Kapitola 16.

PERSONALNI UTVAR

Samostatna plsobnost:

sestavuje navrh rozpoctu pfijmu a vydajli spravovanych rozpoctovych oblasti
a na zakladé prvotnich dokladu (faktur) vede fadnou evidenci o €erpani rozpoctu,
predklada navrhy nazmény rozpoCtu odboru ekonomickému, odpovida
za provedené hospodarské operace, zabezpecCuje kontrolu Cerpani rozpoctovych
prostfedkl a pfidélenych prostfedki hospodaiské c&innosti, respektuje zasady
hospodarnosti pfi nakladani se svéfenym majetkem v souladu s vnitfnimi pfedpisy,
zajistuje uvefejiovani pfislusnych smluv a objednavek v souladu s platnymi
pravnimi predpisy a predpisy uradu,
navrhuje zasadni organizaCni 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,
poskytuje OMPSC veSkerou jim pozadovanou soudinnost v souvislosti
s poskytovanim informaci a vydavanim rozhodnuti dle zakona ¢. 106/1999 Sb.,
0 svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisu,
poskytuje ustni informace dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisu,
podili se na tvorbé Vyro&ni zpravy KUOK dle zakona &. 106/1999 Sb., v souladu
se smérnici ROK,
zajistuje tvorbu a zabezpeluje Cerpani a kontrolu Cerpani Socialniho fondu
ve spolupraci s odborem vnitfni spravy uradu,
v rozsahu své pusobnosti pfipravuje podklady pro rozhodovani organa kraje,
v rozsahu své pusobnosti zpracovava stanoviska k navrhim legislativnich norem
ostatnich stupnu verejné spravy vcetné legislativnich norem s celostatni
plUsobnosti.
odpovida za tvorbu metodik personalnich procesu, tvofi typoveé fidici a personalni
dokumenty, nastavuje standardy personalniho fizeni,
metodicky fidi a koordinuje personalni ¢innost urfadu, metodicky fidi a usmérnuje
personalni ¢innosti vedoucich zaméstnancl ve vztahu k jejich podfizenym,
komplexné zabezpeduje personalni a platovou agendu zaméstnancd,
pfipravuje navrh rozpoctu finanénich prostfedkd na platy pro zaméstnance
zarazené do krajského ufadu a spolupracuje pfi pfipravé rozpo¢tu na odmény
pro Cleny zastupitelstva kraje,
provadi kontrolu €erpani rozpoctu finan€nich prostfedkd na platy zaméstnancu
zafazenych do krajského ufadu a ¢erpani odmén ¢lend zastupitelstva kraje,
v oblasti vybéru novych zaméstnancu:

- organizuje a metodicky usmériiuje vybér novych zaméstnancu,

- zabezpecuje agendu a prabéh vybérovych fizeni,
zabezpecuje agendu spojenou se zdravotnimi pojistovnami,
zabezpecuje agendu spojenou se spravou socialniho zabezpeceni,
zabezpecCuje agendu spojenou se spravou finanéniho ufadu véetné agendy
dlchodového sporeni,



zabezpecCuje agendu spojenou s penzijnim pripojisténim zaméstnancu, zivotnim
pojisténim a pojisténim zaméstnancli za Skody zpusobené zaméstnavateli,
zabezpecuje agendu spojenou se spravou zameéstnaneckych vyhod,

zabezpecuje agendu Cerpani pfispévku na stravné,

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

zajiStuje zpracovani podkladi pro vyplatu odmén ¢lenl zastupitelstva, vybor(
zastupitelstva a ¢lenu komisi rady,

v oblasti vzdélavani zaméstnancu — ufedniku:

- organizuje jejich u€ast na dalSim zvySovani a prohlubovani jejich kvalifikace
dle platnych pravnich predpisu,

- zajistuje vstupni a prubézné vzdélavani, zajistuje pfipravu a ovéreni
zvlastni odborné zpusobilosti a zajisStuje vzdélavani vedoucich ufednikul
a vzdélavani vedouciho ufadu,

- ve spolupréaci s vedoucimi odbord KUOK vede, metodicky Fidi a koordinuje
plany vzdélavani afednikd, provadi hodnoceni jeho plnéni a jeho
aktualizaci,

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

v oblasti vzdélavani zaméstnancu — neufedniki:

- zajiStuje na zakladé pozadavkl pfislusnych vedoucich odboru ucast
zaméstnancl na vzdélavani,

- pfipravuje navrh rozpoctu finanénich prostfedkd na vzdélavani
pro zaméstnance krajského ufadu,

- provadi kontrolu Cerpani 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, c¢leny zastupitelstva, &leny vybord
zastupitelstva a Cleny komisi rady,

- zajistuje vyplatu pausalnich nahrad cestovného ¢lenim zastupitelstva,

- zabezpecuje pojisténi na zahrani¢ni cesty,

- pfipravuje navrh rozpoCtu finanénich prostfedkli na cestovné
pro zaméstnance krajského uradu a pro Cleny zastupitelstva kraje,

- provadi kontrolu ¢erpani rozpoCtu na cestovné,

zajistuje agendu pracovné lékarské péCe o zaméstnance,

zabezpecuje praxi na krajském uradu pro studenty stfednich a vysokych Skol,
zajistuje sbér dat o platech ve statni a verejné spravé za urCené Casove obdobi,
zpracovava pracovni fad, koordinuje zpracovani organizacniho radu,

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

zpracovava kompletni smluvni agendu v pusobnosti utvaru,

spolupracuje s oddélenim vefejnych zakazek a centralniho nakupu pfi zadavani
vefejnych zakazek ve své pulsobnosti v souladu s platnym vnitfnim pFfedpisem
a smérnici pro zadavani vefejnych zakazek,



e vykonava CcCinnost Kuratora dat v rozsahu stanoveném smérnici Rady
Olomouckeého kraje ,Publikace a katalogizace otevienych dat (open data)“.

Prenesena pulsobnost:

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

e provadi zapis udaju o verejnych funkcionafich do registru oznameni podle zakona
¢. 159/2006 Sb., o stietu zajmu, v platném znéni,

e rozhoduje o stiznostech 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.

Zpracovala:

Mgr. Monika Sperkova, LL.M.



