KRAJSKY URAD OLOMOUCKEHO KRAJE

Odbor tajemnika hejtmana
Jeremenkova 40a, 779 11 Olomouc

Zde

Véc: popis pracovni ¢innosti

Odbor: tajemnika hejtmana

Oddéleni: organizaéni

Pfima organizaéni podfizenost: vedouci oddéleni organizacniho
Pfiméa organizacéni nadfizenost:

Platova tfida: 8

Popis pracovni ¢innosti vyhotoven dne:

Vznik pracovniho poméru dne:

Datum zmény pracovni ¢innosti:

Popis tkol( a povinnosti:

®

zajiStuje ucelenou odbornou agendu vramci organizacniho zabezpeceni
Zastupitelstva Olomouckého kraje a Rady Olomouckého kraje,

vede evidenci zapisti vyborli Zastupitelstva Olomouckého kraje a komisi Rady
Olomouckého kraje,

pfipravuje podkiadovy material pro schiizi rady a zasedani zastupitelstva, ktery
obsahuje zapisy z jednani Komisi Rady Olomouckého kraje a zapisy ze zasedani
Vyborll Zastupitelstva Olomouckého kraje,

eviduje a archivuje zapisy, usneseni a podklady pro zasedani Zastupitelstva
Olomouckého kraje a Rady Olomouckého kraje,

zajistuje kontrolu dochazky ¢lenl komisi Rady Olomouckého kraje a ¢lendl vybort
Zastupitelstva Olomouckého kraje,

zajistuje zpracovani material(l pro zasedani Zastupitelstva Olomouckého kraje
a schiize Rady Olomouckého kraje prostiednictvim pfislusného softwaru — ve
spolupraci s predkiadateli,

pripravuje a kompletuje materidly pro zasedani Zastupitelstva Olomouckého
kraje,

rozesild materidly k zasedani Zastupitelstva Olomouckého kraje ¢lenlim
Zastupitelstva Olomouckeého kraje v souladu s jednacim fadem,

pfipravuje navrh usneseni Zastupitelstva Olomouckého kraje,



e zajidtuje vyhotoveni zapisu ze zasedani Zastupitelstva Olomouckého kraje a jeho
rozeslani dle jednaciho fadu Zastupitelstva Olomouckého kraje,

e zabezpeluje zasedani Zastupitelstva Olomouckého kraje a schiize Rady
Olomouckého kraje po organizaéné-technickeé strance,

e poskytuje informace vefejnosti ke sloZeni, zasedani a vystuplim Zastupitelstva
Olomouckého kraje, zajiStuje zvefejnéni programu zasedani zastupitelstva a
podkladovych materiali zasedani na internetovych strankach kraje,

o pfipravuje a kompletuje materialy pro schiize Rady Olomouckého kraje,

s pfipravuje navrh usneseni Rady Olomouckého kraje,

e zajiStuje =zastupitelnost pfi zpracovani kone€né podoby usneseni Rady
Olomouckého kraje a zajistuje jeho distribuci a zvefejnéni dle jednaciho fadu,

o zajistuje vyhotoveni zapisu ze schiize Rady Olomouckého kraje,
koordinuje fe$eni dotazl, pfipominek, tkolll a namétl ¢lenl Rady Olomouckého

kraje, :

vede evidenci ¢lenl vyborl Zastupitelstva Olomouckého kraje,

vede evidenci ¢lenli komisi Rady Olomouckého kraje,

zajistuje spisovou a skartacni sluzbu dle spisového fadu,

v ramci vykonu své funkce ovlada svéfenou vypod&etni techniku,

pini dal$i tkoly dle pokynli nadfizenych v souladu se zafazenim uvedenym

v pracovni smiouveé,

e zaméstnanec je povinen fidit se vnitfnimi predpisy Olomouckého kraje
a Krajskeého trfadu Olomouckého kraje.

® & & ¢ o

S popisem pracovni innosti jsem se seznamila, pfevzala jej a zavazuji se ho dodrZzovat.
Popis pracovni €innosti zpracoval:

V Olomouci dne:



