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Funkéni naplné odboru a oddéleni Méstského tiradu TouZim

Odbor socialnich véci

Odd¢leni socialné pravni ochrany déti, opatrovnictvi a peCovatelské sluzby:

Provadi poradenskou &innost, spolupracuje se $kolami, Policii CR, Krajskym ufadem a
Magistratem mésta Karlovy Vary ve véci zaskolactvi, trestné Cinnosti a piestupktl
mladeZze.

Provadi dohled nad ditétem, pokud je stanoven, chrani déti pied skodlivymi vlivy
ohrozujicimi jejich vychovu a zdravi.

Oznamuje soudiim a jinym statnim orgdniim skutecnosti majici vyznam pro fizeni a
rozhodovéni ve vécech vychovy a vyzivy déti. Zpracovava posudky soudim.

V ramci socidlnich sluzeb poskytuje poradenskou c¢innost na tuseku socialniho
zabezpeceni dlichodcl, zabezpecuje pecovatelskou sluzbu pro staré, zdravotné
postizené a osamélé obCany, provadi Setfeni v domacnostech klientd.

Vede po hospodarské strance domy s pecovatelskou sluzbou, zpracovava dokumentaci
pecovatelské sluzby, mésicni vyactovani tkont PS, sepisuje Zadosti o umisténi do
DPS a zavedeni PS a uzavira smlouvy o poskytovani PS.

Podava Zadosti o dotace na PS, zpracovava vyuctovani a zdvérecné zpravy.

Jako vefejny opatrovnik podava zpravy soudiim a jinym organim, zOcCastiiuje se
soudnich jednani, provadi nav$tévy opatrovancl, zpracovava rocni vylctovani
opatrovnika.

Zatizuje socialni pohiby.

Vede evidenci Zadosti o byty v DPS a zpracovéava podklady pro rozhodnuti rady.

Vede evidenci Zadosti o byty v majetku mésta a nebytové prostory, které nejsou ve
vypijcce, a zpracovava podklady pro rozhodnuti rady.

Oddé¢leni socialni prace:

Vykonava koncepcni a koordina¢ni €innost pro socidlni praci v obci a socidlni ¢i
souvisejici sluzby. Realizuje proces planovani rozvoje socialnich sluzeb metodou
komunitniho planovani, podporuje socialni praci v obci a socidlni ¢i jiné souvisejici
sluzby. Spolupracuje s jinymi statnimi, samospravnymi ¢i neziskovymi institucemi.
Vyhledava klienty socialni prace v jejich pfirozeném prostiedi.

Na dozadani provadi Setfeni riiznych aspektii Zivotni situace klientd.

Zabyva se problematikou rizikového chovéani a trestné ¢innosti.

Zabyva se problematikou narodnostnich mensin, etnik a multikulturalismu.

Zajistuje koordinaci prevence kriminality a socialn¢ negativniho chovani v obci.
Zajistuje socialni poradenstvi a aktivizacni sluzby pro cilové skupiny: zdravotné
postiZeni, rodiny s détmi, cizince, osoby v hmotné nouzi a seniory.

Realizuje prorodinnou politiku v obci.

Vede nezbytnou dokumentaci o metodach a postupech feseni socidlnich situaci osob,
vcetné zhodnoceni pii ukonéeni spoluprace.

Spolupracuje s provozovateli socidlnich sluzeb, s poradenskymi zafizenimi a
organizacemi, které osobam v obci pomahaji.



Matrika a evidence obyvatel

Na useku matriky — veSkerou matri¢ni agendu, vede matricni knihy mésta Touzim,
obci Utvina a Krasné Udoli. Piijima Zadosti o uzavieni manzelstvi a zajidtuje vykon
obfadu uzavieni manzelstvi, vydava osvédCeni o pravni zpusobilosti obcani
K uzavirani manzelstvi v cizin€ nebo s cizincem. Vyhotovuje podklady pro zapis do
Zvlastni matriky v Brn€é. Rozhoduje ve spravnim fizeni o povoleni zmény jména a
ptijmeni Ceskych obcanl. Vyhotovuje zapisy o uznani otcovstvi a zasild je ptislusné
matrice narozeni.

Na useku evidence obyvatel - vede mistni evidenci obyvatel. Vede ohlasovnu a
evidenci pobytu obcanii ve mésté a plni tkoly s tim souvisejici.

Provadi ptidélovani popisnych a evidencnich ¢isel domu a rekreacnich staveb.

Provadi ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a ovérovani pravosti podpisu dle
zakona o ovéfovani v platném znéni, véetné vybirani ptislusnych poplatki.

Poskytuje informace z kontaktniho mista Czech Point.

Vybird spravni poplatky dle zdkona souvisejici s matrikou, evidenci obyvatel a
kontaktnim mistem Czech Point.

Provadi organiza¢né technické zabezpeceni voleb a s¢itani lidu.

Ptipravuje podklady komisi pro obcCanské zalezitosti, zabezpeCuje obiad vitani
obcanki.

Oddéleni majetkopravni

Zajistuje majetkopravni zaleZitosti mésta, kontroluje hospodareni a vyuZivani majetku
mésta. Sepisuje najemni smlouvy na pozemky, pachtovni smlouvy, Smlouvy o pravu
provést stavbu, smlouvy o sluzebnosti a smlouvy na pievod nemovitého majetku
mésta. Vede evidenci majetku a zabezpecuje inventarizaci majetku meésta.

Vede agendu kontroly vyhernich hracich ptistroju.

Zajistuje spravu poplatku ze psi.

Vede agendu pojisténi majetku mésta a piispévkovych organizaci, vyfizuje pojistné
udalosti.

Stavebni urad

Vykonava statni spravu v rozsahu povéfeného obecniho ufadu jako obecny stavebni

ufad dle zékona ¢. 183/2006 Sb., o izemnim pldnovani na stavebnim fadu, ve znéni

pozd¢jsich predpisti, zejména:

- Vede izemni fizeni a vydava izemni rozhodnuti, iIzemni souhlas,

- vede stavebni fizeni, vydava stavebni povoleni,

- vydava souhlas k ohlasenym stavbam,

- vede kolaudac¢ni fizeni, vydava kolaudacni souhlas, zakazuje uzivani stavby,

- nafizuje provedeni zabezpecovacich a udrzovacich praci a nezbytnych tprav,

- povoluje zmény v uzivani staveb a jejich odstranovani,

- vede fizeni o ptestupcich a spravnich deliktech proti stavebnimu fadu,

- vykonava kontrolni prohlidky staveb,

- povoluje terénni Gpravy,

- ukladé opatfeni ne sousednim pozemku nebo stavbe,

- nafizuje vyklizeni stavby,

- povoluje vyjimky z ptislusnych ustanoveni provadécich vyhlasek ke stavebnimu
zakonu.



Vykonava statni spravu v zdkladnim rozsahu pfenesené plsobnosti obecniho ufadu

jako silni¢ni spravni ufad podle zékona ¢. 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich, ve

znéni pozd¢jsich predpist, zejména:

- rozhoduje o zafazeni pozemni komunikace do kategorie mistnich komunikaci a o
vyfazeni mistni komunikace z této kategorie,

- vykonava ptisobnost silni¢niho spravniho tradu ve vécech mistnich komunikaci
s vyjimkou véci, o kterych rozhoduje obecni ufad obce s rozsifenou ptisobnosti.

Oddéleni technické spravy majetku

Zajistovani podklad pro udrzbu a opravy majetku mésta, vykon kontroly
provadénych praci.

Spoluprace pfi piipraveé investicnich akci mésta.

Zpracovani podkladii k podavanym Zzadostem o dotace.

Ptiprava a organizace vybérovych fizeni.

Oddéleni Zivotniho prostredi

Vykon statni spravy na zdkladé povéfeni specidlnimi zdkony - ochrana ptirody a
krajiny, o odpadech, ovzdusi, rybafstvi, soukromém podnikani ob¢anti, ochrané vcel,
zvitat a ryb, zdkona o statni statistické sluzb¢€, vodniho zdkona.

Vykon samospravy vyplyvajici z obecné zavaznych vyhlaSek mésta a néckterych
zédkonli — ochrana zvifat proti tyrdni, povolovani a kontrola zéborii vefejné¢ho
prostranstvi a vedeni agendy mistnich poplatkli spojenych s t€émito zabory, provadéni
spravy poplatku z ubytovaci kapacity, planovani vysadeb zelené, koordinace sbéru
vyttidénych slozek komunalniho odpadu.

Vydavani rybarskych listkii a vedeni jejich evidence.

Zajistovani agendy dle zakona ¢. 379/2005 Sb., o opatienich k ochrané pred Skodami
pusobenymi tabakovymi vyrobky, alkoholismem a jinymi navykovymi latkami.
Zajistovani piipravy a konani voleb v TouZimi a v obcich ve spravnim obvodu
povefeného tfadu mésta Touzim.

