Utad méstské &asti Praha 10

Popis pracovni ¢innosti

Jméno: Ivana Brouckovad
Jméno: Zuzana Douskova
Jméno: Drahoslava Janovd
Jméno: Sarka Kulhavi
Jméno: Véra Prochdzkova
Jméno: Lucie Stach, DiS.
Jméno: Simona Simkovd

Jmeéno: Jana Vitavska

Sjednany druh prace: asistentka élenti Rady méstské éasti Praha 10 (RMC) v oddéleni
sekretariatu starostky v kancelafri starostky

e Provadéni rozbortl (analyz) organiza¢niho usporadani, délby ¢innosti a toku informaci véetn€ navrhi
na jejich optimalizaci.

e Zajistovani specializovanych organiza¢nich a koordina¢nich ¢innosti a agend u organi statni spravy,
samospravy nebo statutarnich orgdni organizaci s Sirokou izemni nebo celostatni ptisobnosti.

e Vykonavani riznorodych administrativnich praci podle obvyklych postupti nebo ramcovych
instrukci.

o Dle ptikazu nadtizeného plni dalsi ukoly v ramci popisu pracovni ¢innosti.



Utad méstské &asti Praha 10

Popis pracovni ¢innosti

Jméno: Mgr. Sonia Pohankova

Jméno: lvana Smetanovd

Sjednany druh prace: asistentka predsedd vybord Zastupitelstva MC Praha 10 (ZMC) v
oddéleni sekretariatu starostky v kancelafri starostky

e Provadéni rozbortl (analyz) organiza¢niho uspoiadani, délby ¢innosti a toku informaci véetn€ navrh
na jejich optimalizaci.

e ZajiStovani specializovanych organiza¢nich a koordina¢nich ¢innosti a agend u organii statni spravy,
samospravy nebo statutarnich organi organizaci s Sirokou izemni nebo celostatni plisobnosti.

e Vykonavani riznorodych administrativnich praci podle obvyklych postupti nebo ramcovych
instrukei.

¢ Dle ptikazu nadtizeného plni dal$i ukoly v rdmci popisu pracovni ¢innosti.



Utad méstské &asti Praha 10

Popis pracovni ¢innosti

Jméno: Kristyna FiSerovd

Jméno: Tereza Nic¢ovd

Sjednany druh prace: asistentka starostky v oddéleni sekretariatu starostky v kancelafri
starostky

e Vytvéfeni a realizace projekt a programti informovani a prezentace ¢innosti organizace ve vztahu
k vetejnosti.

e ZajiStovani specializovanych organiza¢nich a koordinac¢nich ¢innosti a agend u organ statni spravy,
Samospravy nebo statutarnich organ organizaci s Sirokou uzemni nebo celostatni plisobnosti.

e Vykonavani riiznorodych administrativnich praci podle obvyklych postupti nebo ramcovych
instrukei.

¢ Dle ptikazu nadtizeného plni dal$i ukoly v rdmci popisu pracovni ¢innosti.



Utad méstské &asti Praha 10

Popis pracovni ¢innosti

Jméno: Miroslav Hynst

Sjednany druh prace: koordinator webu a komunikace v oddéleni tiskovém

o Poskytovani informaci o ptislusnosti utvard, pracovist nebo osob, o pracovni dob¢ a zakladnich
nalezitostech podani. Poskytovani privodni zakladni obecné dokumentace, informac¢nich brozur
a jinych materialt.

e Monitorovani nazort, stiznosti a pfipominek vetejnosti k ¢innosti organizace.

e Poskytovani odbornych informaci z rGznych obord podle stanovené dokumentace a postupt,
napiiklad historickych, zemépisnych a ptirodopisnych.

e Piiprava a organizace informacnich a popularizacnich akci pro vetfejnost, naptiklad dnli otevienych
dvefti.

e Vyhodnocovani nazorli vetfejnosti na ¢innost organizace, spravniho ufadu nebo organd tizemniho
samospravného celku. Ziskavani riznorodych informaci z riznych zdrojii vcetné jejich t¥idéni
a poskytovani k dal§imu vyuzivani a zpracovavani resersi podle obecnych zadani.

e Zajistovani zvetejiiovani aktudlnich informaci organizace, spravniho ufadu nebo organii izemniho
samospravného celku formou popularné-informacnich materiald, napt. na jednotlivych webovych
strankach MC Praha 10.

e Poskytovani specializovanych odbornych informaci a konzultaci ve vymezeném dil¢im useku
v realném Case.

e Zajistovani publicity vyznamnych spoleCenskych akci, ptipadné nékterych pracovnich jednani.
Zpracovavani rozborti a vyhodnocovani publicity a podnéti vefejnosti k ¢innosti organizace,
spravniho ufadu nebo organti uzemniho samospravného celku véetné navrhi na dalsi postup.

e Vytvafeni a realizace projektll a programtl informovani a prezentace ¢innosti organizace ve vztahu
k vetejnosti.

o Vytvareni elektronické verze ¢asopist.

e Redakeni priprava a zajistovani zvetfejiiovani informacnich vystupd na internetu a tvorba a dalsi
rozvoj webovych stranek.

e Organiza¢ni zajiStovani harmonogrami praci a dodrZovani stanovenych redakénich plant.
e Prace s elektronickymi a digitdlnimi technologiemi redak¢ni pfipravy. Ptiprava elektronické verze
publikaci (Casopisit).

e Publicistickd ¢innost podle pokynli nebo danych postupti véetné jednodusSich vytvarnych,
grafickych, fotoreportérskych a technickych praci. Pfiprava podkladu pro publikaci v tisku, rozhlasu
a televizi. Stanovovani obsahového zameéteni publikaci. Uprava méné narocnych rukopist.

e Samostatna publicisticka ¢innost, pfiprava zprav, ¢lanka a reportazi. ZajisStovani odborné informacni

nebo umélecké urovné a obsahového zaméteni publikovanych materialii. Organizovani a koordinace
vydavani periodik nebo vysilani sdélovacich prostiedkd.



Fotografovani pro rizné druhy prikazi, informativnich a dokumenta¢nich snimki vcetné
zhotovovani reprodukeci.

Fotografovani portréti nebo skupin pro uiedni ucely.
Fotografovani reportaznich snimki véetné barevnych.

Individudlni fotografovani a zhotovovani dokumentacnich, propagacnich, technickych ¢ernobilych
a barevnych snimki (i diapozitivil) velkych formatt podle vytvarného zaméru nebo technického
projektu.

Zhotovovani umélecky a vytvarné¢ zamétenych fotografii i fotomontazi vcetn¢ simultannich
fotografii zobrazujicich na jediném snimku né€kolik fazi, poloh a stavii fotografovaného objektu.



