Tajemnik Ufadu pini Ukoly statutarniho organu zaméstnavatele podle zvlastnich predpist, odpovida za
bezpednost prace a ochranu zdravi pfi praci, je nadfizeny véem zaméstnanctim zafazenym v Uradu MC
Praha 5

» Tajemnik je vedoucim UMC, ktery Fidi UMC prosttednictvim vedoucich odbort,
oddéleni a pracovist a uklada jim ukoly.

¢ Pfimo Fidi povéfence ochrany osobnich udaj.

« PIni tkoly ulozené mu ZMC, RMC nebo starostou.

e Za pInéni Ukol(i ulozenych UMC v oblasti samostatné a prenesené plisobnosti UMC je tajemnik
odpovédny starostovi.

¢ PIni ukoly statutarniho organu zaméstnavatele podle jinych pravnich predpist vuci
zaméstnanctim MC zafazenym v UMC a je jim nadfizen.

» Jménem MC v rozsahu schvaleného rozpoétu uzavira dohody o provedeni prace
a dohody o pracovni &innosti a pracovni smlouvy s osobami nezafazenymi do UMC.

e Zlgastfiuje se zasedani ZMC a RMC s hlasem poradnim

» Povéfuje zaméstnance zafazené v UMC zastupovanim vedouciho zaméstnance, neni-li funkéni
misto vedouciho zaméstnance obsazeno, nebo je vedouci zaméstnanec dlouhodobé
nepfitomen, a tato povérfeni rusi.

e Zugastfiuje se zasedani ZMC a RMC s hlasem poradnim

« Zabezpeéuije prostfednictvim odbort plnéni usneseni ZMC a RMC, ¥idi a kontroluje &innost
odborti

« Navrhuje RMC organizaéni strukturu UMC a celkovy podet zaméstnancti UMC.

 Stanovi systemizovana pracovni mista zaméstnanct MC (dale jen ,systemizace®) podle
pfislu§nych pravnich predpisu.

« Navrhuje RMC jmenovani a odvolavani vedoucich odborti UMC.

« Predklada RMC k projednani roéni plan kontrol a zavéreénou zpravu o pinéni roéniho planu
kontrol.

« Pfijima kontrolni organy tykajici se ¢innosti UMC, projednava s nimi zavéry a
zajistuje z kontrolniho zapisu navrhovana opatfeni.

e Tajemnik vydava:
a) Pracovni Fad,
b) Spisovy a skartaéni fad a dalsi vnitini predpisy UMC.

¢ Podle spravniho fadu stanovi opravnénou Uredni osobu pro potfeby spravniho fizeni, pokud
tak nestanovi vnitfni pfedpis MC.

* Koordinuje postup pfi pfipravé a tvorbé soustavy vnitfnich organiza¢nich predpisu.

« Ugastni se porad organizovanych feditelem Magistratu hlavniho mésta Prahy a

Ministerstvem vnitra CR.



Svolava porady s vedoucimi odbord, pfipadné s vedoucimi nizSich organizac¢nich slozek dle
potfeby, a mlize jim stanovit Ukoly v rozsahu své pravomoci.

Rozhoduje o podjatosti vedoucich odbort a ¢ini opatfeni potiebna k zajisténi dalsiho

fizeni.

Resi kompetenéni spory mezi odbory.

Pfijima statoobcanské sliby

Je odpovédny za organizaci prohlubovani a zvySovani kvalifikace zaméstnancu

zatazenych v UMC.

Uzavira jménem MC se zaméstnanci zafazenymi v UMC dohody o odpovédnosti
zameéstnancl k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani dle § 252

zékona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Na zakladé povéreni starosty pini roli administratora datové schranky MC; uréuje

a odvolava osoby povéfené k pfistupu do datové schranky, k vyzvedavani a odesilani datovych
Zprav.

Jmenuje a odvolava vedouci oddéleni.

Je podpurnym (zapisujicim) organem ve smyslu zakona ¢. 159/2006 Sb., o stfetu

zajma, ve znéni pozdéjSich predpisu, ktery sdéli vefejnému funkcionafi pfihlasovaci jméno

a heslo do Centralniho registru oznameni.

Tajemnik mUZe vybrat a pisemné povéfit zaméstnance MC zafazeného v UMC
zastupovanim UMC v konkrétni zaleZitosti; v pisemném povéreni stanovi rozsah jeho
opravnéni a pisemné toto povéreni rusi.

Odpovida za ochranu utajovanych informaci a ochranu osobnich Gdaji v podminkach UMC.
Predklada RMC roéni zpravu o stiznostech.

Uréuje zaméstnance pro zabezpe&ovani odbornych a administrativnich innosti komisi RMC.
Resi po projednani s mistostarosty podle jejich vymezené ptisobnosti kompetenéni

spory mezi odbory, které plsobi v oblasti samostatné plsobnosti.

Tajemnik je opravnén po projednani v RMC jmenovat zastupce tajemnika. Zastupce tajemnika

v pfipadé potfeby zastupuje tajemnika pfi vykonu jeho pravomoci v plném rozsahu.



Kde a jakym jinym zpusobem
nez elektronicky Ize ukon
iniciovat

Vyse poplatku pii iniciaci
ukonu provedené elektronicky
Vyse poplatku pfFi iniciaci
ukonu provedené jinak nez

elektronicky

Vyse davky nebo jiného pilnéni,
pokud je predmétem ukonu

Opravné prostiedky
Casté dotazy
Sankce
Pusobnost
Oblast
Klicova slova

Pocatek platnosti popisu
ukonu

Konec platnosti popisu ukonu

Vysledek ukonu vedeny
v zakladnim registru nebo
v agendovém informaénim

systému

Samostatna

vedouci Ufadu

* (neni organem verejné moci)



