Příloha č. 1 k Organizačnímu řádu Městského úřadu Kopidlno

Stručné popisy práce jednotlivých oddělení

Tajemník městského úřadu 
· plnit úkoly statutárního orgánu zaměstnavatele podle zvláštních právních předpisů vůči zaměstnancům města zařazeným do městského úřadu, personální záležitosti vč. vzdělávání 
· administrativa personálních záležitostí organizačních složek dle pokynů starosty 
· zúčastňovat se zasedání zastupitelstva města a schůzí rady města s hlasem poradním, zajišťovat  přípravu materiálů pro jednání rady, pracovní a veřejná zasedání zastupitelstva, zajišťovat zpracování zápisů z jednání, zajišťovat  řešení  výsledků jednání
· zajišťovat úkoly v oblasti školství
· organizovat, řídit a kontrolovat práci městského úřadu, koordinovat práci odborů 
· zajišťovat naplňování platných právních předpisů v oblasti přenesené i samostatné působnosti
· organizovat přípravu obecně závazných vyhlášek a nařízení města
· výkon funkce správce rozpočtových prostředků dle vnitřních směrnic
· koordinace oblasti BOZP
· koordinace oblasti OOÚ
· lokální administrace portálu OVM aj. systémů, vč. nahlašování agend 

[bookmark: _Hlk78794254]Vedoucí hospodářského odboru + oddělení místního hospodářství 
· řídit činnost hospodářského odboru a organizační složku Místní hospodářství 
· zajišťovat přípravu a provádění stavebních akcí města, zejména se podílet na přípravě projektů a žádostí o dotace; zajišťovat vydání potřebných povolení, souhlasů apod. a připravovat podklady ke správním řízením; zajišťovat plnění všech povinností souvisejících s akcemi (např. práva k nemovitostem, archeologický průzkum, bezpečnost práce); koordinovat jednotlivé investiční akce s ostatními organizačními  útvary, orgány státní správy a jinými subjekty; zajišťovat zadávání veřejných zakázek, přípravu a uzavření potřebných smluv a jejich dodržování; předávat a přebírat staveniště, kontrolovat průběh staveb, účastnit se kontrolních dnů, jednat s dodavateli, kontrolovat fakturaci, přebírat stavby, uplatňovat reklamace a škody; vést evidence související s akcemi a vyhodnocovat akce  
· zajišťovat provoz a údržbu majetku města (budov, ostatních staveb, veřejného osvětlení, komunikací, chodníků, veřejných prostranství, zeleně apod.)
· výkon státní správy i samosprávy na úseku silniční hospodářství, výkon působnosti silničního správního úřadu ve věcech místních komunikací dle  platných právních předpisů 
· výkon státní správy i samosprávy v oblastech silniční hospodářství a pozemní komunikace, doprava, kanalizace, energetika 
· zajišťovat výkon obecně prospěšných prací 
· výkon funkce správce rozpočtových prostředků dle vnitřních směrnic
· oblasti veřejného pořádku (např. kamerový systém, fotopasti, noční klid, bezpečnost a čistota obecně vč. veřejných prostranství, spolupráce s Policií ČR) 

Hospodářský odbor, oddělení životního prostředí 
· výkon státní správy i samosprávy na úsecích odpadové hospodářství,  životní prostředí, ochrana ovzduší
· odpadové hospodářství včetně výkonu správy příslušných poplatků 
· zajištění provozu sběrného dvora 
· výkon funkce správce rozpočtových prostředků dle vnitřních směrnic
· správa vodovodů
· zastupování při výkonu spisové služby včetně práce s datovými schránkami


Hospodářský odbor, oddělení  správy lesů a pozemků města
· zajišťování pěstební a těžební činnosti v souladu s lesním hospodářským plánem včetně   souvisejících administrativních činností  
· výkon funkce správce rozpočtových prostředků dle vnitřních směrnic
· správa pozemků ve vlastnictví města, příprava nájemních a jiných smluv, evidence úhrad nájemného včetně vymáhání nedoplatků, vedení evidence pozemků  
· práce s katastrem nemovitostí 
· výkon státní správy na úseku ochrany přírody a krajiny
· požární ochrana včetně správy rozpočtu, krizové řízení
· péče o nalezené psy 
· spolupráce s Pozemkovým fondem, katastrálním úřadem aj. orgány ve svěřených oblastech, vydávání vyjádření a spolupráce při pozemkových úpravách 
· řešení záležitostí v oblastech zemědělství, rostlinolékařské péče, ochrany zvířat proti týrání

