
Příloha Poskvtnutí informací dle zákona č. 106/1999 Sb.„ č. '|. MHMP 861582/2019 ze dne 20. 5. 2019

1) informace o pracovní pozici a nejvyšším dosaženém vzdělání zaměstnanců M1 lMP v pracovním

poměru, zařazených do odboru Kancelář primátora (stav k 1. 5. 2019)

Zaměstnanec Pracovní pozice Nejvyšší dosažené vzdělání

specialistka agendy služebních cest

organizačně administrativní

referentka

poradkyně primátora hl. m. Prahy

MUDr. Zdeňka Hřiba

referentka protokolu

sekretářka

specialistka zahraničních vztahů

specialistka zahraničních vztahů

vedoucí oddělené zahraničních

vztahů & protokolárních záležitostí

sekretářka

organizačně admmistralivní

referentka

poradce primátora hl. m. Prahy

MUDr. Zdeňka Hřiba

poradkyně primátora hl. m. Prahy

MUDr. Zdeňka Hříbal

specialistka zahraničních vztahů

organizačně administrativní

referentka

special'mtka zahraničních vztahů

referentku protokolu

referentka protokolu

administrativní referentka

zahraničních vztahů

sekretářka

referentka protokolu

specialistka mhraničních vztahů

poradce primátora hl. m. Prahy

MUDr. Zdeňka Hřiba

vedoucí oddělené sekretariátu,

pověřena řízením odboru



ředitelka odboru Kancelář

poradkyně primátora hl. m. Prahy

2) Informace o pracovní činnosti zaměstnanců MHMP v pracovním poměru. zařazených do odboru

Kancelář primátora (stav k 1. 5. 2019)

Zaměstnanec Pracovní činnost

Zajišťování zahraničních služebních styků, vyhledz'wz'mí a zajišťování

zahraničních kontaktů dle aktuální potřeby.

Zajišťování agend v oblasti zahraničních služebních cest, zejména:

procesní zajištění a koordinace plánů zahraničních služebních cest

zaměstnanců MHMP & předkládání ke schválení ředitelce MHMP (dle

platného Nařízení ředitele MHMP),

zaj'Lštění schválení cesty„ včetně následného informováni všech

zúčastněných.

zajištění odbavení cesty (pojištění. vybavení devizovými prostředky,

zajištění dopravy).

zajištění vyúčtování cest

evidence služebních cest:

evidence zpráv ze služebních cest,

zpracovávání materiálů & podkladů pro RHMP a ZHMP.

uzavírání smluv s leteckými přepravci,

obchodní jednání s leteckými přepravci & agenturami 7ajišt'ující

služby.

Zajišťování ekonomických agend oddělení, zejména:

samostatné zpracování přehledů a statistik zahraničních služebních

cest,vč. nákladů pro sumární materiál RHMP a ZHMP,

spolupráce s odbmy služeb a účetnictví MHMP,

evidence a archivace všech dokumentů

\yúčtování plateb uskutečněných prostřednictvím kreditních karet

v rámci konání zahraničních služebních ccst(pr0 zaměstnance M1 IMP

ičlcny ZHMP).

Zpracovávání návrhů vnitřních předpisů podle přesně daných postupů

Zajišťování specializovaných organizačních & koordinačních činností

v rámci odboru zejména:

zpracovávání rešerši pro potřeby ředitele/ředitelky odboru.

příprava materiálů pro jednání, odpovědnost 711 jejich přesnost, úplnost

& včasnost.

zajišťování spisové nmnipulace a evidence písemností odboru pomocí

elektronické spisové služby GINIS, včetně expedice a ukládání

písemností primátora.



zapisování korespondence do knihy pošty, zprostředkování oběhu

korespondence,

odborné vedení řádně zřízené & vybavené spisovny a archivu odboru.

uchovávající celistvé spisové skupiny do uplynutí skartačních lhůt.

zejména odbomé zpracování spisů & spisových komplexů ve spisovné

i v systému GORDIC,

kompletace & kontrola úplnosti vyřízených spisů,

pravidelná přípravu spisů kc skartačnímu řízení a k předání do

správního archivu.

pravidelné provádění skamlčního řízení v součinnosti s Archivem hl.

m. Prahy,

zajišťování předaní archiválií do městského archivu a zajišťování

protokolárního zničení vyřazených spisů znaku S.

zpětné \gfhledávání potřebných spisů ve spisovné odboru.

zajišťování protokolární likvidace spisů při skartacivyřazených podle

Spisového & skartačního řádu M1 IMP.

Práce se základními registry veřejné správy prostřednictvím

agendového informačnmo systému GINIS SSL.

Koordinace a zpracovávání komplexních politlckých ekonomických.

právních nebo jiných analýz pro potřeby primátora hlavniho města

Prahy včclnč mjišťování zpracovávání podkladů pro jeho politická

jednání a vystoupení.

Koordinace tvorby a posuzování návrhů programů rozvoje a koncepci

vývoje ve své řené oblasti.

Spolupracqic s výbory ZHMP & dalšími orgány ZHMP.

Zajišťuje další činnosti dle pokynu primátora, zejména:

připrawje materiály pro jednání a rozhodování primátora (samostatná

tvorba podkladových & výstupních materiálů vč. materiálů pro jednání

mimo rámec MHMP).

samostatně zajišt'uje styk s politickými kluby aorgány městskýchčástí

dle pokynů primátora.

zastupuje primátora na společenských akcích & jednáních podle jeho

pokynů,

samostatně zajišt'uje písemný a osobní styk s veřejností,

Ol'ganizqie & zabezpečuje shromažďování informací včetně jejich

zpracování & infonnování primátora.

Provádění konzultační a poradenské činnosti v rámci své působnosti.

Výkon specializovaných činnosti v oblasti prolokolámí, zejména

zaj'Lšťování odborných agend v oblasti vrcholných protoko1árních akcí

primátora HMP, členů Rady HMP & představitelů MHMP.

Doprovod primátora 11MP.člcnů RHMP při protokolárních akcích a

zajištění jejich průběhu — příprava scénáře akce a následné její

realímce.

Monitoring kulturních sportovních a dalších akcí probíhajících na

území hl. m. Prahy

Evidence/aktualizace seznamu průvodců hotelů. restaurací & sprám

databáze tlumočníků, překladatelů.



Zajišťování & příprava projevů na protokolámí akce primátora & členů

RHMP.

Realimce protokolárních pravidel na nejvyšší úrovni a ?ásad správné

etikety při protokolárních akcich hl. m. Prahy.

Zajišťování dalších agend souvisejících s reprezentací HMP v rámci

Protokolu MHMP.

Zpracovávání návrhů vnitřních předpisů podle přesně daných postupů.

Zajišťování specializovaných organimčních & koordinačních agend

primátora I—IMP.

koordinuje protokolárni činnost MHMP s činností protokolárních

oddělení KPR, Parlamentu ČR, MZV ČR: zajišt'uje přenos informaci,
koordinuje kontakty s vnějšími pannery při velkých společenských

akcích konaných v prostorách MHMP i mimo MHMP,

odpovídá za akce pořádané kanceláří primátora HMP,

odpovídá za program a evidenci agendy primátora HMP & ředitele

odbom Kancelář primátora HMP,

zabezpečuje komunikaci sekretariátu primátora s ostatními

sekretariáty MHMP,

připravuje odborné podklady pro vybraná jednáni primátora & ředitele

odboru, při tom spolupracuje se všemi odbory MHMP,

odpovídá na vybrané dopLsy občanů prhnátomvi,

zajišťování spisové manipulace a evidence písemností odboru pomocí

elektronické spisové služby GINIS, včetně expedice a ukládání

písemností primátora,

eviduje a zajišťuje zaznamemívání návštěv. telefonů. faxů primátora.

Překlady pro mezinárodní akty. smlouvy, ajiné dokumenty oficiálního

mezinárodního stykuv běžně používaných jazycích.

Komplexní mjišťování zahraničních vztahů MHMP.v'čctnč koncepce,

k následujícím zemím — Itálie. Malta Chorvatsko. Bosna a

Hercegovina, Srbsko a Černá Hora, Makedonie, Řecka Kypr.

Turecko, Izrael a Blízký východ. Japonsko, Korea, Č ina & další asijské

státy. Austrálie, Nový Zéland a další země_ které používající jako

úřední jazyk angličtinu.

zajišt'uje přijetí a doprovod návštěv z těchto oblastí na MHMP,

zahraniční ccstyprimátora & vysílání delegací HMP do tčchtotcritoríí.

podílí se na organizační přípravě návštěv HMP i mhraničních cest

primátora & členů ZHMP,1'esp. zaměstnanců MHMP.

spolupracuje s vclvyslancclvími v ČR. vclvyslancctvími ČR v

zahraničí, MZV ČR a dalšími institucemi, obstarává oboustranně

podkladové & informační materiály, zpracovává podklady pro

hodnocení zahraničních vztahů s městy těchto států.

zajišťuje pracovní překlady a případně tlumočení ve své jazykové

specializaci.

Zpracovává informace o mezinárodních konferencích pro primátora.

Radu HMP a odbory MHMP & organizačně zajišťuje účast zástupců

HMP na těchto konferencích.



Zpracovává mezinárodní dokumenty politického charakteru pro

potřeby primátora a Rady HMP. které spadají do svěřené gcogral'xcké

oblasti, vyřizuje přímé & písemné styky primátora členů Rady HMP v

uvedených gcograňckých oblastech.

Překlady pro mezinárodní akty„ smlouvy ajiné dokumenty oficiálního

mczinárminího styku v běžně používaných jazycích.

Zajišťování kulturně společenských reprezentací Prahy v mhraničí &

jiných měst v Praze. včetně komplexní produkce náročných

mezinárodních kulturně společenských akcL zejména:

Vyhodnocování úrovně přípravy a realizace mimořádně náročných

mezinárodních akcí akulturně společenskýchakcí, reprezentqiících 111.

m. Prahu v zahraničí a zahraniční města v Praze a jejich komplexní

zajLšt'ování.

Zajišťování zahraničních kontaktů pro spolupráci v oblasti

zahraničních vztahů hl. m. Prahy, shromažďování a vyhodnocování

informací () zahraničních organizacích & institucích & varhování

kultumč společenských akcí.

Organizace a koordinace průběhu zahraničních cesti zahraničních

návštěv včetně vykonávání dílčích odborných prací v oblasti

zahraničních styků.

Sestavování rozpočtu náročných mezinárodních akcí v oblasti

zahraničních vztahů, kulturně společenských akcí a sledování jeho

čerpání.

Zpracovávání výročních zpráv o financování kulturně společenských

akcí hl. m. Prahy za oblast zahraničních vztahů.

Příprava podkladů pro \ýběrová řízení při ?ajišťování kulturně

společenských akcí na území 111. m. Prahy a v zahraničí.

Administrace výběrových řízení v rámci zahraničních vztahů.

Samostatné mracoxávání materiálů v rámci systému práce Magistrátu

hl. m. Prahy (materiály do ZHMP & rady HMP„ zápisy 7. důležitých

jednáni stanoviska pro orgány ZHMP a MHMP. apod.) ve svěřené

oblasti činnosti odboru včetně samostatného vyřizování související

korespondence (v případě potřeby iv cizím jazyce).

Stanovování koncepce a koordinace mezinárodní spolupráce hlavního

města Prahy.

Tvůrčí zpracování. posuzováni návrhů programů a koncepci vývoje na

úseku zahraničních vztahů aprotokolámích záležitostí 11MP.včcmč

vztahů s partnerskými městy, zejména:

vypracovává & odpovídá za návrhy a podklady k jednání ve svěřené

oblasti.

zajišt'uje realizaci usnesení RHMP a ZHMP, směrnic & opatření

MHMP na svěřeném úseku,

na svěřeném úseku odpovídá za realimci schválené koncepce

zahraniční politiky města v součinnosti s primátorem. RHMP,ZHMP

a_icho výbory a ve spolupráci s odbory MHMP a organizacemi

zřizoxl'anými hl. m. Prahou,



vykonává komplexní specializované činností v oblasti protokolárnL

zejména zajišťování odborných agend v oblasti vrcholných

protokolárních akcí primátora HMP. členů RHMP a představitelů

MHMP.

Koordinace doprovodu primátora HMP, členů RHMP při

protokolárních akcích a zajištění jejich průběhu,

Komplexní ujišťování samosprávných činností na svěřeném úseku,

zejména:

koordinuje činnost oddělení vrámci MHMP - primátor. RHMP.

ZHMP ajeho výbory a další útvary MHMP.

příprava arcalimcc návštěv oficiálních delegací, vysílání delegací

HMP do mhraničí příprava a realizace marketingoxých

nmteriálů. prezentace.

příprava dokumentů rámcově vymezujících multilaterálni

a zahraničně-marketingovou spolupráci HMP, korespondence

& udržování kontaktů

spolupracuje s odpovídajícími složkami státních orgánů MZV ČR,

Kanceláře prezidenta republiky. Předsednictva vlády. Parlamentu.

udržuje kontakt se zaslupitclskými úřady ČR v zahraničí

& velvyslanectvím v ČR.

Překlad odbomých textů pro využití v rámci oficiálního

mezinárodního styku.

Konzultační & poradenská činnost v rámci své působnosti.

Koordinace specializovaných činností při zajišťování agendy v oblasti

zahraničních služebních ccstsouviscjících s vybavováním dcvizovými

prostředky, účetnictvím, rozpočtem a vyřizováním veškerých

náležitostí pro účastmky cest. Informování RHMP v této oblasti,

evidence a archivace všech souvisejících dokumentů.

Dále je povinen/povinna:

řídit a kontrolovat práci podřízených zaměstnanců a hodnotit jejich

pracovní výkonnost a pracovní výsledky—

co nejlépe organizovat práci,

vytvářet příznivé pracovní podmínky a zajišťovat bezpečnost

a ochranu zdraví při práci,

zabezpečovat odměňování zaměstnanců podle zákoníku práce.

vytvářet podmínky pro zwšováni odborné úrovně podřízených

zaměstnanců,

zabezpečovat dodržování právních a vnitřních předpisů,

zabezpečovat přijetí opatření k ochraně majetku zaměstnavatele.

Je povinným členem hodnotící komise k veřejným zakázkám v rámci

výkonu své funkce a dle platných Pravidel pro mdávání veřejných

zakázek v podmínkách hl. m. Prahy.

Zpracovávání návrhů vnitřních předpisů podle přesně daných postupů.

Zajišťování specializovaných organimčních & koordinačních agend

primátora HMP.

koordinuje protokolárni činnost MHMP s Činnosti protokolárníc h

oddělení KPR, Parlamentu Č R, MZV ČR. zajišťuje přenos informací,



koordinuje kontakty s vnějšími pannery při velkých společenských

akcich konaných v prostorách MHMP i mimo MHMP,

odpovídá 73 akce pořádané kanceláří primátora HMP,

odpovídá 711 program a evidenci agendy primátora HMP & ředitele

odbom Kancelář primátora HMP„

zabezpečuje komunikaci sekretariátu primátora s ostatními

sekretariáty MHMP.

připravuje odborné podklady pro vybraná jednání primátora & ředitele

odboru. při tom spolupracuje se všemi odbmy MHMP.

odpovídá na vybrané dopisy občanů primátorovi,

zajišťování spisové manipulace a evidence písemností odboru pomocí

elektronické SpÍSOVČ služby GINIS, včetně expedice a ukládání

písemností primátora,

eviduje a zajišt'uje zzmwmenávz'mí návštěvu telefonů. faxů primátora.

Zpracovz'wáni návrhů vnitřních předpisů podle přesně daných postupů.

Zajišťování specializovaných organizačních & koordinačních činností

v rámci odboru. zejména:

zpracovává rcšcršc pro potřeby řcdilclc odboru,

připravuje materiály pro jednání. odpovídá za jejich přesnost, úplnost

& včasnost.

zapisuje korespondenci do knihy pošty, zprostředkuje oběh

korespondence,

zajišt'uje spisovou manipulaci a evidenci písemností.

odborné vedeni řádně zřízené a vybavené spisovny & archivu odboru.

uchovávající celistvé spisové skupiny do uplynutí skartačních lhůt.

zejména odborné zpracování spisů & spisových komplexů ve spisovné

i v systému GORDIC,

kompletace & kontrola úplnosti vyřízených spisů.

pravidelná příprava spisů ke skartačnímu řízení a k předání do

správmho archivu,

pravidelné provádění skartačního řízení v součinnosti s Archivcm hl.

m. Prahy,

zajišťování předaní archiválií do městského archivu a zajišťování

protokolárního zničení vyřazených spisů znaku &

zpětné vyhledávání potřebných spisů vc spisovnč odboru,

zajišťování protokolární likvidace spisů při skanacivyřazených pod1e

Spisového & skartačniho řádu M1 IMP.

Zajišťování podkladů pro personální & platovou agendu zaměstnanců

odboru:

evidence docházky — dovolenky, neschopenky, výkazy v programu

Flux, evidence přesčasové práce,

kontrola nároků a čerpání dovolené dle plánů dovolených včetně

vedení evidence.

Zajišťování pokladních služeb pro potřeby odboru:

objednává a vydává stravenky mměsmancům odboru.



disponuje fondem na drobná vydání & obhospodařování reprefondu,

provádí pravidelné vyúčtování fondu, vedeni evidence dokladů &

vyúčtování pro hospodářskou správu MHMP.

Plnění úkolů hospodářky odboru (spolupráce s hospodářskou správou

MHMP):

zajišťování kancelářského zařízení a \'ybavenL reklamace & vracení

nepotřebného zařízení zpět HS,

provádění inventarimcí hospodářských prostředků evidovanýc h

v působnosti MHMP. eviduje výdejky a převodky POE(p1'oslředky

operativní evidence), DDHM (drobný dlouhodobý hmotný majetek) a

DHM (dlouhodobý hmotný majetek), vedení karet evidence materiálu

svěřeného zaměstnancům., zpracovávání inventarizačních seznamů &

ověřování souladu fyzického a účetního stavu majetku.

dle požadavků jednotlivých oddělení pravidelně zajišt'uje objednávky

a přejímky kancelářskýcha hygienických potřeb.

Práce se základními registry veřejné správy prostřednictvím

agendovóho informačního systému GINIS SSL.

Koordinace & zpracovávání komplexních politických. ekonomických.

právních nebo jiných analýz pro potřeby primátora hlavního města

Prahy včetně zajišťování zpracovávání podkladů pro jeho politická

jednání a vystoupení.

Koordinace tvorby & posuzování návrhů programů rozvoje & koncepcí

vývoje ve svěřené oblasti.

Spolupracuje s výbory ZHMP a dalšími orgány ZHMP.

Zajišťuje další činnosti dle pokynu primátora. zejména:

připravuje materiály pro jednání a rozhodování primátora (samostatná

tvorba podkladových & výstupních materiálů vč. materiálů pro jednání

mimo rámec MHMPL

samostatně 7ajišt'uje styk s politickými kluby aorgány městských částí

dle pokynů primátora.

zastupuje primátora na společenských akcích & jednáních podle jeho

pokynů,

samostatně zajišťuje písemný a osobní styk s veřejností.

organizuje & zabezpečuje shronmžďování informací Včetně jejich

zpracování a informování primátora.

Koordinace & zpracovávání komplexních politických. ekonomických.

právních nebo jiných analýz pro potřeby primátora hlavního města

Prahy včetně zajišťování zpracovávání podkladů pro jeho politická

jednání a vystoupení.

Koordinace tvorby & posuzování návrhů programů rozvoje & koncepcí

vývoje ve svěřené oblasti.

Spolupracuje s výbory ZHMP & daLšími orgány ZHMP.

Zajišťuje další činnosti dle pokynu primátora, zejména:

připravuje materiály pro jednání a rozhodování primátora (samostatná

tvorba podkladových a výstupních materiálů vč. materiálů pro jednání

mimo rámec MHMP),



samostatně zajišťuje styk s politickými kluby aorgány městských částí

dle pokynů primátora,

zastupuje primátora na společenských akcích ajednáních podle jeho

pokynů,

samostatně ujišťuje písemný & osobní styk s veřejností.

organizuje & zabezpečuje shromažďování informací včetně jejich

zpracování a inibnnování primátora.

Překlady pro mezinárodní akty, 51111ouvy ajinc dokumenty oficiálního

mezinárodmho styku v běžně používaných jazycích.

Komplexní ujišťování zahraničních vztahů MHMP,včctnč koncepce,

k následujícím zemím — Spolková republika Německo Rakousko,

Švýcarsko Maďarsko Poisko, příp. jiné země. které němčinu

používají v úředním styku.

zajišťuje přijetí a doprovod návštěv z těchto oblastí na MHMP.

zahraniční cesty primátora & vysílání delegací HMP do těchto teritorií,

podílí se na organizační přípravě návštěv HMP i zahraničních cest

primátora & členů 21 IMP, resp. zaměstnanců M1 IMP.

spolupracuje s velwslanectvími v ČR. velvyslanectvími ČR v

zahraničí., MZV ČR a dalšími institucemi. obstarává oboustranně

podkladové & informační materiály. zpracovává podklady pro

hodnocení zahraničních vztahů s městy těchto států,

zajišt'uje pracovní překlady a případně tlumočení ve své jazykové

specialimci.

Zpracovává informace o mezinárodních konfcrcncích pro primátora.

Radu HMP & odbory MHMP & organizačně zajišťuje účast zástupců

HMP na těchto konferencích.

Zpracovává mezinárodní dokumenty politického charakteru pro

potřeby primátoru & Rady HMP. které spadají do svěřené geografické

oblastL vyřizuje přímé & písemné styky primátora. členů Rady HMP v

uvedených geografických oblastech.

Provádění kontrolní, konzultační a poradenské činnosti.

Vykonžnú komplex specifických, rozdílně časově náročných &

wájemnč provázaných věcných & organizačních činností prováděných

v návaznosti na činností oddělení protokolu.

vede evidenci zášti! udělovaných primátorem HMP.

udržování datové & textové databanky adresářů restaurací, průvodců a

hotelů pro využití v rámci protokolámích akcí,

vedeni archivu adresářů,

zajišťování spisové manipulace a evidence písemností,

kompletace akontrola úplnosti vyřízených spisů,

samostatně zajišt'uje práci na PC v oblasti poskytování informací.

zajišt'uje informace pro potřeby Rady HMR Zastupitelstva hl. m.

Prahy. městských částí & ziměstnanců MHMP.

Překlady pro mezinárodní akty, smlouvy, ajiné dokumenty oficiálního

mezinárodmho styku v běžně používaných jazycích.

Komplexní zajišťování zahraničních vztahů MHMP. včetně koncepce.

k následujícím zemím Francie, Belgie, Lucembursko. Quebec.



africké státy a další státy používající jako úřední jazyk ncbojako jazyk

komunikace francouzštinu, Rumunsko, Španělsko. Portugalsko.

Latinská Amerika, Velká Británie, Irsko, Kanada.1tálie._ Nizozemí,

Švédsko. Norsko, Finsko.

zajišťuje přijetí a doprovod návštěv z těchto oblastí na MHMP,

zahraniční cesty primátora a vysílání delegaci HMP do těchto teritorií.

podílí se na organizační přípravě návštěv HMP i zahraničních cest

primátora & členů ZHMP„ resp. zaměstnanců MHMP.

spolupracuje s velvyslanectvími V ČR, velvyslancctvími ČR v

zahraničí, MZV ČR a dalšími institucemi. obstarává oboustranně

podkladové a informační materiály, zpracovává podklady pro

hodnocení zahraničních vztahů s městy těchto států„

zajišt'uje pracovní překlady a případně tlumočení ve své jazykové

specializaci.

Dále mbczpcčujc veškeré kontakty s teritorií Spojených států

amerických.

Zpracovává informace () mezinárodních konferencích pro primátora.

Radu HMP & odbory MHMP a organizačně zajišťuje účast zástupců

HMP na těchto konferencích.

Zpracovává mezinárodní dokumenty politického charakteru pro

potřeby primátora & Rady HMP, které spadají do svěřené geografické

oblasti. vyřizuje přímé & písemné styky primátora, členů Rady HMP v

uvedených geografických oblastech,

Provádění konzultační a poradenské činnosti v rámci své působnosti.

Výkon specializovaných činnosti v oblasti protokolární zejména

zajišťování odbomých agend v oblasti vrchohiých protokolárních akci

primátora HMP, členů Rady HMP a představitelů MHMP.

Doprovod primátora HMP„ členů RHMP pří protokolárních akcích a

zajištění jejich průběhu — příprava scénáře akce a následné její

realizace.

Monitoring kulturních. sportovních a dalších akcí probihajicích na

území hl. m. Prahy

Evidence/aktualizace seznamu průvodců, hotelů, restaurací a správa

databáze tlumočníků, překladatelů.

Zajišťování & příprava projevů na protokolární akce primátora a členů

RHMP.

Realimcc protokolárních pravidel na nejvyšší úrovni & zásad správné

etikety při protokolárních akcích hl. m. Prahy.

Zajišťování dalších agend souvisejících s reprezentací HMP v rámci

Protokolu MHMP.

Provádění konzultační a poradenské činnosti v rámci své působnosti.

Výkon specializovaných činností v oblasti proiokolámí, zejména

zajišťování odborných agend v oblasti vrcholných protokolárních akcí

primátora HMP, členů Rady HMP & představitelů MHMP.

Doprovod primátora HMP,č1enů RHMP při proloko1árních akcích &

ujištění jejich průběhu — příprava scénáře akce a následné její

realimce.



Monitoring kultumícln sportovních a dalších akcí probíhajících na

území hl. m. Prahy

Ex'fidence/aktualimce seznamu průvodců, hotelů, restaurací a správa

databáze tlumočníků, překladatelů.

Zajišťování & příprava projevů na protokolární akce primátora & členů

RHMP.

Realizace protokolárních pravidel na nejvyšší úrovni & zásad správné

etikety při protokolárních akcích hl. m. Prahy.

Zajišťování dalších agend souvisejících s reprezentací HMP v rámci

Protokolu MHMP.

Zpracovávání návrhů vnitřních předpisů podle přesně daných postupů.

Zajišťování dílčích administrativních agend oddělení:

evidence. archivace & skartace běžných písemných materiálů pro odd.

zahraničních vztahů a protokolárních záležitostí — sekce zahraničních

vztahů.,

spolupráce s odbmy rozpočtu a účetnictví MHMP.

Administrativní zajištění překladatelských služeb prostřednictvím

externích překladatelských agentur:

evidence požadavků na překlady (zjednotiivých odborů M1 IMP).

zajištění překladů (zpracování objednávek a příprava podkladů pro

UCT MHMP k fakturaci).

Zajišťování agend v oblasti zahraničních služebních cest, zejména:

zastupování specialislky služebních cest v době ncpřítonmosli:

ujištění schválení cesty včetně následného informování všech

zúčastněných zajištění odbavení cesty pojištění. vybavení

dcvizovými prostředky zajištění dopravy a zajištění vyúčtování cesty,

zajištění procesu plánů zahraničních služebních cest zaměstnanců

MHMP dle jednotlivých odborů MHMP & předk1ádání ke schválení

ředitelce MHMP (stanoveno Nařízením ředitele MHMP Č. 14/201 1).

evidence služebních cest,

vyhotovení tisku do RHMP — přehledy zahraničních služebních cest

členů ZHMP & výhled cest členů ZHMP 2x do roka.

evidence zpráv ze služebních cest.

Prácc sc základními registry veřejné správy prostřednictvím

agendového infornmčního systému GINIS SSL.

Zpracovávání návrhů vnitřních předpisů podlc přcsnč daných postupů.

Zajišťování specializovaných organizačních a koordinačních agend

primátora HMP.

koordinuje protokolárni činnost MHMP s činností protokolárních

oddělení KPR, Parlamentu Č R, MZV ČR„ zajišt'uje přenos informací,

koordinuje kontakty s vnějšími pannery při velkých společenských

akcích konaných v prostorách MHMP i mimo MHMP.

odpovídá za akce pořádané kanceláři primátora HMP.

odpovídá za program a evidenci agendy primátora HMP & ředitele

odboru Kancelář primátora HMP.

7abezpečuje komunikaci sekretariátu primátora s ostatními

sekretariáty MHMP.



připravuje odborné podklady pro vybraná jednání primátora a ředitele

odboru. při tom spqupracujc se všemi odbony MHMP,

odpovídá na vybrané dopisy občanů primátorovi,

zajišťování spisové manipulace a evidence písemností odboru pomocí

elektronické spisové služby GINIS, včetně expedice a ukládání

písemností primátora.

eviduje a zajišt'uje zaznamenávání návš1čv.1elefonů, faxů primátora.