Utad méstské &asti Praha 10

Popis pracovni ¢innosti

Jméno: lvana Tycovd

Sjednany druh prace: metodicka interniho auditu v kancelafi starostky

e Zpracovavani navrhil vnitfnich pfedpisii nebo norem tzce vymezené vécné pusobnosti podle presné
danych postupti.

e Provadéni konzultatni a poradenské cCinnosti v ucelené odborné agendé statni spravy nebo
samospravy v¢etné vydavani stanovisek.

e Zpracovavani ucelenych metodickych postupl k zabezpeCeni Cinnosti ve vymezené pisobnosti
uzemniho samospravného celku nebo jiného organu:

e dle pokynt vedouci interniho auditu zajist'uje vykon ¢innosti v souladu s vymezenim § 28 odst. 2
zakona ¢. 320/2001 Sb. a navazujicich legislativnich ptedpisi;

e nezavisle a objektivné pfezkoumava a vyhodnocuje financni a majetkové operace, prezkoumava
vnitini kontrolni systém MC postupem dle zak. ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole;

o zjistuje, zda je vnitini kontrolni systém dostatecné UCinny, a zda reaguje vCas na zmeény
ekonomickych, pravnich, provoznich a jinych podminek v ¢innosti MC;

e 7zjistuje, zda jsou dodrzovany obecné zdvazné pravni piedpisy, obecné zavazné vyhlasky, nafizeni
hlavniho mésta Prahy, usneseni Rady a Zastupitelstva hlavniho mésta Prahy a MC a stanovené
postupy;

e 7zjistuje, zda jsou v¢as rozpoznana rizika a zda jsou piijimana odpovidajici opatfeni k jejich vylouceni
nebo zmirnéni;

~r o

o dle prikazu nadfizeného plni dal$i koly v ramci popisu pracovni ¢innosti.

e Samostatné provadéni kontrol ve vymezeném rozsahu c¢innosti kontrolovaného objektu nebo
provadéni specializovanych ¢innosti v ramci kontrolni skupiny.

e Spolupracuje s odborem kontroly a komunikace na vefejnospravnich kontrolach u ptispévkovych
organizaci.

e Provadéni kontroly v ekonomické, hospodaisko-spravni, technické nebo v jiné oblasti vnitini
¢innosti organizace, napiiklad kontrola a vyhodnocovani plnéni stanovenych harmonogrami a
kvality provadénych praci, kontrola cerpani finan¢nich prostiedkd.

e Vykonavani riiznorodych administrativnich praci podle obvyklych postupli nebo ramcovych
instrukei.



Utad méstské &asti Praha 10

Popis pracovni ¢innosti

Jméno: JUDr. Radka MacGregor Pelikdnova

Sjednany druh prace: pravnik oddéleni pravniho v kancelari starostky

e Vykon komplexnich pravnich ¢innosti v jednotlivych oborech statni spravy, samospravy nebo
pUsobnosti organil a organizaci véetné zastupovani vefejnych zajmi v soudnich sporech.

e Poskytovani poradenské a konzulta¢ni ¢innosti v pravnich otazkach oblasti samostatné ptisobnosti.
e Prtiprava pravnich analyz, reSersi, stanovisek a dalSich dokumenttii pro oblast samostatné ptsobnosti.
e Nevykonava spravni ¢innosti.

e Vykonavani riznorodych administrativnich praci podle obvyklych postupli nebo ramcovych
instrukei:

= psani zasadnich dopisi a stanovisek,
= prace s PC.

o Plnéni dalsich ukold v ramci popisu pracovni ¢innosti dle pfikazu nadiizeného.



Utad méstské &asti Praha 10

Popis pracovni ¢innosti

Jméno: Miloslava Hejtmankova

Sjednany druh prace: referentka oddéleni RaZ (rady a zastupitelstva) v kancelafi starostky

e Provadeéni konzultacni a poradenské Cinnosti v oboru statni sprdvy nebo samospravy nebo jiného
organu s uzemni pisobnosti nebo v oblasti aplikace mezinarodnich smluv a prdva Evropské unie.

e Provadéni konzulta¢ni a poradenské ¢innosti v oboru statni spravy nebo samospravy nebo jiného
organu s Uzemni pusobnosti nebo v oblasti aplikace mezinarodnich smluv a prava Evropské unie
(prubézna a dlouhodoba poradenska a konzulta¢ni ¢innost v oboru volenych organt - zastupitelstvo-
rada-komise-vybory-starosta-mistostarostové s ptisobnosti na izemi MC Praha 10, aplikace prava
Evropské unie na useku volenych organi MC Praha 10 a na Giseku organizaéné-technického zajisténi
voleb - GDPR).

e Zajistovani vykonu souhrnu vice vécné souvisejicich odbornych agend stitni spravy nebo
samospravy (dale jen "obor statni spravy nebo samospravy").

e Zajisténi vykonu vice vécn€ souvisejicich odbornych agend statni spravy nebo samospravy
(organizac¢né-technické zajisténi voleb, koordinace a zajisténi ustaveni volenych organt, vedeni
dokumentace volenych organd v tiskové i elektronické podobé¢, zajisténi spisové sluzby na tseku
volenych organti, agenda ukolli volenych organti v SM.DAT), v¢. koordinace, kompletace
a predarchivni péfe o dokumenty obsahujici chranéné udaje v ramci zavedené spisové sluzby
v tiskové i elektronické podobé, v¢. zpracovani odpovidajicich navrhti vnitinich smérnic QMS.

e Organizacné-technické zabezpeceni voleb a referend.

e Organizaéné technické zabezpeCeni voleb a referend, zajistovani agendy Statni volebni komise,
priprava materialii pro jeji jednani a zajistovani informacnich a organizacnich praci.

e Podili se na zabezpeCovani praci na tuseku sestavovani okrskovych komisi, a to podle pokynt
pfimého nadtizeného.

e Vedeni organiza¢né technické agendy jednani organti uzemnich samospravnych celkid, vybord
a komisi nebo zvlastnich organd, véetné ptipravy podklad.

= Prubézné sleduje zakony, vyhlasky, ptedpisy a nafizeni tykajici se oblasti samospravy a tyto
vyuziva ve své ¢innosti.

o

=V ramci své ptsobnosti vypracovava metodické a rozborové materialy, smérnice.
=  Samostatné fesi odborné ukoly v ramci odd¢€leni.
*  V ramci své pusobnosti zodpovida za aktualizaci dat v informacnim systému UMC.

=V ramci své pusobnosti pfipravuje podklady a materialy pro potieby UMC a volenych organti
MC a plné€ zodpovida za jejich odbornou stranku.

»  PIné zodpovida za odbornou stranku vypracovanych materialli a zpracovani souhrnnych zprav
pro potteby UMC.

=  Pfipravuje ucelené podklady pro jednani RMC a ZMC.
»  Vede evidenci usneseni RHMP a ZHMP.
=  Pro tajemnika UMC zpracovéva pravidelné piehled usneseni RHMP a ZHMP.



Zabezpeluje, aby piislusni uvolnéni &lenové ZMC, tajemnik UMC, vedouci odbortt UMC a
poveteni pracovnici byli s usnesenimi RHMP a ZHMP pribézné seznamovani.

Vede kalendat jednani komisi RMC a vybortt ZMC v interni siti Gifadu.

e Na useku RMC a ZMC:

Podili se a spolupracuje pii predpisu usneseni piijatych RMC do zakonem a vnitinimi
smérnicemi stanovené Uiedni formy,

vede agendu ukolti v SM.DAT, provadi jejich distribuci, v¢. automatizované evidence piijatych
usneseni v SM.DAT,

podili se a spolupracuje pti organizacnim zajisténi zasedani ZMC,

poskytuje pribéznou a dlouhodobou poradenskou a konzulta¢ni ¢innost v oboru volenych
organd - zastupitelstvo-rada-komise-vybory-starosta-mistostarostové s pusobnosti na uzemi
MC Praha 10,

podili se na zvefejiovani materidla RMC na webovych strankach MC - zajistuje vyjmuti
materialti z modulu E-spis, jejich pfevod do pozadovanych formatii a predani k pseudonymizaci.

o Dle ptikazu nadtizeného plni dalsi ukoly v ramci popisu pracovni ¢innosti.



Utad méstské &asti Praha 10

Popis pracovni ¢innosti

Jméno: Petra Kocianova

Sjednany druh prace: referentka oddéleni RaZ (rady a zastupitelstva) v kancelafi starostky

e Provadeéni konzultacni a poradenské Cinnosti v oboru statni spravy nebo samospravy nebo jiného
organu s uzemni pisobnosti nebo v oblasti aplikace mezinarodnich smluv a prdva Evropské unie.

e Provadéni konzulta¢ni a poradenské ¢innosti v oboru statni spravy nebo samospravy nebo jiného
organu s uzemni pusobnosti nebo v oblasti aplikace mezinarodnich smluv a prava Evropské unie
(prubézna a dlouhodoba poradenska a konzulta¢ni ¢innost v oboru volenych organt - zastupitelstvo-
rada-komise-vybory-starosta-mistostarostové s ptisobnosti na izemi MC Praha 10, aplikace prava
Evropské unie na useku volenych organi MC Praha 10 a na Giseku organizaéné-technického zajisténi
voleb - GDPR).

e Zajistovani vykonu souhrnu vice vécné souvisejicich odbornych agend stitni spravy nebo
samospravy (dale jen "obor statni spravy nebo samospravy").

e Zajisténi vykonu vice vécn€ souvisejicich odbornych agend statni spravy nebo samospravy
(organizac¢né-technické zajisténi voleb, koordinace a zajisténi ustaveni volenych organt, vedeni
dokumentace volenych organd v tiskové i elektronické podobé¢, zajisténi spisové sluzby na tseku
volenych organti, agenda ukolli volenych organti v SM.DAT), v¢. koordinace, kompletace
a predarchivni péfe o dokumenty obsahujici chranéné udaje v ramci zavedené spisové sluzby
v tiskové i elektronické podobé, v¢. zpracovani odpovidajicich navrhti vnitinich smérnic QMS.

e Organizacné-technické zabezpeceni voleb a referend.

e Organizaéné technické zabezpeCeni voleb a referend, zajistovani agendy Statni volebni komise,
priprava materialii pro jeji jednani a zajistovani informacnich a organizacnich praci.

e Podili se na zabezpeCovani praci na tuseku sestavovani okrskovych komisi, a to podle pokynt
pfimého nadtizeného.

e Vedeni organiza¢né technické agendy jednani organti uzemnich samospravnych celkid, vybord
a komisi nebo zvlastnich organd, véetné ptipravy podklad.

= pribézné sleduje zakony, vyhlasky, predpisy a nafizeni tykajici se oblasti samospravy a tyto
vyuziva ve své ¢innosti,

® VvV ramci své plsobnosti vypracovava metodické a rozborové materialy, smérnice, piipravuje
podklady a materialy pro potieby UMC a volenych organi MC v ramci své pisobnosti a pln¢
zodpovida za jejich odbornou stranku,

= zodpovida za aktualizaci dat v informa¢nim systému UMC v ramci své piisobnosti.
e Natseku RMC a ZMC:

=  sestavuje se starostou navrh programu jednani RMC,

= zodpovida za piipravu zasedani RMC a organizaéni zabezpe&eni jejiho pribéhu,

= provadi kompletaci a distribuci pfedanych podkladii pro jednani RMC v pisemné i elektronické
podobg,

= provadi archivaci materiali RMC,



vede evidenci usneseni RMC, v¢. jejich zmén a dopliki,

poskytuje pribéznou a dlouhodobou poradenskou a konzulta¢ni ¢innost v oboru volenych
organd - zastupitelstvo-rada-komise-vybory-starosta-mistostarostové s pusobnosti na uzemi
MC Praha 10,

podili se na zvefejiiovani materiali RMC na webovych strankiach MC - zajistuje predani
materialt k aktualizaci do radou schvaleného znéni,

podili se a spolupracuje pii organiza¢nim zajisténi zasedani ZMC.

¢ Dle ptikazu nadtizeného plni dal$i ukoly v rdmci popisu pracovni ¢innosti.



Utad méstské &asti Praha 10

Popis pracovni ¢innosti

Jméno: Bc. Katefina Vdvrova, DiS.

Sjednany druh prace: referentka oddéleni RaZ (rady a zastupitelstva) v kancelafi starostky

e Provadéni konzultacni a poradenské Cinnosti v oboru statni sprdvy nebo samospravy nebo jiného
organu s uzemni pisobnosti nebo v oblasti aplikace mezinarodnich smluv a prdva Evropské unie.

e Provadéni konzulta¢ni a poradenské ¢innosti v oboru statni spravy nebo samospravy nebo jiného
organu s Uzemni pusobnosti nebo v oblasti aplikace mezinarodnich smluv a prava Evropské unie
(prubézna a dlouhodoba poradenska a konzulta¢ni ¢innost v oboru volenych organt - zastupitelstvo-
rada-komise-vybory-starosta-mistostarostové s ptisobnosti na izemi MC Praha 10, aplikace prava
Evropské unie na useku volenych organi MC Praha 10 a na Giseku organizaéné-technického zajisténi
voleb - GDPR).

e Zajistovani vykonu souhrnu vice vécné souvisejicich odbornych agend stitni spravy nebo
samospravy (dale jen "obor statni spravy nebo samospravy").

e Zajisténi vykonu vice vécné souvisejicich odbornych agend statni spravy nebo samospravy
(organizac¢né-technické zajisténi voleb, koordinace a zajisténi ustaveni volenych organt, vedeni
dokumentace volenych organd v tiskové i elektronické podobé¢, zajisténi spisové sluzby na tseku
volenych organti, agenda ukolli volenych organti v SM.DAT), v¢. koordinace, kompletace
a predarchivni pée o dokumenty obsahujici chranéné udaje v ramci zavedené spisové sluzby v
tiskové i elektronické podobé, v¢. zpracovani odpovidajicich navrhi vnitinich smérnic QMS.

e Organizacné-technické zabezpeceni voleb a referend.

e Organizaéné technické zabezpeCeni voleb a referend, zajistovani agendy Statni volebni komise,
priprava materialii pro jeji jednani a zajistovani informacnich a organiza¢nich praci.

e Podili se na zabezpeCovani praci na tuseku sestavovani okrskovych komisi, a to podle pokynt
pfimého nadtizeného.

e Vedeni organizacne technické agendy jednani organti izemnich samospravnych celki, vyborti
a komisi nebo zvlastnich organd, véetné ptipravy podklada.

= prubézné sleduje zakony, vyhlasky, pfedpisy a nafizeni tykajici se oblasti samospravy a tyto
vyuziva ve své ¢innosti,

= samostatn¢ fesi odborné ukoly v ramci oddélent,

= vramci své pisobnosti vypracovava metodické a rozborové materialy, smérnice,

» v ramci své plisobnosti zodpovida za aktualizaci dat v informaénim systému UMC,

» v ramci své pasobnosti piipravuje podklady a materialy pro potieby UMC a volenych
organtt MC a plné zodpovida za jejich odbornou stranku,

= zodpovida za odbornou stranku vypracovanych materiald a zpracovani souhrnnych zprav
pro potieby UMC,

= pripravuje ucelené podklady pro jednani RMC a ZMC.

e Natseku RMC a ZMC:
=  piipravuje a zpracovava navrh programu ZMC pro jednani RMC a starostu MC,
= organizatné zabezpecuje pribéh jednani ZMC,
= provadi kompletaci a distribuci pfedanych podkladi pro jednani ZMC v pisemné
i elektronické podobé,



= zodpovida za potizeni zapisu zjednani ZMC v zakonné formé a jeho distribuci,

= vede agendu ukold ulozenych ZMC v 5M.DAT, provadi jejich distribuci,
v¢. automatizované evidence usneseni piijatych ZMC v SM.DAT

= vede evidenci dotazii ¢lenti ZMC a ob&anii vznesenych najednani ZMC, véetné evidence
jejich vytizeni,

= vede evidenci usneseni ZMC, véetné jejich zmén a dopliike,

= provadi archivaci materialt (dokumentace) ZMC,

= vede registr ¢lentt ZMC v pisemné i elektronické podobé a zodpovida za jeho aktualizaci,

= zabezpetuje pozadavky &lent ZMC, které souviseji s vykonem funkce ¢lena ZMC,

= vydava pro UMC metodické pokyny a smérnice tykajici se iseku piipravy zasedani ZMC,
vybora a komisi,

= vede aktualni kalendat akci ZMC v elektronické podobg,

= organizaéné zabezpeluje obderstveni pro ucastniky ZMC, zodpovidd za provedeni
vyuctovani obCerstveni,

= vede registr slozeni komisi RMC a vybortt ZMC,

= koordinuje proces pseudonymizace dokumentii zastupitelstva S procesem jejich
zveiejiiovani na webu MC,

= poskytuje soudinnost a poradenstvi k pseudonymizaci dokumentt zastupitelstva MC dle
zakona ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich udaji v souvislosti s jejich zvefejiiovanim na
webu MC,

= podili se na procesu elektronizace uradu, v¢. spoluprace na tvorbé a aktualizaci souvisejicich
dokumentti QMS,

= poskytuje prubéznou a dlouhodobou poradenskou a konzultac¢ni ¢innost v oboru volenych
organi - zastupitelstvo-rada-komise-vybory-starosta-mistostarostové s ptisobnosti na uzemi
MC Praha 10.

¢ Dle ptikazu nadtizeného plni dal$i ukoly v rdmci popisu pracovni ¢innosti.



Utad méstské &asti Praha 10

Popis pracovni ¢innosti

Jméno: Anna Bfezinova

Sjednany druh prace: referentka oddéleni tiskového

e Pfenaseni nebo jiné manipulace s dokumenty nebo kancelaiskymi pomtickami a materialem.

e Vytizovani administrativni agendy a provadéni vSech administrativné-technickych praci véetné
pofizovani zaznamt z jednani.

o Koordinace sekretatskych, administrativné-technickych nebo jinych provozné-technickych praci.
e Zajistovani informacnich a organizacnich praci v ucelené oblasti nebo v organizacni slozce.

e Zajistovani specializovanych organiza¢nich a koordina¢nich ¢innosti a agend u organi statni spravy,
samospravy nebo statutdrnich orgdnti organizaci s Sirokou izemni nebo celostatni ptisobnosti.

o Poskytovani informaci o prisluSnosti utvart, pracovist nebo osob, o pracovni dobé
a zakladnich nalezitostech podani. Poskytovani privodni zakladni obecné dokumentace,
informac¢nich brozur a jinych materialti.

e Monitorovani ndzord, stiznosti a pfipominek vetejnosti k ¢innosti organizace.

e Poskytovani odbornych informaci z rGznych obord podle stanovené dokumentace a postupt,
napiiklad historickych, zemépisnych a ptirodopisnych.

e Pfiprava a organizace informac¢nich a popularizacnich akci pro vetejnost, napiiklad dnti otevienych
dveti.

e Vyhodnocovani nazorll vetfejnosti na ¢innost organizace, spravniho ufadu nebo organd tizemniho
samospravného celku. Ziskavani riznorodych informaci z riznych zdroji vcetné jejich tridéni
a poskytovani k dalSimu vyuzivani a zpracovavani resersi podle obecnych zadani.

e Zajistovani zvetejiiovani aktudlnich informaci organizace, spravniho ufadu nebo organii izemniho
samospravného celku formou popularné-informacnich materialti.
e nasocialnich sitich MC Praha 10 (Facebook, Twitter, YouTube, Instagram, LinkedIn)

e Poskytovani specializovanych odbornych informaci a konzultaci ve vymezeném dil¢im useku
v realném case.

e Sledovani periodik, vyhodnocovani jejich pfistupu k vybranym tématim, zpracovavani monitort
denniho tisku vCetné zpracovavani statistickych piehledq.

e Zajistovani publicity vyznamnych spolecenskych akci, pfipadné nékterych pracovnich jednani.
Zpracovavani rozbori a vyhodnocovani publicity a podnéti vefejnosti k Cinnosti organizace,
spravniho ufadu nebo organt izemniho samospravného celku vcetné navrhti na dalsi postup.

e Priprava a organizace informacénich a populariza¢nich akei s vlivem na nejsirsi skupiny obyvatel
véetné zajistovani soucinnosti s médii a organizace tiskovych konferenci.

o Systematické soustfed’ovani a vyhodnocovani informaci ve vSech oborech ¢innosti organizace,
tvorba odbornych informacnich vystupti a zpracovavani pravidelnych informaci pro hromadné
sdélovaci prostiedky.



e Vytvafeni a realizace projektl a programti informovani a prezentace ¢innosti organizace ve vztahu
k vetejnosti.