Stavební úřad 
· vedoucí stavebního úřadu je vedoucím odboru stavební úřad 
· výkon státní správy jako obecný stavební úřad podle stavebního zákona  
· výkon státní správy jako speciální stavební úřad podle  jiných platných právních předpisů 
· spolupráce při přípravě investičních akcí města, střednědobého programu rozvoje města
· vedení agend souvisejících s územním plánováním a spolupráce se zastupitelem pověřeným pro oblast územního plánování    
· zastupování při výkonu spisové služby včetně práce s datovými schránkami
· RUIAN

Správní odbor, oddělení sociálních věcí  
· úředník odd. sociálních věcí  je vedoucím správního odboru 
· výkon  státní správy i samosprávy na úseku sociálních věcí včetně výkonu funkce sociálního pracovníka dle platných právních předpisů a koordinace poskytování sociálních služeb na obecní úrovni, agenda dotací souvisejících se sociální oblastí   
· výkon státní správy i samosprávy na úseku sociálně právní ochrany dětí
· plnění úkolů vyplývajících z předpisů na úseku ochrany před alkoholismem a jinými toxikomániemi,  zdravotnictví
· evidence životních jubileí občanů včetně zajištění gratulací a návštěv občanů
· správa hřbitovů včetně správy rozpočtu, kromě agendy smluv na hrobová místa; sociální pohřby  
· sociální fond včetně správy rozpočtu 
· osobní ochranné pracovní prostředky 
· výkon funkce správce rozpočtových prostředků dle vnitřních směrnic

Správní odbor, oddělení vnitřních  věcí
· vedení matriční agendy ve stanoveném obvodu
· vedení evidence obyvatel
· zabezpečování občanských obřadů, agenda čestných občanství a cen obce
· ověřování  opisů listin a podpisů, výpisy z rejstříku trestů
· shromažďování, státní občanství, státní symboly, volby a referendum, veřejné sbírky, ztráty a nálezy, obecní symboly
· výkon funkce správce rozpočtových prostředků dle vnitřních směrnic
· kontaktní místo Czech Point
· provádí autorizované konverze dokumentů podle platných právních předpisů, vede evidenci 
provedených konverzí 
· vydávání rybářských lístků 
· zastupování při výkonu spisové služby včetně práce s datovými schránkami
· agenda nájemních smluv na hrobová místa
· řešení přestupků  v přenesené působnosti, přestupková agenda včetně pokut – do předání agendy odd. účtárna 

Správní odbor, odd. sekretariát 
· zajištění spisové služby včetně skartačního řízení a obsluhy datové schránky  
· sekretářské práce 
· spolupráce s kontrolním výborem 
· zastupování matrikářky
· ověřování kopií listin a podpisů
· doručování zásilek v Kopidlně
· aktualizace www stránek města 
· hlášení místním rozhlasem
· kontaktní místo Czech Point 
· informovanost veřejnosti, propagace a reklama města 
· komunikace s dodavateli telekomunikačních služeb a služeb souvisejících s ICT a zabezpečením úřadu
· komunikace a spolupráce se správcem ICT 
· provádí autorizované konverze dokumentů podle platných právních předpisů, vede evidenci 
provedených konverzí 

Finanční odbor, oddělení účtárna
· úředník odd. účtárna plnící funkci hlavního účetního podle zákona o finanční kontrole je vedoucím finančního odboru
· rozpočet  - příprava, rozpis, kontrola plnění, změny
· vedení účetnictví, vypracování účetních a statistických výkazů 
· daňová přiznání, evidence související s DPH 
· spolupráce s finančním výborem
· kontrola účetnictví organizačních složek
· poskytování metodické pomoci příspěvkové organizaci a kontrola příspěvkové organizace
· platová a související agendy
· kontrola pokladen
· kontrola evidence pohledávek  
· podíl na komunikaci se správcem ICT  
· evidence majetku města, odepisování majetku, zajišťování inventarizací 
· dotační agendy 
· agendy přijatých a vydaných faktur   
· evidence a vyúčtování přijatých a poskytnutých záloh 
· administrativní práce související s agendou přestupků 

Finanční odbor, oddělení  pokladna 
· vedení hlavní pokladny městského úřadu
· správa domovního fondu obce, příprava nájemních a jiných smluv, evidence úhrad nájemného včetně vymáhání nedoplatků
· správa místních poplatků kromě poplatku za odpad
· agenda reklamních zařízení 
· pojištění 
· agenda dle zákona o hazardních hrách  
· zastupování při výkonu spisové služby včetně práce s datovými schránkami
· agenda čísel popisných a názvů ulic
· správa tržišť
· výkon funkce správce rozpočtových prostředků dle vnitřních směrnic