Provádění konzultační a poradenské činnosti v rámci své působnosti.

Výkon specializovaných činnosti v oblasti protokolární, zejména

zajišťování odborných agend v oblasti vrcholných protokolárních akcí

primátora HMP, členů Rady HMP a představitelů MHMP.

Doprovod primátora 11MP_ členů RHMP při protokolárních akcích a

zajištění jejich průběhu — příprava scénáře akce a následné její

realizace.

Monitoring kulturních. sportovních a dalších akcí probíhajících na

území hl. m. Prahy

E\f'idence/aktualizace seznamu průvodců hotelů restaurací a správa

databáze tlumočníků. překladatelů.

Zajišťování & příprava projevů na protokolární akce primátora a členů

RHMP.

Realizace protokolárních pravidel na nejvyšší úrovni a zásad správné

etikety při protokolárních akcích 111. m. Prahy.

Zajišťování dalších agend sowiscjících s reprezentací HMP v rámci

Protokolu MHMP

Překlady pro mezinárodní akty, smlouvy, ajiné dokumenty oficiálního

mezinárodmho styku v běžně používaných jazycích.

Komplexní zajišťování zahraničních vztahů MHMP.včemč koncepce,

k následujícím zemím Slovensko, Ruská federace (RF), Ukrajina.

Bělorusko. Lotyšsko. Litva. Bulharsko. středoasijské republiky a další

následnicke' státy SSSR.

zajišt'uje přijetí a doprovod návštěv Z těchto oblastí na MHMP.

zu11raniční cesty primátora u wsílání delegací HMP do těchto teritorií.

podílí se na organizační přípravě návštěv HMP i mhraničních cest

primátora & členů ZHMP, resp. zaměstnanců MHMP.

spolupracuje s velwslanectvími v ČR. velvyslanectvím ČR v

zahraničí, MZV ČR a dalšími institucemi. obstarává oboustranně

podkladové & informační materiály, zpracovm-fz'l podklady pro

hodnocení zahraničních vztahů s městy těchto států,

zajišt'uje pracovní překlady a případně tlumočení ve své jazykové

specializaci.

Zpracovává informace o mezinárodních konferencích pro primátora,

Radu HMP & odbory MHMP & organizačně mjišt'uje účast zástupců

HMP na těchto konferencích.

Zpracovává mezinárodní dokumenty politického charakteru pro

potřeby primátora & Rady HMPr které spadají do svěřené geografické

oblasti, vyřizuje přímé & písemné styky primátora členů Rady HMP v

uvedených geografických oblastech.



Koordinace a zpracovávání komplexních politických. ekonomických.

právních nebo jiných analýz pro potřeby primátora hlavního města

Prahy včetně ujišťování zpracovávání podkladů pro jeho politická

jednání a vystoupení.

Koordinace tvorby & posuzování návrhů programů rozvoje a koncepci

vývoje ve svěřené oblasti.

Spolupracuje s výbory ZHMP & dalšími orgány ZHMP.

Zajišťuje další činnosti dle pokynu primátora. zejména:

připravuje materiály pro jednání a rozhodování primátora (samostatná

tvorba podkladových & výstupních materiálů vč. materiálů pro jednání

mimo rámec MHMP)„

samostatně zajišťuje styk s politickými kluby aorgány městských částí

dle pokynů primátora,

zastupuje primátora na společenských akcích & jednáních podle jeho

pokynů,

samostatně zajišťuje písemný & osobní styk s veřejností.

organizuje & zabezpečuje shromažďování informací včetně jejich

zpracování & informování primátora.

Komplexní koordinace a metodické usměrňování spisové služby v

rámci odboru.

Zpracovávání návrhů vnitřních předpisů podle přesně daných postupů

Zpracovává informace pro potřeby primátora & zaměstnanců MHMP.

Zajišťování specializovaných organizačních & koordinačních činností

v rámci odboru.

Komplexně & samostatně vykonává administrativní Činnosti, vedení

evidenci. archivace. kontroly, přičemž zodpovídá za správnost a

přesnost„ zejmena:

vede evidenci o množství & včasnosti zpracování uložených úkolů

jednotlivým pracovníkům,

zabezpečuje ukládání závažných dokumentů ve spisovné (dle

správnňmo řádu„ spisového & skartačního řádu) a provádí dohled nad

dodržováním spisových norem,

přejímá zásilky od hlavní podatehry MHMP, jednotlivých stran a

poštovních doručovatclů & vystavuje potvrzení o přijetí.

kompletuje zásilky a wpravuje poštu odboru cestou hlavní podatelny.

poštovního úřadu a ve výjimečných, naléhavých či jinak

komplikovaných případech osobně doručuje zásilky,

vede evidenci došlé a odeslané pošty dle spisového řádu.

Komplexně zajišt'uje personální agendu zaměstnanců odboru.

Vykonává daLši administrativní činnosti, zejména:

Připravuje podklady pro jednání ředitele odboru

vyřizuje administrativu ředitele odboru,

zpracovává rešerše pro potřeby ředitele odboru.

provádí samostatné práce na PC v prostředí databázoxých systémů,

tabulkových procesů. editorů.

Zajišťování ekonomických agend odboru. zejména:

příprava odborných ekonomických podkladů;



spolupráce s odbory rozpočtu a účetnictví MHMP;

kontrola čerpání rozpočtu;

evidence a archivace všech dokumentů.

Dále je povinen/povmna:

řídit a kontrolovat práci podřízených zaměstnanců a hodnotit jejich

pracovní výkonnost a pracovní výsledky,

co nejlépe organizovat práeL

vytvářel příznivé pracovní podmínky a zajišťovat bezpečnost a

ochranu zdraví při práci,

zabezpečovat odměňování zaměstnanců podle zákoníku práce,

vyTvářet podmínky pro zvyšování odborné úrovně podřízených

zaměstnanců,

zabezpečovat dodržování právních a vnitřních předpisů

zabezpečovat přijetí opatření k ochraně majetku mmčstnavatele.

Je povinným členem hodnotící komise k veřejným zakázkám v rámci

výkonu své fLmkce & dle platných Pravidel pro zadávání veřejných

zakázek v podmínkách hl. m. Prahy.

Komplexní koordinace & metodické usměrňování spisové služby v

rámc i odboru.

Zpracovávání návrhů vnitřních předpisů podle přesně daných postupů

Zpracovává informace pro potřeby primátora & zaměstnanců MHMP.

Zajišťování specializovaných organizačních & koordinačních činností

v rámci odboru.

Komplexnč & samostatně vykonává administrativní činnosti. vedení

evidencí. archivace kontroly přičemž zodpovídá za správnost a

přesnost, zejména:

vede evidenci o množství a včasnosti zpracování uložených úkolů

jednotlivým pracovníkům,

zabezpečuje ukládání závažných dokumentů ve spisovné (dle

správmho řádu, spisového & skartačního řádu) a provádí dohled nad

dodržováním spisovy'eh norem,

přejímá zásilky od hlavní podatehiy M1*1MP„jednotli\d/ch stran &

poštovních doručovatelů u vystavuje potvrzení o přijetL

kompletuje zásilky & vypravuje poštu odboru cestou hlavni podatelny,

poštovního úřadu a ve výjimečných, naléhavých či jinak

komplikovaných případech osobně doručuje zásilky.

vede evidenci došlé & odeslané pošty dle spisového řádu.

Komplexnč zajišťuje personální agendu zaměstnanců odboru.

Vykonává další administrativní činnosti, zejména:

Připravuje podklady pro jednání ředitele odboru

vyřizuje administrativu ředitele odboru,

zpracovává rešerše pro potřeby ředitele odboru.

provádí samostatne práce na PC v prostředí databázových systémů,

tabulkových procesů. editorů.

Zajišťování ekonomických agend odboru zejména:

příprava odborných ekonomických podkladů;



spolupráce s odbory rozpočtu a účetnictví MHMP;

kontrola čerpání rozpočtu;

evidence a archivace všech dokumentů.

Dá le je povinen/povinna :

řídit a kontrolovat práci podřízených zaměstnanců a hodnotit jejich

pracovní výkonnost a pracovní výsledky,

co nejlépe organizovat práeL

vytvářel příznivé pracovní podmínky a zajišťovat bezpečnost a

ochranu zdraví při práci,

zabezpečovat odměňování zaměstnanců podle zákoníku práce,

vyTvářet podmínky pro zvyšování odborné úrovně podřízených

zaměstnanců,

zabezpečovat dodržování právních a vnitřních předpisů

zabezpečovat přijetí opatření k ochraně majetku mmčstnavatele.

Je povinným členem hodnotící komise k veřejným zakázkám v rámci

výkonu své fLmkce & dle platných Pravidel pro zadávání veřejných

zakázek v podmínkách hl. m. Prahy.

Koordinace & zpracovávání komplexních politických. ekonomických.

právních nebo jiných analýz pro potřeby primátora hlavniho města

Prahy včetně zajišťování zpracovávání podkladů pro jeho politická

jednání a vystoupení.

Zajišťování koordinace přípravy podkladů pro jednání Zastupitelstva

hl. m. Prahy„ Rady hl. m. Prahy a dalších orgánů hl. m. Prahy dle

pokynů primátora hl. m. Prahy.

Spolupráce s výbory Zastupitelstva 111. m. Prahy, komisemi Rady hl.

m. Prahya dalšími orgány 111. m. Prahy.

Zpracovává podklady do RHMP & ZHMP dle platných Pravidel pro

přípravu a vyhotovování materiálů pro jednání Rady hl. m. Prahy.

Zpracovává ucelené metodické postupy k zabezpečení činnosti

odboru.