Utad méstské &asti Praha 10

Popis pracovni ¢innosti

Jméno. Jitka Parbusovd
Sjednany druh prace: referentka oddéleni tiskového

e Penaseni nebo jiné manipulace s dokumenty nebo kancelarskymi pomtickami a materialem.

e Vyfizovani administrativni agendy a provadéni vSech administrativné-technickych praci vcetné
pofizovani zdznamu z jednani.

o Koordinace sekretafskych administrativné-technickych nebo jinych provozné-technickych praci.

e Zajistovani informacnich a organizacnich praci v ucelené oblasti nebo v organiza¢ni slozce.

e Zajistovani specializovanych organiza¢nich a koordina¢nich ¢innosti a agend u organti statni spravy,
samospravy nebo statutarnich organi organizaci s Sirokou tizemni nebo celostatni pisobnosti.

e Poskytovani informaci 0 ptislusnosti utvart, pracovist’ nebo osob, o pracovni dobé a zakladnich
nalezitostech podani. Poskytovani privodni zakladni obecné dokumentace, informaénich brozur a
jinych materiald.

o Sledovani periodik, vyhodnocovani jejich pfistupu k vybranym tématim, zpracovavani monitort
denniho tisku véetné zpracovavani statistickych pichledu.

e Zajistovani publicity vyznamnych spoleCenskych akci, pfipadné nékterych pracovnich jednani.
Zpracovavani rozbori a vyhodnocovani publicity a podnéti vefejnosti k Cinnosti organizace,
spravniho ufadu nebo organt izemniho samospravného celku v¢etné navrht na dalsi postup.

e Ptiprava a organizace informacnich a popularizacnich akci s vlivem na nejsirsi skupiny obyvatel
véetné zajistovani sou¢innosti s médii a organizace tiskovych konferenci.

o Systematické soustfed’ovani a vyhodnocovani informaci ve vSech oborech &innosti organizace,
tvorba odbornych informaénich vystupti a zpracovavani pravidelnych informaci pro hromadné
sdélovaci prostiedky.

e Vytvafeni a realizace projektt a programtl informovani a prezentace ¢innosti organizace ve vztahu k
vefejnosti.

e Priprava podkladt pro ¢lanky, anotace, bulletiny, katalogy, almanachy, mapy a jina kartograficka
dila a dalsi materialy.

e Samostatné redigovani méné zavaznych tiskovin.
e Provadéni vSeobecnych jazykovych a stylistickych tprav.

e Usporadavani textd rukopisti podle pokynii véetné jejich koneéné redakce. Uprava a sjednocovani
terminologie. Ovérovani faktografické spravnosti textu.

e Vytvafeni elektronické verze ¢asopisi.

e Redakéni priprava a zajistovani zvefejinovani informaénich vystupt na internetu a tvorba a dalsi
rozvoj webovych stranek.



Utad méstské &asti Praha 10

Popis pracovni ¢innosti

Jméno: PhDr. Marcel Pencak, Ph.D.

Sjednany druh prace: referent oddéleni tiskového

e Pfenaseni nebo jiné manipulace s dokumenty nebo kancelaiskymi pomtckami a materialem.

e Vytizovani administrativni agendy a provadéni vSech administrativné-technickych praci véetné
pofizovani zaznamt z jednani.

¢ Koordinace sekretatskych administrativné-technickych nebo jinych provozné-technickych praci.

e Zajistovani informacnich a organizacnich praci v ucelené oblasti nebo v organizacni slozce.

e Zajistovani specializovanych organiza¢nich a koordina¢nich ¢innosti a agend u organi statni spravy,
samospravy nebo statutarnich orgdni organizaci s Sirokou izemni nebo celostatni ptisobnosti.

e Zpracovavani komplexnich politickych, ekonomickych, pravnich nebo jinych analyz pro potieby
starosty a primatora véetn¢ zajistovani podkladu pro jejich politicka jednani a vystoupeni.

e Poskytovani informaci o prislusnosti utvard, pracovist’ nebo osob, o pracovni dobé a zakladnich
nalezitostech podani. Poskytovani privodni zakladni obecné dokumentace, informac¢nich brozur
a jinych materialt.

e Sledovani periodik, vyhodnocovani jejich pfistupu k vybranym tématim, zpracovavani monitora
denniho tisku vCetné zpracovavani statistickych piehleda.

e Zajistovani publicity vyznamnych spoleCenskych akci, ptipadné nékterych pracovnich jednani.
Zpracovavani rozborti a vyhodnocovani publicity a podnétd vefejnosti k Cinnosti organizace,
spravniho ufadu nebo organti uzemniho samospravného celku véetn€ navrhi na dalsi postup.

e Piiprava a organizace informacnich a popularizacnich akci s vlivem na nejsirsi skupiny obyvatel
véetné zajistovani soucinnosti s médii a organizace tiskovych konferenci.

o Systematické soustfed’ovani a vyhodnocovani informaci ve vSech oborech Cinnosti organizace,
tvorba odbornych informaénich vystupii a zpracovavani pravidelnych informaci pro hromadné
sdélovaci prostiedky.

e Vytvéareni a realizace projektll a programti informovani a prezentace ¢innosti organizace ve vztahu
k vetejnosti.

o Komplexni zajistovani informacnich, publicistickych a tiskovych vztahl k vefejnosti a hromadnym
sdélovacim prostfedkim (tiskovy mluv¢i).

e Stanovovani pristupli a zplisobi provadéni informac¢nich kampani ve sdélovacich prostfedcich véetné
jejich pripravy a realizace.

e Piiprava podkladt pro ¢lanky, anotace, bulletiny, katalogy, almanachy, mapy a jina kartograficka
dila a dalsi materialy.

e Samostatné redigovani mén¢ zavaznych tiskovin.

e Provadéni vSeobecnych jazykovych a stylistickych tprav.



Uspotadavani text rukopistt podle pokynii véetné jejich koneéné redakce. Uprava a sjednocovani
terminologie. Ovérovani faktografické spravnosti texta.

Vytvéfeni elektronické verze Casopist.

Redakeni ptiprava a zajistovani zvetfejiiovani informacnich vystupl na internetu a tvorba a dalsi
rozvoj webovych stranek.

Vybirani namétt a okruhu autort, ilustratord, externich spolupracovniki a piekladatelt vcetné jejich
usmeriovani a zadavani dél.

Organizacni zajistovani harmonogrami praci a dodrzovani stanovenych redak¢nich pland.
Zpracovani koncepcnich zdmért a projektli vydavani literarnich, kartografickych a jinych del.

Prace s elektronickymi a digitalnimi technologiemi redak¢ni ptipravy. Priprava elektronické verze
publikaci (Casopistt).
Samostatna publicisticka ¢innost, ptiprava zprav, ¢lankl a reportazi. Zajistovani odborné informacni

nebo umélecké urovné a obsahového zaméteni publikovanych materiald. Organizovani a koordinace
vydavani periodik nebo vysilani sdélovacich prostiedkd.



