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Utvar tajemnika

Utvar tajemnika organiza¢né zajistuje prostiednictvim zaméstnancl zafazenych do Gtvaru evidenci pisemnosti

soudnich sport, ve kterych vystupuje mésto v jakémkoliv postaveni a smluv pracovnépravni povahy, smluv

zabezpecujicich dalsi vzdélani a odbornou zpUsobilost. Eviduje obecné zdvazné vyhlasky a nafizeni obce a

umoznuje ob¢anldm do nich nahlizet.

Rozsah Cinnosti:

Sekretariat

vede a organizuje vSechny agendy starosty, jeho zastupce a tajemnika,

organizacné a technicky zabezpecuje jednani rady mésta a zasedani zastupitelstva mésta, vietné
potizovani zapisl a usneseni,

zabezpecuje evidenci originall zakladacich listin pravnickych osob zaloZzenych méstem,

zvefejriuje smlouvy podle zdkona ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach ucinnosti nékterych smluv,
ve znéni pozdéjsich predpisa.

Na sekretaridtu méstského uradu Ize zejména:

podat pisemnou Zadost o poskytnuti informace podle zdkona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k
informacim, ve znéni pozdéjsich predpisd,

ziskat informace podle zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni
pozdéjsich predpisd, pofidit si jejich opis, vypis nebo kopii,

obcanovi mésta Rymarova umoznit nahlédnout do rozpo€tu mésta a zavérecného uctu mésta za
uplynuly kalendarni rok, do usneseni a zapisl z jedndni zastupitelstva mésta, usneseni rady mésta,

vyborl zastupitelstva mésta a komisi rady mésta a pofizovat si z nich vypisy.

Persondlni a mzdova agenda

vede personalni a mzdovou agendu zaméstnancli mésta Rymarova a uvolnénych ¢lenl zastupitelstva
mésta,

zpracovava pracovni smlouvy, dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti, platové vyméry, doklady
pfi ukonceni pracovniho poméru,

zajistuje vzdélavaci akce pro zaméstnance a vede Udaje o vzdélavani v aplikaci ReNTEL,

zajistuje vykon agendy na useku BOZP a PO,

zajistuje pracovnélékarské prohlidky zaméstnancd,

zpracovava rozpocet a rozpoctova opatreni kapitoly mezd a platd.

Povérenec/informatik/manager kybernetické bezpeénosti

dohlizi na soulad cinnosti zaméstnavatele s Nafizenim EU ¢. 2016/679 (GDPR) a dalSimi predpisy
v oblasti ochrany osobnich udajl podle vlastniho planu dohledové ¢innosti a na zakladé vyhodnoceni
podnétd zaméstnavatele, ostatnich zaméstnanct, kontrolnich orgdnd a subjektl udaja,

poskytuje zaméstnavateli a ostatnim zaméstnancim informace z oboru své plsobnosti podle
aktualnich potfeb, v souladu s vlastnim planem zvySovani povédomi zaméstnancl o ochrané osobnich
Udaju a také formou vyjadreni a pfipominek ke konkrétnim otazkam a dokumentim predloZzenym mu
zaméstnavatelem,

sleduje vyvoj pravni Gpravy, stanoviska Utadu pro ochranu osobnich tdajéi a organ( Evropské unie
a rozhodovaci ¢innost soudl v oblasti ochrany osobnich Gdaji a pfimérenym zplsobem o téchto
skutecnostech informuje zaméstnavatele a ostatni zaméstnance,

sleduje vyvoj technologii souvisejicich s ochranou osobnich Gdaji a pfimérenym zplsobem o ném
informuje zaméstnavatele a ostatni zaméstnance,
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posuzuje navrhy vyznamnych dokumentl zaméstnavatele tykajicich se ochrany osobnich 4dajd,
zejména politik ochrany osobnich Udajl, bezpecnostnich smérnic a dalSich vnitinich predpist, vzorl
souhlasd se zpracovanim osobnich udajli, ndvrhl smluv o zpracovani osobnich udajli, vzorl podani
a vyfizeni, pokud jde o uplatfiovani prav subjekt( udajd,

posuzuje soulad navrhovanych feseni v oblasti informacénich a komunikacnich technologii s pravidly
ochrany osobnich udaju,

pfijimad a vyhodnocuje poddani subjektd uUdajl v zaleZitostech souvisejicich se zpracovanim jejich
osobnich udaji a vykonem jejich prav podle GDPR. V pfipadé, Ze nemlZe podani vyridit sam,
postupuje je v souladu s vnitfnimi predpisy zaméstnavatele k vytizeni pfislusnym Gtvariim, poptipadé
si vyzada od pfislusnych utvarll podkladova stanoviska a nasledné podani vyfizuje,

vede zaznamy o ¢innostech zpracovani podle ¢l. 30 GDPR,

navrhuje zaméstnavateli opareni k dosahovani plného souladu s GDPR a dalSimi predpisy v oblasti
ochrany osobnich udaja,

podili se na plnéni povinnosti zaméstnavatele hlasit poruseni zabezpeéeni osobnich tidaj& Utadu pro
ochranu osobnich udajl (¢l. 33 GDPR) a oznamovani poruseni zabezpeceni osobnich Gdaji subjektdm
osobnich udajl (¢l. 34 GDPR),

spravuje uZivatelské Gcty na koncovych stanicich, véetné instalace potfebného SW vybaveni,

poskytuje konzultace uzivateldm produktl a ostatnim zaméstnancim objednatele podle jejich
povéreni,

spravuje tiskarny a multifunk¢ni zatizeni pouzivané zaméstnanci a organy mésta,

spravuje a nastavuje IP telefony telefonni Ustfednu,

spravuje a zalohuje databaze, bézici pod Microsoft SQL server,

podili se na dalSich ¢innostech pfi rozvoji a spravé SW a HW tak, aby nebyl ve stfetu zajmu s funkci
povérence,

s uc¢innosti od 01.05.2024 vykonava cinnost kybernetického managera v souladu s pfipravovanou
legislativou o kybernetické bezpeénosti, zajistuje implementaci opatfeni vyplyvajicich z auditu a dalsich
oblasti nebo dle pokynti NUKIB.

Informatik

zabezpecuje veskeré €innosti potfebné k rozvoji, aktualizaci, odstranéni zavad IS méstského ufadu,
zajistuje elektronické podpisy a potfebné certifikaty pro zaméstnance,

vykondva dohled a nezbytné ¢innosti souvisejici s provozem CzechPoint,

zajistuje spravu a udrzbu SW méstského Ufadu a organd mésta,

provadi pravidelné zdlohovani dat na serverech,

poskytuje zaméstnancim a ¢lenim organli mésta konzultace v oblasti pouzivaného SW,

bez zbyteéného odkladu zajistuje ndpravu k odstranéni nefunkénosti, poruchy nebo havarie pocitadové
sité,

vykonava dalsi ¢innosti, které souvisi se spravou a udrzbou pocitadové site,

zabezpeceni provozu telefonni Ustredny.

Tajemnik

plni ulohu opatrovnika ve spravnich fizenich vedenych odbory Méstského uradu Rymarov, vyjma

odboru socialnich véci,

projednava prestupky podle:

- § 105a odst. 1, § 105b odst. 1 pism. a) aZ c) zakona ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech
souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych zakon, ve znéni pozdéjsich predpisq,

- §23o0dst. 1, 2 pism. a), b) zdkona ¢. 159/2006 Sb., o stfetu zajmU, ve znéni pozdéjsich predpisa.