Spolupracuje na přípravě, zadávání a kontrole veřejných zakázek.

Vypracovává stanoviska, vyjádření a návrhy na řešení úkolů, které si

vyžádají orgány města.

Podílí se na zpracování koncepcí ve svěřené oblasti.

Koordinace. samostatné tvůrčí zpracování a posuzováni návrhů

komplexních analýz a dalších podkladů pro potřeby primátora hl. m.

Prahy. zejmena:

melodická, poradenská a konzultační činnost:

spolupráce při posuzování návrhů právních předpisů s celostátní

působností a s působnosti na území hl. m. Prahy vč. hodnocení

nezbytnosti změny právmho stavu a změny v rozsahu právní regulace;

tvorba a syntéza analytických podkladových materiálů a dokumentů;

organizace a zabezpečení shromažďování informací vč. jejich

zpracování a infonnování primátora hl. m. Prahy;

přípravu shmujícíeh a výstupních podkladů pro jednánL rozhodování

a veřejná vystoupení primátora hl. m. Prahy;

samostatný písemný & osobni styk s veřejností.



Dále je povincn/povinna:

řídit a kontrolovat práci podřízených zaměstnanců a hodnotit jejich

pracovní výkonnost a pracovní výsledky,

co nejlépe organizovat práci.

vytvářet příznivé pracovní podmínky & zajišťovat bezpečnost a

ochranu zdraví při práci,

zabezpečovat odměňováni zaměstnanců podle zákoniku práce,

vytvářet podminky pro zwšování odborné úrovně podřízených

zaměstnanců.

zabezpečovat dodržování právních a vnitřních předpisů,

zabezpečovat přijetí opatření k ochraně majetku ?amčstnavatele.

Je povinným členem hodnotící komise k veřejným ukázkám v rámci

výkonu své funkce a dle platných Pravidel pro zadávání veřejných

zakázek v podmínkách hl. m. Prahy.

Koordinace a zpracovávání komplexních politických. ekonomických,

právních nebo jiných analýz pro potřeby primátora hlavniho města

Prahy včetně zajišťování zpracovávání podkladů pro jeho politická

jednání a vystoupení.

Koordinace tvorby & posuzování návrhů programů rozvoje a koncepci

vývoje vc svěřené oblasti.

Spolupracuje s \ýbory ZHMP & dalšími orgány ZHMP.

Zajišťuje další činnosti dle pokynu primátora, zejmena:

připravuje materiály pro jednání a rozhodování primátora (samostatná

tvorba podkladových a výstupních materiálů vč. materiálů pro jednání

mimo rámec MHMP).

samostatně zajišťuje styk s politickými kluby aorgány městskýehčáslí

dle pokynů primátora

zastupuje primátora na společenských akcích ajednáních podle jeho

pokynů,

samostatně zajišt'uje písemný & osobní styk s veřejností,

organizuje & zabezpečuje shromažďování informací včetně jejich

zpracování & informování primátora.

Samostatná publicistická činnost, příprava zpráv, článků a reportáží,

zpracování koncepce produkčních plánů a e\i'entoxých akcí HMP

prostřednictvím PR nástrojů

Podílí se na veškerých propagačních akcích města. jakými jsou

reklamní a mediální kampaně propagační výstavy. kulturní a

společenské akce_spolupořádané či zajišťované MHMP.

Příprava mcdiáhiích výslupMiskox-ých zpráv zjednání Rady hl. m.

Prahy & Zastupite1stva hl. m. Prahy.

Spolupracuje s externími agenturami a grafickými studii. zajišt'ujic ími

propagaci hlavního města.

Zajišťuje nákup mediálního časua prostoru.

Příprava článků, podkladů, návrhy řešení na medializaci krizových

témat.

Tvorba tiskových zpráv pro členy Rady hl. m. Prahy na základě

komunikace se sekretariátyjednotlivých náměstků & radních



Zajišťování briňnku & tiskových konferenci \" Tiskovem středisku

MHMP

Zajišťování medialimee přísiušných radních hl. m. Prahy

Využívání dostupných PR nástrojů k plánování. efektivní realizaci a

hodnocení prezentace & medializace hl. města Prahy.

Zajišťování tiskové služby:

příprava podkladů pro jednání vedení města kteří spadají do přidělené

kompetence se nástupci médiím

ve spolupráci s tiskoxým mluvčím ujišťování mediálních výstupů

jednotlivých radních & odborů. které spadají do přidělené kompetence

zajišťování oboustranného toku informací mezi příslušnými členy

RHMP & médii.

příprava podkladů k veřejným vystoupením příslušných členů R1 1M P.

zajišťování oboustranného toku informací mezi odbory & medii.

zajišťování prezentace MHMP &! vedení města V médiích

udržování kontaktů s novináři. kteří se zabývají tematůmu, spadající

do kompetence příslušných radních,

konzultace mediální prezentace jednotlivých radních s ředitelem

odboru.

správa press-emailové adresy odboru.

účast na pracovních a společenských akcích na základně pokynů

primátora HMPwedouc mo oddělení a ředitele odboru.

3) Informace o pracovní pozici a nejvyšším dosaženém vzdělání zaměstnanců MHMP v pracovním

poměru, 7ařazených do sekretariátů náměstků primátora HMP a sekretariátů radních HMP (stav k 1. 5.

2019)

Zaměstnanec Pracovní pozice Nejvyšší dosažené vzdělání

vedoucí sekretariátu náměstka

primátora hl. m. Prahy doc. Ing. arch.

Petra Hlaváčka

asistent dlouhodobě uvohiěného

člena Zastupitelstva hl. m. Prahy doc.

Ing. arch. Petra Hlaváčka

asistent určeného zastupitele hl. m.

Prahy pro pořizování územniho plánu

doc. Ing. arch. Petra H laváčka

sekretářka dlouhodobě uvolněného

člena Zastupitelstva 111. m. Prahy doc.

Ing. arch. Petra Hlaváčka

sekretářka dlouhodobě uvolněného

člena Zastupitelstva hl. m. Prahy doc.

Ing. arch. Petra Hlaváčka



vedouci sekretariátu náměstka _

primátora hůl. M. Prahy lng. Adama

asištent dlouhodobě uvolněného

člena Zastupitelstvu hl. m. Prahy lng.

Adama ScheinherrzL Ph.D.. MSc.

asistent dlouhodobě uvolněného

člena Zastupitelstva hl. m. Prahy lng.

Adama Scheinherra Ph.D., MSc.

asistent dlouhodobě uvolněného

člena Zastupitelstva hl. m. Prahy Ing.

asistent dlouhodobě uvolněného

člena Zastupitelstva hl. m. Prahy lng.

vedoucí sekretariátu náměstka

primátora hl. m. Prahy Pavla

asistent dlouhodobě uvolněného

člena Zastupitelstva hl. m. Prahy

asistent dlouhodobě uvolněného

člena Zastupitelstva hl. m. Prahy

Pavla Vyhnánka. M.A.

sekretářka dlouhodobě uvolněného

člena Zastupitelstva hl. m. Prahy

Pavla Vyhnánktt M.A.

sekretářka dlouhodobě uvolněného

člena ZastupiteLs'tva 111. m. Prahy

Pavla Vyhnánka, M.A.

vedoucí sekretariátu náměstka

primátora hl. m. Prahy Ing. Petra

asistentka dlouhodobě uvolněného

Člena ZastupiteLstva hl. m. Prahy lng.

asistentka d1ouhodobč uvolněného

člena Zastupitelstva hl. m. Prahy lng.

asistent dlouhodobě uvolněného

člena Zastupitelstva hl. m. Prahy Ing.

sekretářka dlouhodobe uvolněného

Člena Zastupitelstva hl. m. Prahy Ing.

Petra Hlubučka



asistentka dlouhodobě uvolněné

členky Zastupitelstva hl. m. Prahy

asištent dlouhodobě uvolněné členky

Zastupitelstva hl. m. Prahy Mgr.

Mileny Johnová

asistentka dlouhodobě uvolněné

členky Zastupitelstva hl. m. Prahy

Mgr. Mileny .lohnové

sekretářka dlouhodobě uvolněné

členky Zastupitelstva hl. m. Prahy

asistentka dlouhodobě uvolněného

člena Zastupitelstva hl. m. Prahy

PhDr. Mgr. Víta Šimrala. Ph.D. et

Ph.D.

asistent dlouhodobě uvohiěného

člena Zastupitelstva hl. m. Prahy

PhDr. Mgr. Vita Šimrala. Ph.D. el
Ph.D.

asistentka dlouhodobě uvolněné

členky Zastupitelstva 111. m. Prahy

JU Dr. Ilany Kordove Marvanová

asistentka dlouhodobě uvolněné

Členky Zastupitelstva hl, m. Prahy

] UDr. Hany Kordové Marvanové

sekretářka dlouhodobě uvolněné

členky ZasiupiteLs'lva hl. m. Prahy

JUDr. Huny Kordové Marvanove'

asietentka dlouhodobě uvolněného

člena Zastupitelstva hl. m. Prahy

asstent dlouhodobě uvolněného

člena Zastupitelstva hl. m. Prahy

Sekretářka dlouhodobě uvolněného

člena Zastupitelstva hl. m. Prahy

asistent dlouhodobě uvolněného

člena Zastupitelstva hl. m. Prahy

asistentka dlouhodobě uvohičnóho

člena Zastupitelstva hl. m. Prahy

Adama Zábranského

sekretářka dlouhodobě uvolněného

člena ZastupiteLstxw'a hl. m. Prahy

Adama Zábranského



asistentka dlouhodobě uvolněné

členky Zastupitelstva hl. m. Prahy

MgA. Hany Třeštíkové

asištent dlouhodobě uvolněné členky

Zastupitelstva hl. m. Prahy MgA.