Oddéleni mzdové

Zpracovani mzdové agendy zaméstnancii mésta TouZim, véetné zpracovani a vedeni
informacniho systému o platech.

Vedeni pfijmové pokladny.

Vedeni vydajové pokladny.

Vedeni evidence stravenek a jejich vydavani zaméstnanciim mésta.

Objednavani a vydani kancelafskych potfeb zaméstnanclim mésta, vedeni pifiru¢niho
skladu.

Likvidace cestovnich nahrad.

Oddéleni ekonomické

Zpracovani navrhu rozpoctu meésta, zpracovani navrhu rozpoctovych zmén, sprava
bankovnich u¢ti mésta, navrhuje a zabezpeCuje pouziti rozpoétovych rezerv, sestavuje



zavereCny ucet mésta. Zpracovani rozpoctovych vyhledii, finan¢nich analyz, ro¢nich
rozborl hospodareni, véetné¢ financniho vypotfadani. Zpracovani navrhu zavaznych
ukazateld pro pfispévkové organizace ziizené méstem. Spoluprace pii vykondvani
finan¢nich kontrol ptfispévkovych organizaci a pfijemcii dotaci a navratné financni
vypomoci. Ptiprava ekonomickych podkladii pro zasedani zastupitelstva a na schiize
rady. ZabezpecCeni piezkoumani hospodafeni meésta za uplynuly kalendaini rok
krajskym ufadem. Zpracovani statistickych vykazii z ekonomické oblasti.

e Zajistovani kompletni ucetni agendy mésta. Zpracovani a ovéfovani ucetni zaverky,
kontrola spravnost ucetnich dokladl, zpracovani finan¢niho vyporadani mésta ve
vztahu ke statnimu rozpoctu.

e Piijimani a vydavani faktur, sledovani splatnosti a provadéni tihrady faktur, provadéni
rozuctovani faktur dle platné t¢tové osnovy a rozpoctové skladby, plnéni oznamovaci
povinnost vii¢i finanénimu uradu.

e Provadéni kompletni finan¢ni spravy mistnich poplatkd, ndjmi, pokut a ostatnich
piijml mésta.

e Vedeni uletni evidence pohledavek, piiprava podkladt pro zapocet pohledavek a
zabezpecovani pravniho vymahani pohleddvek mésta a predkladdni orgdnlim mésta
navrhy ve vécech pohledavek mésta.

Oddéleni spravy informa¢nich a komunikac¢nich technologii, kontroly

e Zajistovani provozu kamerového systému a pocitacové sité ufadu, véetné aktualizace
pouzivanych programil.

Aktualizace internetovych stranek mésta.

Zajistovani provozu SMS informaéniho kanalu.

Provadéni finanénich kontrol dle zakona ¢. 320/2001 Sb.

Provadéni vetfejnospravni kontroly u piispévkovych organizaci a ostatnich ptijemct
vetejné financni podpory.

e Poskytovani informaci z kontaktniho mista Czech Point.

Sekretariat a podatelna

e Piiprava podkladi a zpracovani vysledki zasedani zastupitelstva a schiize rady mésta,
vedeni archivu, organizace skarta¢niho fizeni, vedeni spisovny mésta, vedeni podaciho
deniku, vedeni elektronické i klasické ufedni desky. Pfejimka a rozdé¢leni doslé posty,
odesilani posty.

e Vedeni a prubézné doplnovani osobni agendy zaméstnancti, organizovani skoleni pro
zaméstnance.

e Vykonavani informacni sluzby a predavani formulara zadatelim.

e Vedeni evidence ptestupki, predavani prestupkt k vytizeni prestupkové komisi.

e Piijimani petice v pisemné podob€ postou nebo osobné v podatelné, kontroluje, zda
ma petice nalezitosti dle zakona a predavani petice k projednani v Radé mésta Touzim.

e Pfijiméni stiznosti v pisemné podobé postou, elektronicky a osobné v podatelné a
zajiStovani jejich centralni evidence, sepsani protokolu v pfipadé ustniho podani
stiznosti a predani k vyfizeni kompetentni osob€. Zpracovani ro¢niho hodnoceni
pfijatych a vyfizenych stiznosti.

e Zpracovani posudki na obCany pro statni organy.

e Vedeni evidence dochazky a dovolenych vSech zaméstnanct,

e Vedeni evidenci pouzivanych razitek, zajistovani dopliovani a zhotovovani razitek.



