Kapitola 16.

PERSONALNi UTVAR

Samostatna pusobnost:

sestavuje navrh rozpocltu pfijmi a vydaju spravovanych rozpoctovych oblasti
a na zakladé prvotnich dokladl (faktur) vede fadnou evidenci o Cerpani rozpoctu,
predklada navrhy nazmény rozpocCtu odboru ekonomickému, odpovida
za provedené hospodarské operace, zabezpecuje kontrolu Cerpani rozpoctovych
prostfedkl a pfidélenych prostfedkd hospodarské Cinnosti, respektuje zasady
hospodarnosti pfi nakladani se svéfenym majetkem v souladu s vnitinimi pfedpisy,
zajistuje uverejnovani pfislusnych smluv a objednavek v souladu s platnymi
pravnimi pfedpisy a pfedpisy ufadu,
navrhuje zasadni organiza¢ni zmény a zmény vnitiniho fidiciho systému krajského
ufadu na zakladé analyzy vzajemnych vazeb mezi jednotlivymi utvary krajského
ufadu,
zajistuje spisovou sluzbu dle spisového fadu Krajského ufadu Olomouckého kraje,
poskytue OMPSC veskerou jim pozadovanou soudinnost Vv souvislosti
s poskytovanim informaci a vydavanim rozhodnuti dle zakona &. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisd,
poskytuje ustni informace dle zakona ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjSich pfedpisu,
podili se na tvorb& Vyroéni zpravy KUOK dle zakona &. 106/1999 Sb., v souladu
se smérnici ROK,
zajisStuje tvorbu a zabezpeluje Cerpani a kontrolu Cerpani Socialniho fondu
ve spolupraci s odborem kancelar feditele,
v rozsahu své pusobnosti pfipravuje podklady pro rozhodovani organu kraje,
v rozsahu své pusobnosti zpracovava stanoviska k navrhdm legislativnich norem
ostatnich stupiii vefejné spravy vcéetné legislativnich norem s celostatni
pusobnosti.
odpovida za tvorbu metodik personalnich procesu, tvofi typové Fidici a personalni
dokumenty, nastavuje standardy personalniho fizeni,
metodicky fidi a koordinuje personalni €innost ufadu, metodicky Fidi a usmérnuje
personalni ¢innosti vedoucich zaméstnancu ve vztahu k jejich podfizenym,
komplexné zabezpeduje personalni a platovou agendu zaméstnanct,
pripravuje navrh rozpoc€tu financnich prostfedkll na platy pro zaméstnance
zafazené do krajského ufadu a spolupracuje pfi pfipravé rozpoCtu na odmény
pro Cleny zastupitelstva kraje,
provadi kontrolu Cerpani rozpoctu finanénich prostfedk( na platy zaméstnancu
zarazenych do krajského uradu a ¢erpani odmén &lenl zastupitelstva kraje,
v oblasti vybéru novych zaméstnancu:

- organizuje a metodicky usmérfiuje vybér novych zaméstnanct,

- zabezpecuje agendu a prabéh vybérovych fizeni,
zabezpecuje agendu spojenou se zdravotnimi pojistovnami,
zabezpecuje agendu spojenou se spravou socialniho zabezpeceni,
zabezpecCuje agendu spojenou se spravou financniho ufadu vcéetné agendy
dichodového spofeni,



zabezpecCuje agendu spojenou s penzijnim pfipojisténim zaméstnancu, zivotnim
pojisténim a pojisténim zaméstnancu za Skody zpusobené zaméstnavateli,
zabezpecuje agendu spojenou se spravou zamestnaneckych vyhod,

zabezpecCuje agendu Cerpani prispévku na stravné,

pfipravuje podklady k navrhu zasad pro odménovani uvolnénych a neuvolnénych
Clent zastupitelstva kraje,

zajistuje zpracovani podkladd pro vyplatu odmén clenu zastupitelstva, vyboru
zastupitelstva a ¢lend komisi rady,

v oblasti vzdélavani zaméstnancu — ufedniku:

- organizuje jejich u€ast na dalsim zvySovani a prohlubovani jejich kvalifikace
dle platnych pravnich pfedpisu,

- zajiStuje vstupni a priubézné vzdélavani, zajiStuje pfipravu a ovéfeni
zvlastni odborné zpulsobilosti a zajiStuje vzdélavani vedoucich ufedniki
a vzdélavani vedouciho ufadu,

- ve spolupréci s vedoucimi odborti KUOK vede, metodicky fidi a koordinuje
plany vzdélavani ufednikl, provadi hodnoceni jeho plnéni a jeho
aktualizaci,

- provadi vyuctovani uhrad za ucast zaméstnancl na dalSim zvySovani
a prohlubovani jejich kvalifikace,

v oblasti vzdélavani zaméstnancu — neufedniku:

- zajiStuje na zakladé pozadavku pfislusnych vedoucich odborl ucCast
zaméstnancul na vzdélavani,

- pfipravuje navrh rozpoctu finan¢nich prostfedk na vzdélavani
pro zaméstnance krajského uradu,

- provadi kontrolu ¢erpani rozpoctu na vzdélavani,

organizacné zajistuje vzdélavani BOZP pro zaméstnance ufadu ve spolupraci
s oddélenim hospodarské spravy,
v oblasti cestovnich nahrad:

- provadi vyuctovani cestovnich nahrad tuzemskych a zahraninich
pracovnich cest prozaméstnance, Cleny zastupitelstva, ¢leny vybor(
zastupitelstva a ¢leny komisi rady,

- zajistuje vyplatu pausalnich nahrad cestovného ¢leniim zastupitelstva,

- zabezpecduje pojisténi na zahrani¢ni cesty,

- pfipravuje navrh rozpoCtu finanCnich prostfedkl na cestovné
pro zaméstnance krajského ufadu a pro Cleny zastupitelstva kraje,

- provadi kontrolu ¢erpani rozpoctu na cestovné,

zajistuje agendu pracovné lékarské péce o zaméstnance,

zabezpecuje praxi na krajském ufadu pro studenty stfednich a vysokych skol,
zajistuje sbér dat o platech ve statni a vefejné spravé za uréené Casové obdobi,
zpracovava pracovni fad, koordinuje zpracovani organiza¢niho fadu,

poskytuje metodickou pomoc obecnim ufadim pfi pfihlaseni a pfipravé
zameéstnancl obecnich ufadd pro vykonani zkousky zvlastni odborné zpusobilosti,
ve spolupraci s odborem informaénich technologii zabezpecluje elektronicky
systém evidence odpracované doby,

zpracovava kompletni smluvni agendu v pusobnosti utvaru,

spolupracuje s odborem kancelar feditele pfi zadavani vefejnych zakazek ve své
pusobnosti v souladu s platnym vnitinim predpisem a smérnici pro zadavani
vefejnych zakazek.



Prenesena plusobnost:

e prfipravuje podklady k vydani souhlasu feditele se jmenovanim a odvolanim
tajemnika obecniho ufadu,

e provadi zapis udaju o vefejnych funkcionafich do registru oznameni podle zakona
€. 159/2006 Sb., o stfetu zajmda, v platném znéni,

e rozhoduje o stiZznostech a odvolanich podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pristupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisu, je-li pfedmétem Fizeni
rozhodnuti nebo postup obce v pfenesené pusobnosti, v oblasti tykajici se
plUsobnosti utvaru.
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