Hany Třeštíkové

asistentka dlouhodobě uvolněné

členky Zastupitelstva hl. m. Prahy

MgA . H any 'liřeštíkové

sekretářka dlouhodobě uvolněné

členky Zastupitelstva hl. m. Prahy

MgA. Hany Třeštíkové

4) Informace o pracovní činnosti zaměstnanců MHMP v pracovním poměru. zařazených do

sekretariátůnáměstků primátora HMP a sekretariátů radních HMP (stav k 1. 5. 2019)

Zaměstnanec Pracovní činnost

' Koordinace a zpracovávání komplexních politických, ekonomických.

právních nebo jiných analýz pro potřeby člena/členky Rady hlavního

města Prahy.

Konzultační a poradenská činnost v oblastech svěřených příslušnému

č lenovi/č lenee RHMP .

Zabezpečování funkce vedouei/ho sekretariátu.

Koordinace & zajišťování veškelých činností souvisejících s agendou

příslušného člena/členky RHMP,Zej1néna:

tvorba podkladových & výstupních materiálů,

příprava stanovisek.

koordinace tvorby a posuzování návrhů programů a koncepci rozvoje

města.

zajišťování přípravy vybraných rozvojoxých projektů,

účast při jednáních,

připommkováni materiálů předkládaných RHMP & ZHMP_

spolupráce s komisemi RHMP a výbory ZHMP.

Dá le je povine nfpovinna :

řídit a kontrolovat práci podřízených zaměstnanců a hodnotit jejich

pracovní Výkonnost a pracovní výsledky.

co nejlépe organizovat práci,

vytvářet příznivé pracovní podmínky & zajišťovat bezpečnost a ochranu

zdraví při práci,

zabezpečovat odměňování zaměstnanců podle zákomku práce,

vytvářet podminky pro zvyšování odbomó úrovně podřízených

zaměstnanců,

?abezpečovat dodržování právních a vnitřních předpisů,

zabezpečovat přijetí opatření k ochraně majetku mměstnavatele.



Koordinace a zpracovávání komplexních politických ekonomických,

právních nebo jiných analýz pro potřeby člena/členky Rady hlavního

města Prahy.

Konzultační a poradenská činnost V oblastech svěřených příslušnému

(: lenovifč Ienee RHMP .

Zajišťování veškerých činností souvisejících s agendou příslušného

člena/členky RHMP, zejména:

tvorba podkladových & výstupních materiálů,

příprava stanovisek

koordinace tvorby &) posuzování návrhů programů a koncepcí rozvoje

města,

zajišťování přípravy Vybraných rozvojových projektů,

účast při jednáních,

připomínkování materiálů předkládaných RHMP & ZHMP.

spolupráce s komisemi RHMP a výbory ZHMP.

Koordinace & zpracovávání komplexních politických. ekonomických

právních nebo jiných analýz pro potřeby člena/členky Rady hlavního

města Prahy.

Konzultační & poradenská činnost V oblastech svěřených přís1ušnemu

členovi/členee RHMP.

Komplexní zajišťování činností tykajíeích se pořizování územmho

plánu V souvislosti s činností určeného zastupitele hl. m. Prahy ve

smyslu š 47 odst. 1 stavebnňio zákona.

Zajišťování veškerých činností souvisejících s agendou příslušného

člena/členky RHMP, zejména:

tvorba podkladoxlých & výstupních materiálů,

příprava stanovisek,

koordinace tvorby a posuzování návrhů programů a koncepci rozvoje

města

zajišťování přípravy vybraných rozvojových projektů,

účast při jednáních,

připomínkování materiálů předkládaných RHMP & ZHMP,

spolupráce s komisemi RHMP a Výbory ZHMP.

Zajištování specializovaných organimčníeh a koordinačních čumostí &

agend člena/Členky Rady hlavního města Prahy, zejména:

sledování úkolů Z operativní porady primátora a dalších termínovz-mýeh

úkolů, sledování plnění úkolů vyplývajících 2 usnesení RHMP a jejich

kontrola V TEDu.

kontrola plnění úkolů uložených členemfčlenkou RHMP odborům

MHMP.

příprava materiálů projednávaných ve vládě ČR a na ministerstvech ČR.

sledování úkolů člena/členky RHMP vyplývajících 2 usnesení vlády ČR.

účast na přípravě a zajištění tuzemských & mhraničnich služebních cest

člena/členky RHMP.



organizační zabezpečení porad s řediteli odborů spadajících do

kompetence Člena/členky RHMP a sledování plnění úkolů z nich

vyplývajících pořizování zápisů ajcdnání.

sestavování & koordinace průběhu denních plánů dle dispozic

člena/členky RHMP. telefonické svolávání pracovních schůzek a

jednání. zajišťování & ZpraCOVání podkladoxýeh zpráv a materiálů pro

jednání a účasti na reprezentativnich akcich,

příprava podkladů kjednáni,

spolupráce s odbory spadajícími do kompetence člena/členky RHMP.

spolupráce s organizacemi HMP? které spadají do kompetence

člena/členky RHMP.

vyřizování korespondence členar'členky RHMP.

Zajišťování Výkonu spisové služby příslušného uzlu v systému spisové

služby MHMP.

Zajišťování specializovaných organimčních & koordinačních činností &

agend člena/členky Rady hlavniho města Prahy„ zejména:

sledování úkolů z operativní porady primátora a daLších termínovaných

úkolů, sledování plnění úkolů vyplývajících 2 usnesení RHMP a jejich

kontrola v TEDu.

kontrola plnění úkolů uložených členem/členkou RHMP odborům

M1—1MP„

příprava materiálů projednávaných ve vládě ČR a na ministerstvech ČR,

Sledování úkolů člena/členky RHMP vyplývajících 2 usnesení Vlády ČR.

účast na přípravě & ujištění tuzemských & zahraničních služebních cest

člena/členky RHMP„

organizační zabezpečení porad s řediteli odbonů spadajících do

kompetence člena/Členky RHMP a sledování plnění úkolů z nich

vyplývajících pořizování zápisů ujednání.

sestavování a koordinace průběhu denních plánů dle dispozic

člena/členky RHMP, telefonické svo1ávání pracovních schůzek a

jednání, ujišťování & Zpracování podkladoxýeh zpráv a materiálů pro

jednání & účasti na reprezentativníeh akcích.

příprava podkladů k jednání„

spolupráce s odbory spadajícími do kompetence člena/členky RHMP,

spolupráce s organizacemi HMP. které spadají do kompetence

Členafčlenky RHMP.

vyřizování korespondence člena/členky RHMP.

Zajišťování výkonu spisové služby příslušného uzlu v systému spisové

služby MHMP.

Koordinace & zpracovávání komplexních politických, ekonomických.

právních nebo jiných analýz pro potřeby člena/členky Rady h1avního

města Prahy.

Konzultační a poradenská činnost V oblastech svěřených příslušnému

členovi/členee RHMP.

Zabezpečování funkce vedoueí/ho sekretariátu.

Koordinace a zajišťování veškerých činností souvisejících s agendou

příslušného člena/členky RHMP.zejména:



tvorba podkladových & výstupních materiálů,

příprava stanovisek,

koordinace tvorby a posuzování návrhů programů a koncepci rozvoje

města,

zajišťování přípravy vybraných rozvojových projektů.

účast při jednáních,

připomínkování materiálů předkládaných RHMP & ZHMP.

Spolupráce s komisemi RHMP a výbory ZHMP.

Dále je povinen/povinna:

řídit a kontrolovat prácí podřízených zaměstnanců a hodnotit jejich

pracovní výkonnost a pracovní výsledky,

co nejlépe organizovat práci,

vytvářet přizniVé pracovní podmínky a zajišťovat bezpečnost a ochranu

zdraví při práci,

zabezpečovat odměňováni zaměstnanců podle zákonům práce,

vytvářet podmínky pro zvyšování odborne úrovně podřízených

zaměstnanců

zabezpečovat dodržování právních a vnitřních předpisů.

zabezpečovat přijetí opatření k ochraně majetku zaměstnavatele.

Koordinace & zpracovávání komplexních politických, ekonomických

právních nebo jiných analýz pro potřeby člena/členky Rady hlavního

města Prahy.

Konzultační & poradenská činnost V oblastech svěřených příslušnému

členovi/člence RHMP.

Zajišťování Veškerých činností souvisejících s agendou příslušného

člena/členky RHMP, zejména:

tvorba podkladových & výstupních materiálů,

příprava stanovisek.

koordinace tvorby & posuzování návrhů programů a koncepci rozvoje

města

zajišťování přípravy wbraných rozvojových projektů.

účast při jednáních

připomínkování materiálů předkládaných RHMP & ZHMP.

spolupráce s komisemi RHMP a Výbory ZHMP.

Koordinace a zpracovávz'mí komplexních politických, ekonomických,

právních nebo jiných analýz pro potřeby člena/člcnky Rady hlavního

města Prahy.

Konzultační & poradenská činnost v oblastech svěřených příslušnému

členovi/člcnce RHMP.

Zajišťování Veškerých činností souvisejících s agendou příslušného

člena/členky RHMP, zejména:

tvorba podkladových a výstupních materiálů,

příprava stanovisek.

koordinace tvorby & posuzování návrhů programů & koncepcí rozvoje

města,

zajišťování přípravy vybraných rozvojových projektů,



účast při jednáních

připomínkování imlcriálů předkládaných RHMP a ZHMP,

spolupráce s komisemi RHMP a výbory ZHMP.

Koordinace & zpracovávání komplexních politických, ekonomických.

právních nebo jiných analýz pro potřeby člena/člcnky Rady 111avního

města Prahy.