Utad méstské &asti Praha 10

Popis pracovni ¢innosti

Jméno: Mgr. Lenka Vaculova

Sjednany druh prace: referentka oddéleni tiskového

e Pfenaseni nebo jiné manipulace s dokumenty nebo kancelaiskymi pomtckami a materialem.

e Vytizovani administrativni agendy a provadéni vSech administrativné-technickych praci véetné
pofizovani zaznamt z jednani.

e Koordinace administrativné-technickych nebo jinych provozné-technickych praci.

e Zajistovani informacnich a organizacnich praci v ucelené oblasti nebo v organizacni slozce.

e Zajistovani specializovanych organiza¢nich a koordina¢nich ¢innosti a agend u orgénd statni spravy,
samospravy nebo statutarnich orgdni organizaci s Sirokou izemni nebo celostatni ptisobnosti.

e Zajistovani specializovanych organizacnich a koordina¢nich Cinnosti a agend u ustfednich organt
statni spravy.

e Zpracovavani komplexnich politickych, ekonomickych, pravnich nebo jinych analyz pro potieby
starosty a primatora véetn¢ zajistovani podkladu pro jejich politicka jednani a vystoupeni.

e Poskytovani informaci o pfislu$nosti utvard, pracovist nebo osob, o pracovni dobé a zakladnich
nalezitostech podani. Poskytovani privodni zakladni obecné dokumentace, informac¢nich brozur
a jinych materialti.

o Sledovani periodik, vyhodnocovani jejich pfistupu k vybranym tématim, zpracovavani monitord
denniho tisku v¢etné zpracovavani statistickych prehledu.

e Zajistovani publicity vyznamnych spoleCenskych akci, ptipadné nékterych pracovnich jednani.
Zpracovavani rozborti a vyhodnocovani publicity a podnétd vefejnosti k Cinnosti organizace,
spravniho ufadu nebo organti uzemniho samospravného celku véetn¢€ nadvrha na dalsi postup.

e Priiprava a organizace informacnich a populariza¢nich akei s vlivem na nejsirsi skupiny obyvatel
véetné zajistovani soucinnosti s médii a organizace tiskovych konferenci.

o Systematické soustfed’ovani a vyhodnocovani informaci ve vSech oborech ¢innosti organizace,
tvorba odbornych informacnich vystupti a zpracovavani pravidelnych informaci pro hromadné
sdélovaci prostiedky.

e Vytvafeni a realizace projektti a programti informovani a prezentace ¢innosti organizace ve vztahu
k vefejnosti.

o Komplexni zajistovani informacnich, publicistickych a tiskovych vztahli k vefejnosti a hromadnym
sdélovacim prostfedkim (tiskovy mluv¢éi).

e Stanovovani pistupl a zptisobt provadéni informacnich kampani ve sdélovacich prostfedcich véetné
jejich pripravy a realizace.

e Pofizovani kopii obrazovych a transparentnich obrazovych ptedloh na plochych skenerech vcetné
korekce barevného posunu.

e Tvorba grafickych navrhi akciden¢nich tiskovin pomoci grafickych a zlomovych programd.



Barevna tprava skenovanych obrazovych ptedloh a elektronickych fotosoubort, provadéni retusi,

s~

vytezl a elektronickych montazi véetné potiebné kalibrace skenovaciho zatizeni.

Zpracovavani konkrétnich titul do vysledné vytvarné podoby pomoci grafickych, zlomovych a
vytazovacich programli na zékladé autorského grafického névrhu.

PInéni dalSich kol v ramci popisu pracovni ¢innosti dle piikazu nadtizeného.



Utad méstské &asti Praha 10

Popis pracovni ¢innosti

Jméno: Jana Martinkova

Jméno: Ing. Lenka KrouZilova

Sjednany druh prace: referentka oddéleni strategického rozvoje a participace v kancelafi starostky

e Zajistovani komplexniho rozvoje obce nebo jeji ¢asti bez vykonu plsobnosti povéeného obecniho
utradu.

e Podili se na zpracovani Strategického planu udrZitelného rozvoje MC Praha 10 (SP) a jeho
aktualizaci.

e Podili se na zajisténi realizace SP pomoci AkEnich plant.

e Spolupracuje na implementaci mistni Agendy 21.

e Spolupracuje s jednotlivymi odbory UMC Praha 10 na participaénich procesech pii tvorbé
rozvojovych studii, projektt a koncepci.

e Podili se na zajisténi $koleni pracovnikéi UMC Praha 10 v oblasti strategického planovani a fizen.

o Podili se na zajisténi stanoveni indikatori ke sledovani plnéni strategickych cilli; zapojuje vefejnost,
prispévkové organizace, neziskovy a soukromy sektor do procesu strategického planovani, zjistuje
jejich potieby.

e Podili se na zpracovani pribézné zpravy vyhodnocovani oblasti strategického planovani a navrhuje
opatfeni.

e Zpracovava vystupy z participace a zjistovacich metod do strategickych dokumentii MC Praha 10.
e Vede seznam vsech projekti, jejich stav a zpiisob feseni; podili se na projektovém fizeni.

o Dle ptikazu nadtizeného a STA plni dalsi tkoly v rdmci popisu pracovni ¢innosti.



Utad méstské &asti Praha 10

Popis pracovni ¢innosti

Jmeéno: Bc. lvana Paterova

Sjednany druh prace: vedouci interniho auditu v kancelafri starostky

rowr

¢ Komplexni vykon interniho auditu obce s rozsifenou ptisobnosti, méstské ¢asti hlavniho mésta Prahy,
organizacni slozky statu s tzemni ptisobnosti s rozsahlym vnitinim ¢lenénim na dals$i organiza¢ni
celky nebo organizace s vyssi pravdépodobnosti vyskytu nepfiméfenych rizik pii hospodateni
s vefejnymi prostredky.

e sestavuje stfednédobé a ro¢ni plany jednotlivych auditl; stfednédoby plan sestavuje na vice let a
stanovuje priority a poteby z hlediska dosavadnich vysledki své ¢innosti na pfislusné obdobi;

e nezavisle a objektivné pfezkoumava a vyhodnocuje financni a majetkové operace, prezkoumava
vnitini kontrolni systém MC postupem dle zak. ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole;

e zjistuje, zda je vnitini kontrolni systém dostatené UCinny, a zda reaguje vCas na zmény
ekonomickych, pravnich, provoznich a jinych podminek v ¢innosti MC;

e 7zjistuje, zda jsou dodrzovany obecné zdvazné pravni piedpisy, obecné zavazné vyhlasky, natizeni
hlavniho meésta Prahy, usneseni Rady a Zastupitelstva hlavniho mésta Prahy a MC
a Stanovené postupy;

e 7zjistuje, zda jsou vCas rozpoznana rizika a zda jsou prijimana odpovidajici opatieni k jejich vylouc¢eni
nebo zmirnéni;

o piedkladda STA doporuceni ke zdokonalovani kvality vnitiniho kontrolniho systému
k ptedchazeni nebo zmirnéni rizik a k piijeti opatieni k naprave zjisténych nedostatka.

e Provadeéni dilcich praci pro vykon interniho auditu obce s rozsifenou plsobnosti, méstské Casti
hlavniho mésta Prahy, organizacni slozky statu s izemni ptisobnosti s rozsdhlym vnitinim ¢lenénim
na dals$i organizacni celky nebo organizace s vyssi pravdépodobnosti vyskytu neptimétenych rizik
pti hospodateni s vefejnymi prostfedky nebo vykon jednotlivych typt interniho auditu v téchto
organizacich.

e Vysledky interniho auditu souhrnné predklada jednou roéné STA.

e Samostatné provadéni kontrol ve vymezeném rozsahu cinnosti kontrolovaného objektu nebo
provadéni specializovanych ¢innosti v ramci kontrolni skupiny.

e Spolupracuje s odborem kontroly a komunikace na vefejnospravnich kontrolach
u prispévkovych organizaci.

e Zpracovavani navrhil vnitfnich pfedpisii nebo norem uzce vymezené vécné pusobnosti podle piesné
danych postupti.

e Sleduje pravni predpisy, metodiku, normy, a zajistuje jejich aplikaci do vnitinich ptedpist, jichz je
zpracovatelem.

e Provadéni konzultaéni a poradenské cCinnosti v ucelené odborné agendé statni spravy nebo
samospravy véetné vydavani stanovisek.

e Vykonavani rGznorodych administrativnich praci podle obvyklych postupli nebo ramcovych
instrukei.



