVY A ODPADOVEHO HOSPODARSTViI - plny
uvazek

pracovni napli

EVIDENCE OBYVATEL

prihlasovani obcanu k trvalému pobytu, spravni fizeni na Useku EO - ruseni trvalych pobyt(
zména dorucovacich adres v CZECHPoint

podani pozadavkl na statni spravu o vydeje ISEO a ROB

aktualizace databazi obyvatel,

udrZovani kartotéky obyvatel (pfihlaSovacich listkd) dle zmén z ROB

ees

informace o obcanech a Zijicich osob dle vyZadani (soud, majitelé nemovitosti, apod.)

POPLATKOVA SPRAVA

vytvareni novych poplatkovych povinnosti (PP)

aktualizace a ruseni stavajicich PP dle zmén v evidenci obyvatel nastaveni platcd, Upravy
osvobozeni a ulevy od poplatkl (70+, ZTP, hasici, a dalsi osvobozeni)

zasilani predpist poplatki

Vedeni vymahani pohledavek — upominky, platebni vyméry, exekuce, ukonéeni PP a prevod
do dalsiho roku, pribézné upravy v nastaveni PP Poplatky za psy

ODPADOVE HOSPODARSTVI

MESOH — pribézna aktualizace zmén a koordinace s KEO, generovani novych pristupl do
systému

objednavky nadob, vydavani znamek a pytla
reklamace neprovedenych svoz(, komunikace se svozovou spole¢nosti
vypracovani ndjemnich smluv na odpadové hospodarstvi

vydavani odpadovych karet do sbérného dvora

VOLBY

zpracovani seznamu stalych voli¢a a zvlastnich seznam{
vydavani, zasilani a evidence volié¢skych prakazu
zpracovani stalého seznamu volicl pro cizineckou policii

dodani materiald a metodik volebni komisi, komunikace s EO Ri¢any

OSTATNI ADMINISTRATIVA




vyfizovani Urednich zélezZitosti — tel. jednani s nadfizenymi organy, bézna administrativa,
pisemné a telefonické konzultace s urady

Podavani informaci obcanlim, komunikace s obcany, e-maily, telefonicky, o Ufednich
hodinach

V pripadé potreby na zakladé pokyn( starosty nebo mistostarosty vykonava i jiné ukoly
souvisejici s chodem obce a obecniho Uradu

Absolvovani ptislusnych skoleni v rdmci agendy




REFERENT MAJETKOVE SPRAVY OBCE A OBECNIHO URADU - plny tvazek

pracovni napln

POZEMKOVA AGENDA

- kompletace k pfipravé smluv (darovacich, sménnych, kupnich, kombinovanych), komunikace
se stav.uUradem, navrhy na vklad do katastru nemovitosti; dohledavani nedostatecné
zapsanych osob ve spolupraci s UZSVM, spolupréce s geodety na zhotoveni GP, zadosti o
déleni pozemk(l, Ohlaseni zmény Udajl o pozemku, komunikace s jednotlivymi majiteli
pozemkdi

- Kompletace a evidence Smluv o zfizeni vécného bfemene — sluzebnosti ¢i budoucich smluv
dle Vyhlasky ¢. 488/2020 Sb., kterou se méni Vyhlaska ¢. 441/2013 Sb. — Oceriovani majetku

- Administrace prondjmu a zaboru verejného prostranstvi

- Administrace zvlastniho uzivani komunikaci

- Najemni smlouvy — jejich kompletace, sepsani, zajisténi podpisa, platby

- Pridélovani novych cisel popisnych a Cisel evidencnich, ptipadné jejich ruseni
EVIDENCE HROBOVYCH MIST

- Celkova evidence hrobovych mist (nové tvoreni zadosti, ¢estnych prohlaseni, smluv k
jednotlivych Gpravam stavajicich smluv ¢i manipulaci u hrob. mist pohrbivani, zména
najemcq, umrti,

- Dopracovani = dopisovani do Hrbitovni knihy po jednotlivych hrobech zemrelé spolecné i do
Pasportu Hrbitovy (a jeho postupna Uprava a vkladani akutalnich info, spoluprace s notari
ohledné dédického fizeni (presné vypsani hrobového zafizeni na pronajatém hrobovém
misté). Spolupraci s obcemi/mésty

POKLADNA

- Sprava hotovosti — pokladna (pokladni doklady, zapracovani pfijmovych/vydajovych dokladu
v systému vedeném od r. 2020, prepocet kas)

- Vyplaty cestovnich nahrad a drobnych vydaju, zajistuje pfepravu penéznich hotovosti a
ostatni ¢innosti na Useku pokladni sluzby.

CZECH POINT
- Vidimace a legalizace (nové i v elektronické podobé misto razitek)
- Czech POINT

OSTATNI ADMINISTRATIVA
- Administrace Senior taxi

- Administrace Spatného parkovani a odstavenych vozidel, komunikace s registrem vozidel
v Ri¢anech a s policii




’ v 7 s s ,

Datové schranky, vedeni spisQ, zasilani, ukladani, predavani, uzavirani spisa.

s

Vyfizovani Urednich zaleZitosti — tel. jednani s nadfizenymi organy, béZzna administrativa,
pisemné a telefonické konzultace s urady

Podavani informaci ob¢anim, komunikace s obc¢any, e-maily, telefonicky, osobné o urednich
hodinach

V pripadé potreby na zakladé pokyn( starosty nebo mistostarosty vykonava i jiné ukoly
souvisejici s chodem obce a obecniho Uradu

s v s

Absolvovani prislusnych skoleni v rdmci agendy




REFERENT pracovisté CzechPOINT, GALERIE a TIC — plny tivazek

rozsah prace

AGENDY
- Podatelna — pfijimani listinnych podani
- Vidimace a legalizace

- Czech POINT

POKLADNA

- Spréva hotovosti — pokladna

GALERIE

- Galerie — jednani s vystavovateli, zajistovani vymén vystav (ve spolupraci s kulturni
referentkou) a prodej vystavovanych exponatll, komunikace s navstévniky galerie.

- Organizace vernisazi.
- Zajistovani otevieni galerie pfi akcich obce.

- Ptiprava mensich akci - zamérené hlavné na historii Mukarova. Rozesilani povinnych vytiska.

INFOCENTRUM

- TIC - zajistovani aktudlnich informaci a letakd, ucast na setkanich, vkladani na web informace
o akcich.

- Obména nastének - chodba u galerie a ndsténky v obci (Zernovka a u hlavni silnice smér
Lounovice).

- Vyfizovani dotaz(, pfevainé telefonickych a e-mailovych.

- Doplfiiovani znalosti zejména souvisejici s CP a V+L

ZASTUP:

- Evidence obyvatel: pfihlasovani obcan( k trvalému pobytu, spravni fizeni na Useku EO -
ruseni trvalych pobytd

- zmeéna dorucovacich adres v CZECHPoint




V pripadé potreby na zakladé pokyn( starosty nebo mistostarosty vykonava i jiné ukoly
souvisejici s chodem obce a obecniho Uradu

Absolvovani ptislusnych skoleni v rdmci agendy




KULTURNI REFERENT - polovi¢ni uvazek

rozsah prace

PRIPRAVA KULTURNICH AKCIi OBCE

navrh programu akci,

- vyhledavani umélct a ucinkujicich, jednani s nimi,

- organizace a technické zabezpeceni akci,

- pfriprava rozpoctu akci pro predloZeni ke schvaleni orgdniim obce,

- pfiprava a zesmluvnéni jednotlivych Gc¢inkujicich po schvaleni organy obce,

- ve spolupraci s referentem galerie jednani s vystavovateli, zajistovani vymén vystav,
komunikace s navstévniky galerie,

- spoluprace s Vyborem pro kulturu a skolstvi s pfipravou akci; zajisténi smluvni a technické
akci pripravovanych vyborem

- zajistovani aktudlnich informaci a letakd, propagace akci, sprava webovych stranek obce -
kulturni a spolecenska cast

- Vyfizovani dotaz(, pfevainé telefonickych a e-mailovych.

-V pripadé potreby na zakladé pokynU starosty nebo mistostarosty vykonava i jiné ukoly
souvisejici s chodem obce a obecniho Uradu

- Absolvovani pfislusnych skoleni v ramci agendy

Knihovnice vykonava zejména
e evidenci dokumentu knihovny,
e pljc¢ovani knih,

e (drzba a obména knih formou vyménného fondu.



Velitel jednotky sboru dobrovolnych hasic¢t vykonava zejména

e zabezpecuje haseni pozarq,

e zabezpecuje zachranné prace pfi Zivelnich pohromach a jinych mimoradnych udalostech,
e plni dalsi ukoly integrovaného zachranného systému,

e dbd o odborné vzdélavani ¢lenl jednotky dobrovolnych hasica.



Vedouci technickych sluzeb obce - plny tvazek

rozsah prace

TECHNICKE SLUZBY:

- Zabezpecuje plnéni ukoll zadanych zaméstnavatelem

- Rozdéluje, zadava a kontroluje praci zaméstnanct

- Zaznamenava dochdazku zaméstnancl a predava Ucetni obce

- Zajistuje pravidelné zdravotni prohlidky

- Zajistuje ochranné prostfedky a vyhledava mozna rizika a prekazky dle nafizeni BOZP
- Zajistuje revize svéfeného majetku, pravidelné kontroly techniky, STK vozidel a servisy
- Planovani rozpoctu tech. sluzeb, spoluprace pti planovani dotacnich akci

- Provadi servis vozidel a techniky

- Provadi evidence provozu techniky a zafizeni dle natizeni BOZP Provadi kontrolni zdznamy
(détska hristé, pozarni kniha a pod...)

- Zajistuje ndkup materialu dle potfeby obce dopravni znaceni, zrcadla, patniky, pytle na
odpadky, odpadkové kose, ndhradni dily a pod...

- Zajistuje a planuje akce pofadané mistnimi spolky

- Zajistuje sluzbu v pfipadé odchytu psa, havérie nebo dopravni nehody z diivodu poskozeni
majetku obce

- Provadi prohlidku stavu obecniho majetku obce (komunikace, zelen, mobiliar) , zjisténé
zavady hldsi vedeni obce

- Zajistuje a planuje provoz zimni Udrzby obce v zimnim obdobi (komunikace s externimi
spolupracovniky, koordinace zimni udrzby)

- Proskolend obsluha Multicar M31 kontejnerového nosice, traktor Branson, minibagr Bobcat a
zametaciho stroje Karcher pro letni i zimni udrzbu obce

-V pfipadé potreby je schopen zastoupit jakoukoli pozici tech. sluzeb
SBERNE DVORY:
- Zajistuje chod sbérnych dvor(
- Planuje smény zaméstnancl dle pottreby sbérnych dvorl

- Zajistuje odvoz a likvidaci odpadu nashromazdéného na sbérnych dvorech (Asekol, Elektrowin,
M. Pedersen, Stobau, AHV apod...)

ODPADY:

- Eviduje a planuje zapajcky kontejnerd na BIO odpad obc¢anim




Zajistuje objednavku nadob na odpad SKO, BIO, Plast a Papir

Realizuje objednavky a rozvoz nddob obcanlim (komunikace s ob¢any a dokumentace k
zapUjéenym nadobam)

Zadava a eviduje nadoby v evidenci systému MESOH
Zajistuje, planuje svoz odpadd od rekreant( (pytle)

Spolupracuje pfi svozu odpadu v obci v pfipadé, Ze nedoslo ke svozu (opomenuta popelnice,
oprava komunikaci apod...)




Zastupce vedouciho technickych sluzeb — plny uvazek

rozsah prace

TECHNICKE SLUZBY:
- Zastupuje v nepfitomnosti vedouciho technickych sluzeb
- Proskoleny operator zametaciho stroje Karcher pro letni i zimni ddrzbu obce
- Stara se o Udrzbu zelené sekacka, plotostfih a motorova pila
- Obsluha sbérného dvora v Mukarové

-V pripadé potreby je schopen zastoupit jakoukoli pozici tech. suzeb

ODPADY:
- Zajistuje svoz odpadu od rekreant(

- Zajistuje rozvoz (vymény popelnic, kddovani nadob apod.)

Pracovnik technickych sluzeb obce — plny tvazek

Zameéstnanci TS obce Mukafov vykonavaji ¢innosti spojené s udrzbou obce (sekani, udrzba zeleng,
uklid obci, Uprava dopravniho znacdeni, oprava cest, ¢isténi destovych vpusti, aklid listi, zimni
udribu a v pfipadé potfeby vypomahaji v ZS a MS).

TECHNICKE SLUZBY:
- Proskoleny operator Multicar M31 kontejnerového nosice
- Proskoleny operator traktor nakladace Branson
- Zajistuje rozvozy kontejnerl pro potfeby zaméstnancd
- Zajistuje rozvozy a svozy kontejnerd na BIO pro obéany
- Udriba zelené sekacka, kfovinotez, plotostfih a motorova pila
- Obsluha sbérného dvora v Mukarové
-V pripadé potreby je schopen zastoupit jakoukoli pozici tech. sluzeb

- Obsluha kompostarny Capik




ODPADY:
- Zajistuje svoz odpadu od rekreant(
- Zajistuje rozvoz (vymény popelnic, codovani nadob apod.)
- Zajistuje uklid obce (chodniky, zastavky a odpadkové kose)

- Zajistuje uklid hrbitova