Konzultační a poradenská činnost V oblastech svěřených přiSlušnému

členovi/členee RHMP.

Zajišťování veškerých činnosti souvisejících s agendou příslušného

člena/členky RHMP, zejmena:

tvorba podkladových & výstupních materiálů,

příprava stanovisek,

koordinace tvorby a posuzování návrhů programů a koncepci rozvoje

města.

zajišťování přípravy vybraných rozvojoxých projektů,

účast při jednáních.,

připomínkování materiálů předkládaných RI IMP a Zl IMP.

spolupráce s komisemi RI 1MP & výbory Zl IMP.

Koordinace & zpracovávání komplexních politických ekonomických.

práVních nebo jiných analýz pro potřeby člena/členky Rady hlavního

města Prahy.

Konzultační & poradenská činnost V oblastech svěřených příslušnému

členovi/č 1enee RHMP.

Zajišťování veškerých činnosti souvisejících & agendou příslušného

č lena/č lenky RHMP , zejména :

tvorba podkladových & výstupních materiálů

příprava stanovisek

koordinace tvorby a posuzování návrhů programů a koncepci rozvoje

města.

zajišťování přípravy vybraných rozvojových projektů.

účast při jednáních.,

připomínkování materiálů předkládaných RHMP & ZHMP,

spolupráce s komisemi RHMP a výbory ZHMP.

Koordinace & zpracovávání komplexních politických, ekonomických,

právních nebo jiných analýz pro potřeby členafčlenky Rady hlavního

města Prahy.

Konzultační a poradenská činnost V oblastech svěřených přís1ušncmu

č lenovi/č lence RI | M P .

Zabezpečování funkce vedouc í/ho sekretariátu.

Koordinace & zajišťování veškerých činností souvisejících s agendou

příslušného člcna/člcnky RHMP, zejmena:

tvorba podkladových & výstupních materiálů.

příprava stanovisek

koordinace tvorby & posuzování návrhů programů a koncepci rozvoje

města.

zajišťování přípravy vybraných rozvojových projektů.



účast při jednáních

připomínkování materiálů předkládaných RHMP & ZHMP,

spolupráce s komisemi RHMP a výbory ZHMP.

Dále je povmem'povilma:

řídit a kontrolovat práci podřízených mměstnanců & hodnotit jejich

pracovní Výkonnost a pracovní výsledky.

co nejlépe organizovat prácL

Vytvářet příznivé pracovní podmínky & 7ajišt'ovat bezpečnost a ochranu

zdraví při práci,

zabezpečovat odměňOVání zaměstnanců podle zákoníku práce,

vytvářet podmínky pro zvyšování odborné úrovně podřízených

zaměstnanců,

zabezpečovat dodržování právních a vnitřních předpisů

zabezpeČOVat přijetí opatření k ochraně majetku zaměstnavatele.

Koordinace & zpracovávání komplexních politických, ekonomických

právních nebo jiných analýz pro potřeby člena/"členky Rady hlavního

města Prahy.

Konzultační & poradenská činnost v oblastech svěřených příslušnému

Členovi/členee RHMP.

Zajišťování veškerých činností souvisejících s agendou příslušného

č lena/č lcnky RHMP „ zejména:

tvorba podkladových a výstupních materiálů.

příprava stanovisek

koordinace tvorby & posuzování návrhů programů a koncepci rozvoje

města,

ujišťování přípravy vybraných rozvojových projektů.

účast při jednáních,

připomínkování materiálů předkládaných RHMP & ZHMP.

spolupráce s komisemi RHMP a výhony ZHMP.

Koordinace & zpracovávání komplexních politických, ekonomických,

právních nebo jiných analýz pro potřeby člena/členky Rady hlavního

města Prahy.

Konzultační & poradenská činnost v oblastech svěřených příslušnému

Č le novifč le nee RHMP .

Zajišťoxfání veškerých činností souvisejících s agendou příslušného

členafčlenky RHMP, zejmena:

tvorba podkladových & výstupních materiálů.

příprava stanovisek

koordinace tvorby & posuzování návrhů programů a koncepci rozvoje

města.

mjišt'ování přípraw Vybraných rozvojových projektů,

účast při jednáních,

připomínkování materiálů předkládaných RHMP & ZHMP.

spolupráce s komisemi RHMP a Výbory ZHMP.

Zajišťování specializovaných organimčníeh & koordinačních činností a



sledování úkolů z operativní porady primátora a daLších termínovaných

úkolů, s1edování plnění úko1ů vyplývajících 2 usnesení RHMP ajejich

kontrola V TEDu,

kontrola phiční úkolů uložených člencm/členkou RHMP odborům

MHMP.

příprava materiálů projednávaných ve Vládě ČR a na ministerstvech ČR,

sledování úkolů členaf'členky RHMP vyplývajících 2 usnesení Vlády Č Rr

účast na přípravě & ?ajištění tuzemských & 7ahraničních služebních cest

Člena/členky RHMP.

organimční zabezpečení porad s řediteli odborů spadajících do

kompetence člena/členky RHMP a sledování plnění úko1ů z nich

vyplýwajících. pořizování zápisů ujednání,

sestavování a koordinace průběhu denních plánů dle dispozic

člena/členky RHMP. telefonické svolávání pracovních schůzek a

jednání, zajišťování a zpracování podkladových zpráv a materiálů pro

jednání a účasti na reprezentativních akcích,

příprava podkladů k jednání

spolupráce s odbory spadajíe ími do kompetence člena/členky Rl IMP,

spolupráce s organizacemi HMP. které spadají do kompetence

člena/člcnky RHMP.

Vyřizování korespondence člena/členky RHMP.

Zajišťování Výkonu spisové služby přís1ušnóho uzlu V systému spisové

Služby MHMP.

Zajišťování specializovaných organimčnich & koordinačních činností a

agend člena/členky Radyhlavmho města Prahy, zejména:

sledování úkolů 7 operativní porady primátora & dalších termínovaných

úkolů, sledování plnění úko1ů vyplývajících 7 usnesení RHMP a jejich

kontrola V TEDLL

kontrola plnění úkolů uložených členerm'členkou RHMP odborům

MHMP,

příprava materiálů projednávaných ve Vládě ČR a na ministerstvech ČR.

sledování úkolů člena-"členky RHMP vyplývajících 2 usnesení vlády ČR.

účast na přípravě & mjištční tuzemských & zahraničních služebních cest

člena/členky RHMP.

organizační mbezpcčení porad s řediteli odborů spadajících do

kompetence člena/členky RHMP a sledování plnční úko1ů z nich

vyplývajících. pořizování zápisů ujednání.

sestavování & koordinace průběhu denních plánů dle dispozic

člena/členky RHMP. telefonické svo1ávání pracovních schůzek &

jednánL zajišťování & zpracování podkladových zpráv a materiálů pro

jednání a účasti na reprezcmativních akcích,

příprava podkladů kjednání,

spolupráce s odbory spadajícími do kompetence člena/členky RHMP.

spolupráce s organimcemi HMP, které spadají do kompetence

členafčlenky RHMP.

vyřizování korespondence člena/členky RHMP.



Zajišťování výkonu spisové služby příslušného uzlu V systému spisové

Koordinace a zpracovávání komplexních politických ekonomických,

právních nebo jiných analýz pro potřeby Člena/členky Rady hlavního

města Prahy.

Konzultační & poradenská činnost V oblastech svěřených příslušnému

členovi/členee RHMP.

Zabezpečování funkce vedouci/ho sekretariátu.

Koordinace & zajišťování veškerých činnosti souvisejících s agendou

příslušného člena/členky RHMP,zejména:

tvorba podkladových a výstupních materiálů,

příprava stanovisek,

koordinace tvorby & posuzování návrhů programů & koncepcí rozvoje

města,

zajišťování přípravy Vybraných rozvojových projektů,

účast při jednáních,

připomínkování materiálů předkládaných RI 1MP & Zl IMP.

spolupráce s komisemi RI IMP & Výbory Zl IMP.

Dále je povinen/povinna:

řídit a kontrolovat práci podřízených zaměstnanců a hodnotit jejich

pracovní Výkonnost a pracovní výsledky

co nejlépe organizovat práci,

vytvářet příznivé pracovní podmínky a zajišťoval bezpečnost a ochranu

zdraví při práci,

zabezpcČOVal odměňováni zaměstnanců podle zákoníku práce,

vytvářet podmínky pro zvyšování odborné úrovně podřízených

zaměstnanch

zabezpečovat dodržování právních a vnitřních předpisů.

zabezpečovat přijetí opatření k ochraně majetku mrněstnavatele.

Koordinace a zpracovávání komplexních politických, ekonomických,

právních nebo jiných analýz pro potřeby člena/člcnky Rady hlavního

mě sta Pmhy.

Konzultační a poradenská činnost V oblastech svěřených příslušnému

(: lenovi/č lence RH M P .

Zajišťování Veškerých činností souvisejících s agendou příslušného

člena/členky RHMP, zejména:

tvorba podkladových a Výstupních materiálů,

příprava stanovisek.

koordinace tvorby & posuzování návrhů programů & koncepcí rozvoje

města.

zajišťování přípravy Vybranýeh rozvojových projektů.

účast při jednáních

připomínkování materiálů předkládaných RHMP a ZHMP,

spolupráce s komisemi RHMP a Výbory ZHMP.



Koordinace a zpracovávání komplexních politických ekonomických,

právních nebo jiných analýz pro potřeby člena/členky Rady hlaVního

města Prahy.

Konzultační a poradenská činnost V oblastech svěřených příslušnému

(: lenovifč Ienee RHMP .