Utad méstské &asti Praha 10

Popis pracovni ¢innosti

Jméno: Mgr. Adam Jares

Sjednany druh prace: vedouci oddéleni pravniho v kancelaFi starostky

e Vykon komplexnich pravnich Cinnosti v jednotlivych oborech statni spravy, samospravy nebo
pusobnosti organt a organizaci véetné zastupovani vefejnych zajma v soudnich sporech.

e Poskytovani poradenské a konzulta¢ni ¢innosti v pravnich otazkach oblasti samostatné ptsobnosti.

e Ptiprava pravnich analyz, reSersi, stanovisek, rozhodnuti a dalSich dokumenti pro oblast samostatné
pusobnosti.

e Vykonavani riznorodych administrativnich praci podle obvyklych postupti nebo ramcovych
instrukei:

= psani zasadnich dopisi a stanovisek,
= prace s PC.

e Plnéni dal$ich ukold v ramci popisu pracovni ¢innosti dle pfikazu nadiizeného.



Utad méstské &asti Praha 10

Popis pracovni ¢innosti

Jméno: Ing. Lada Kubistova

Sjednany druh prace: vedouci oddéleni RaZ (rady a zastupitelstva) v kancelaFi starostky

e Provadeéni konzultacni a poradenské ¢innosti v oboru statni spravy nebo samospravy nebo jiného
organu s uzemni pisobnosti nebo v oblasti aplikace mezinarodnich smluv a prava Evropské unie.

e Provadéni konzulta¢ni a poradenské ¢innosti v oboru statni spravy nebo samospravy nebo jiného
organu s uzemni pusobnosti nebo v oblasti aplikace mezinarodnich smluv a prava Evropské unie
(prubézna a dlouhodoba poradenska a konzulta¢ni ¢innost v oboru volenych organt - zastupitelstvo-
rada-komise-vybory-starosta-mistostarostové s ptisobnosti na tizemi MC Praha 10, aplikace prava
Evropské unie na useku volenych organi MC Praha 10 a na Giseku organizaéné-technického zajisténi
voleb - GDPR):

e zabezpecuje konzultacni a poradenské ¢innosti v oblasti své ptisobnosti,

e pfipominkuje vnitfni smérnice, zasady a pokyny k fungovani UMC, ucastni se jednani
meziodborovych komisi a pracovnich skupin.

e Zajistovani vykonu souhrnu vice vécné souvisejicich odbornych agend statni spravy nebo
samospravy (dale jen "obor statni spravy nebo samospravy").

e Zajisténi vykonu vice vécné souvisejicich odbornych agend statni spravy nebo samospravy
(organiza¢né-technické zajisténi voleb, koordinace a zajisténi ustaveni volenych organt, vedeni
dokumentace volenych organi v tiskové i elektronické podobé, zajisténi spisové sluzby na useku
volenych orgéand, agenda tkold volenych organi v SM.DAT), v¢. koordinace, kompletace a
predarchivni péce o dokumenty obsahujici chranéné idaje v ramci zavedené spisové sluzby v tiskové
i elektronické podobé, v¢. zpracovani odpovidajicich navrhl vnitinich smérnic QMS.

*  Metodicky vede agendy RMC a ZMC.

= Zodpovida za ptipravu zasedani a organizaéni zabezpeéeni pribéhu jednani RMC a ZMC.

= Zodpovida v pIném rozsahu za pofizeni zapisti a usneseni RMC v zakonné formé a za jejich
distribuci.

» Zodpovida za pIlnéni usneseni RMC a ZMC, smérnic, piikazii a jejich rozpracovani v ramci
oddéleni.

» Zodpovida za zpracovani zpravy o &innosti RMC pro jednani ZMC a dalsich odbornych
podkladti pro jednani RMC a ZMC z oblasti piisobnosti odd€leni.

= Zodpovida za archivaci materiald RMC a ZMC,

e dale zodpovida za:
=  tadné piedavani funkci pracovnikd, které fidi,
= zpracovani popisil pracovnich mist pracovnikti oddéleni RaZ ve spolupraci s personalnim
oddélenim, hodnoti a fidi praci podiizenych pracovnikil, navrhuje odmény, doporucuje platova
zafazeni a schvaluje plan dovolenych,

= zodpovidd za inventdf UMC, umistény v prostorach uzivanych oddélenim RaZ z hlediska
ekonomického a provozniho vyuziti,



aktualizaci dat v informaénim systému UMC v ramci ptisobnosti oddéleni RaZ,

dalii prace podle pokynii starosty MC a tajemnika UMC, které jsou spojené s ¢innosti RMC
a ZMC,

vydava pro UMC metodické pokyny tykajici se piipravy schiizi RMC a ZMC,

samostatné fesi odborné ukoly v ramci oddéleni RaZ.

o Koordinace, fizeni a kontrola ¢innosti odd¢€leni, véetné zpracovani zprav a analyz:

vedeni zaméstnancti, zadavani tkoll a kontrola jejich plnéni,

ptiprava materialti pro jednani RMC a ZMC,

zpracovani a ptipominkovani koncep¢nich materiali v ramci oddé€lent,
sledovani novych prévnich uprav,

Gi¢ast na akcich poradanych UMC.

¢ Organizacné-technické zabezpeceni voleb a referend.

e Organizacné technické zabezpeCeni voleb a referend, zajistovani agendy Statni volebni komise,
pfiprava materiall pro jeji jednani a zajiStovani informacnich a organizacnich praci.

e Podili se na zabezpeCovani praci na useku sestavovani okrskovych komisi, a to podle pokynt
pfimého nadfizeného.

e Vedeni organizacn¢ technické agendy jednani organti tizemnich samospravnych celkid, vybort
a komisi nebo zvlastnich organd, véetné ptipravy podkladi:

pribézné sleduje zakony, vyhlasky, pfedpisy a nafizeni tykajici se oblasti samospravy a tyto
vyuziva ve své ¢innosti,

piipravuje podklady a materialy pro potiecby UMC a volenych organtit MC v ramci své
pusobnosti a pln¢ zodpovida za jejich odbornou stranku;

provadi distribuci zapisti a usneseni zjednani RMC;

provadi archivaci materialit RMC;

zajistuje dalsi prace z oblasti své puisobnosti podle pokynt pfimého nadfizeného, které jsou
spojené s ¢innosti RMC;

fesi samostatné odborné ukoly v rdmci oddé€leni RaZ;

vypracovava metodické a rozborové materialy, smérnice v ramci své ptisobnosti;

neprodlené informuje svého nadtizeného o zavaznych zjisténich vyplyvajicich ze zadané prace;
zodpovida za aktualizaci dat v informaénim systému UMC v rAmci své plisobnosti;

podili se na zvefejiiovani materiald RMC na webovych strankach MC - zajistuje identifikaci
pseudonymizovanych materiali uréenych ke zvetejnéni s piijatymi usnesenimi rady a jejich
predani ke zvefejnéni na webu.

e Dle ptikazu nadfizeného plni dal$i ukoly v rdmci popisu pracovni Cinnosti a vyplyvajici z funkce
vedouciho.



Utad méstské &asti Praha 10

Popis pracovni ¢innosti

Jméno: Mgr. Martin Bahensky

Sjednany druh prace: vedouci oddéleni sekretariatu starostky v kancelafi starostky

e Provadéni rozbort (analyz) organizac¢niho usporadani, délby ¢innosti a toku informaci véetné navrht
na jejich optimalizaci.

e Tvorba a aktualizace procesniho modelu organizace véetné jeho vyuZiti v ramci optimalizace
organizace fizeni nebo systemizace.

o Identifikace procesii izemné ¢lenénych statutarnich mést a krajii v€etné jejich zapracovani (zapisu)
do procesniho modelu.

e Zpracovani komplexnich politickych, ekonomickych, pravnich nebo jinych analyz pro potieby
starosty a primatora véetné zajistovani podkladl pro jejich politické jednani a vystoupeni.



Utad méstské &asti Praha 10

Popis pracovni ¢innosti

Jméno: Bc. lva Hdjkova

Sjednany druh prace: vedouci oddéleni strategického rozvoje a participace v kancelafi starostky

Sestavovani programtll rozvoje obce s povéfenym obecnim ufadem nebo Casti obce s povefenym
obecnim ufadem.

Zajistuje zpracovani Strategického planu udrZitelného rozvoje MC Praha 10 (SP) a jeho aktualizaci.
Zajistuje realizaci SP pomoci Ak¢nich pland.
Spolupracuje na implementaci mistni Agendy 21.

Spolupracuje s jednotlivymi odbory UMC Praha 10 na participaénich procesech pii tvorbé
rozvojovych studii, projektt a koncepci.

Zajistuje $koleni pracovnikit UMC Praha 10 v oblasti strategického planovani a fizeni.
Podili se na tvorb¢€ vnitifnich smérnic pro strategické planovani a fizeni.
Zajistuje stanoveni indikatort ke sledovani plnéni strategickych cild.

Zapojuje vetejnost, prispévkové organizace, neziskovy a soukromy sektor do procesu strategického
planovani, zjist'uje jejich potieby.

Zpracovava pribézné zpravy vyhodnocovani oblasti strategického planovani a navrhuje opatieni.

Koordinuje zapracovani vystupt z participace a zji§tovacich metod do strategickych dokumenti MC
Praha 10.

Vede seznam vSech projekti, jejich stav a zpiisob feseni.
Podili se na projektovém fizeni.

Dle ptikazu nadiizen¢ho a STA plni dalsi tikoly v rdmci popisu pracovni ¢innosti.



Utad méstské &asti Praha 10

Popis pracovni ¢innosti

Jméno: Bc. Jan Hamrnik

Sjednany druh prace: vedouci oddéleni tiskového v kancelari starostky

o Pfenaseni nebo jiné manipulace s dokumenty nebo kancelarskymi pomtickami a materialem.

e Vytizovani administrativni agendy vedouciho a provadéni vSech administrativné-technickych praci
véetné porizovani zaznamu z jednani.

o Koordinace sekretarskych, administrativné-technickych nebo jinych provozné-technickych praci.

e Zajistovani informacnich a organizacnich praci v ucelené oblasti nebo v organizacni slozce.

e ZajiStovani specializovanych organiza¢nich a koordina¢nich ¢innosti a agend u organii statni spravy,
samospravy nebo statutarnich organi organizaci s §irokou tizemni nebo celostatni plisobnosti.

e Zpracovavani komplexnich politickych, ekonomickych, pravnich nebo jinych analyz pro potieby
starosty a primatora véetné zajistovani podkladl pro jejich politické jednani a vystoupeni.

e Poskytovani informaci o pfislu$nosti utvard, pracovist nebo osob, o pracovni dobé a zakladnich
nalezitostech podani. Poskytovani privodni zakladni obecné dokumentace, informac¢nich brozur
a jinych materialt.

e Monitorovani ndzord, stiznosti a pfipominek vetejnosti k ¢innosti organizace.

e Poskytovani odbornych informaci z rtznych oborG podle stanovené dokumentace a postupil,
napiiklad historickych, zemépisnych a ptirodopisnych.

e Pfiprava a organizace informac¢nich a popularizacnich akci pro verejnost, naptiklad dnti otevienych
dverti.

e Vyhodnocovani nazorli vetfejnosti na ¢innost organizace, spravniho ufadu nebo organi uzemniho
samospravného celku. Ziskavani riznorodych informaci z riznych zdroji vcetné jejich t¥idéni
a poskytovani k dal$imu vyuzivani a zpracovavani resersi podle obecnych zadani.

e Zajistovani zvetejiiovani aktualnich informaci organizace, spravniho tfadu nebo organd uzemniho
samospravného celku formou popularné-informacnich materialti.

e Poskytovani specializovanych odbornych informaci a konzultaci ve vymezeném dil¢im useku
v realném Case.

o Sledovani periodik, vyhodnocovani jejich pfistupu k vybranym tématim, zpracovavani monitorQ
denniho tisku vCetné zpracovavani statistickych piehledq.

e Zajistovani publicity vyznamnych spolecenskych akci, piipadné nékterych pracovnich jednani.
Zpracovavani rozborit a vyhodnocovéani publicity a podnétti vefejnosti k ¢innosti organizace,
spravniho ufadu nebo organt tizemniho samospravného celku vcetné navrhti na dalsi postup.

e Priprava a organizace informacénich a populariza¢nich akei s vlivem na nejsirsi skupiny obyvatel
véetné zajistovani soucinnosti s médii a organizace tiskovych konferenci.



Systematické soustied’ovani a vyhodnocovani informaci ve vSech oborech Cinnosti organizace,
tvorba odbornych informacnich vystupii a zpracovavani pravidelnych informaci pro hromadné
sdélovaci prostiedky.

Vytvareni a realizace projektti a programtl informovani a prezentace ¢innosti organizace ve vztahu
k vetejnosti.

Komplexni zajistovani informacnich, publicistickych a tiskovych vztaht k vefejnosti a hromadnym
sdélovacim prostredkiim (tiskovy mluvci).

Stanovovani pfistupi a zptsobu provadéni informacnich kampani ve sd€lovacich prostiedcich véetné
jejich ptipravy a realizace.

Zpracovavani koncepce vztahu organizace k vetejnosti.
Potizovani zapisl zjednani organt izemnich samospravnych celkti nebo organizaci.

Vedeni organiza¢né-technické agendy jednani organi izemnich samospravnych celkd, vybort
a komisi nebo zvlastnich organt véetn¢ pripravy podkladu.

Dle ptikazu nadtizeného plni dalsi ukoly v ramci popisu pracovni ¢innosti.