Zajišťování veškerých činností souvisejících s agendou příslušného

člena/členky RHMP, zejména:

tvorba podkladových & Výstupníeh materiálů.

příprava stanovisek

koordinace tvorby ;] posuzování návrhů programů a koncepci rOZVOje

města,

zajišťování přípravy Vybraných rozvojových projektů,

účast při jednáních,

připomínkování materiálů předkládaných RHMP & ZHMP.

spolupráce s komisemi RHMP a Výbory ZHMP.

Koordinace & zpracovávání komplexních politických. ekonomických

právních nebo jiných analýz pro potřeby člena/členky Rady hlavního

města Prahy.

Konzultační & poradenská činnost V oblastech svěřených přís1ušnemu

členovi/členee RHMP.

Zajišťování Veškerýeh činnosti souvisejících s agendou příslušného

č lena/členky Rl— [MP , zejmena :

tvorba podkladových a \ýstupních materiálů,

příprava stanovisek.

koordinace tvorby & posuzování návrhů programů a koncepci rozvoje

města,

zajišťování přípravy vybraných rozvojových projektů

účast při jednáních,

připomínkování materiálů předkládaných RHMP & ZHMP.

spolupráce s komisemi RHMP a Výbory ZHMP.

Zajišťování specializovaných organizačních & koordinačních činností a

agend člena/členky Rady hlavního města Prahy, ?ejména:

sledování úkolů z operativní porady primátora a daLšich termínovanýc h

úkolů, sledování plnění úkolů \WpiýVGjÍCÍCh 2 usnesení RHMP a jejich

kontrola V TEDu,

kontrola plnění úkolů uložených členem/členkou RHMP odborům

MHMP.

příprava materiálů projednávaných ve vládě ČR a na ministerstvech ČR.

sledování úkolů člena/členky RHMP vyplývajících z usnesení Vlády ČR_

účast na přípravě a zajištění tuzemských & zahraničních služebních cest

členaf'členky RIIMP.

organizační zabezpečení porad s řediteli odborů spadajících do

kompetence člena/členky RHMP a sledování plnění úkolů z nich

vyplývajících, pořizování zápisů & jednání,

sestavox-úní a koordinace průběhu denních plánů dle dispozic

člena/členky RHMP„ telefonické svo1ávání pracovních schůzek a



_jednání, zajišťování & zpracování podkladových zpráv a materiálů pro

jednání a účasti na reprezentativních akcích.

příprava podkladů kjcdnánL

spolupráce s odbory spadajícími do kompetence člena/členky RHMP.

spolupráce s organizacemi HMP. které spadají do kompetence

člena/členky RHMP.

vyřizování korespondence členaičlenky RHMP.

Zajišťování Výkonu spisové služby přís1ušného uzlu V systému spisové

služby MHMP.

Koordinace & zpracovávání komplexních politických, ekonomických.

právních nebo jiných analýz pro potřeby členafčlenky Rady hlavního

města Prahy.

Konzultační a poradenská činnost V oblastech svěřených příslušnému

členovi/člence RHMP.

Zajišťování Veškerýeh činností souvisejících s agendou příslušného

členafč lenky RHMP, zejména:

tvorba podkladových & výstupních materiálů,

příprava stanovisek.

koordinace tvorby & posuzování návrhů programů a koncepci rozvoje

města.

zajišťoxw'ání přípravy Vybraných rozxfojOVých projektů.

účast při jednáních,

přimminkováni materiálů předkládaných RHMP & ZHMP.

spoiupráee s komisemi RHMP a výbory ZHMP.

Koordinace & zpracovávání komplexních politických, ekonomických.

právních nebo jiných analýz pro potřeby členafčlenky Rady hlavního

města Prahy.

Konzultační a poradenská činnost V oblastech svěřených příslušnému

Členovi/členee RHMP.

Zajišťování veškerých činností souvisejících s agendou příslušného

č lena/členky RHMP, zejména:

tvorba podkladových a Výstupních materiálů,

příprava stanovisek.

koordinace tvorby & posuzování návrhů programů a koncepci rozvoje

města,

zajišťování přípravy vybraných rozvojových projektů,

účast při jednáních,

připomínkování materiálů předkládaných RHMP aZHMP.

spolupráce s komisemi RHMP a výbory ZHMP.

Koordinace & zpracovávání komplexních politických, ekonomických

právních nebo jiných analýz pro potřeby člena/členky Rady hlavního

města Prahy,

Konzultační a poradenská činnost V oblastech svěřených příslušnému

členovi/člence RHMP.

Zajišťování veškerých činností souvisejících s agendou příslušného

člena/členky RHMP, zejména:



tvorba podkladových & výstupních materiálů,

příprava stanovisek,

koordinace tvorby a posuzování návrhů programů a koncepci rozvoje

města,

zajišťování přípravy Vybraných rozxw'ojoxw'ých projektů.

účast při jednáních,

připomínkování materiálů předkládaných RHMP & ZHMP.

spolupráce s komisemi RHMP a výbory ZHMP.

Zajišťování specializovaných organizačních & koordinačních činností &

agend člena/členky Rady hlavniho města Prahy, 7ejména:

sledování úkolů ? operativní porady primátora & dalších termínovanýc h

úkolů, sledování plnění úkolů Vyplývajících 2 usnesení RHMP a jejich

kontrola V TEDu.

kontrola plnění úkolů uložených členenv'členkou RHMP odborům

MHMP„

příprava materiálů projednávaných ve Vládě ČR a na ministerstvech ČR,

sledování úkolů člena/"členky RI [MP vyplývajících 2 usnesení V1ády ČR,

účast na přípravě a zajištění tuzemských & zahraničních služebních cest

člena/člcnky RHMP.

organizační zabezpečení porad s ředite1i odborů spadajících do

kompetence člena/členky RHMP a sledování plnění úkoiů z nich

vyplývajících, pořizování zápisů ajednání,

sestavování & koordinace průběhu denních plánů dle dispozic

člena/členky RHMP„ telefonické svolávání pracovních schůzek &

jednání. zajišťování & zpracování podkladových zpráv a materiálů pro

jednání & účasti na reprezentatiVníeh akcích.

příprava podkladů kjednání.

spolupráce s odbory spadajícími do kompetence člena,-"'členky RHMP.

spolupráce s organizacemi HMP, které spadají do kompetence

členafčlenky RHMP.

Vyřizování korespondence člena/členky RHMP.

Zajišťování Výkonu spisové služby příslušného uzlu V systému spisové

služby MHMP.

Koordinace & zpracovávání komplexních politických, ekonomických,

právních nebo jiných analýz pro potřeby členaf'členky Rady hlavního

města Prahy.

Konzultační a poradenská činnost V oblastech svěřených příslušnému

č lenovi/č lence RI | M P .

Zajišťování veškerých činností souvisejících s agendou příslušného

člena/členky RHMP, zejména:

tVorba podkladových a výstupních materiálů.

příprava stanovisek,

koordinace tvorby a posuzování návrhů programů a koncepci rozvoje

města,

zajišťování přípravy vybraných rozvojových projektů.

účast při jednáních,



připomínkování materiálů předkládaných RHMP & ZHMP.

_
Koordinace & zpracovávání komplexních politických, ekonomických.

právních nebo jiných analýz pro potřeby člena/"členky Rady hlavního

města Prahy.

Konzultační & poradenská činnost V oblastech svěřených příslušnénw

členovi/členee RHMP.

Zajišťování Veškerých činností souvisejících sagendou příslušného

č lenaf'č lenky RHMP „ zejména:

tvorba podkladových & výstupních materiálů,

příprava stanovisek,

koordinace tvorby & posuzování návrhů programů a koncepci rozvoje

města,

zajišťování přípraw Vybraných rozvojových projektů,

účast při jedná nie h,

připomínkování materiálů předkládaných RHMP a ZHMP,

spolupráce s komisemi RI IMP & Výbory Zl IMP.

Koordinace & zpracovávání komplexních politických. ekonomických.

právních nebo jiných analýz pro potřeby člena/členky Rady hlavního

města Prahy.

Konzultační a poradenská činnost V oblastech svěřených příslušnému

členovi/členee RHMP.

Zajišťování Veškerých činnosti souvisejících s agendou příslušného

č lena/členky RH MP, zejmena:

tvorba podkladových a výstupních materiálů.

příprava stanovisek,

koordinace tvorby & posuzování návrhů programů & koncepcí rozvoje

města

mjišťování přípraw Vybraných rozvojových projektů.

účast při jednáních,

připomínkování materiálů předkládaných RHMP aZHMP,

spolupráce s komisemi RHMP a výbory ZHMP.

Koordinace & zpracovávání komplexních politických. ekonomických.

právních nebo jiných ana1ýz pro potřeby člena/členky Rady hlavního

města Prahy.

Konzultační & poradenská činnost V oblastech svěřených příslušnému

členovi/člence RHMP.

Zajišťování veškerých činnosti souvisejících s agendou příslušného

člena/členky RH MP, zejmena:

tvorba podkladových a výstupních materiálů„

příprava stanovisek,

koordinace tvorby a posuzování návrhů programů & koncepcí rozvoje

města,

zajišťování přípraVy vybraných rom'ojových projektů,

účast při jednáních,

připomínkování materiálů předkládaných RHMP a ZHMP,



Zajišťování specializovaných organizačních & koordinačních činností &

agend člena/členky Rady hlavniho města Prahy, zejména:

sledování úkolů z operativní porady primátora & dalších termínovaných

úkolů, sledování plnění úkolů Vyplývajícíeh 2 usnesení RHMP ajejíe h

kontrola V TEDu.

kontrola plnění úkolů uložených členenvčlenkou RHMP odborům

MHMP.

příprava materiálů projednávaných ve Vládě ČR a na ministerstvech ČR.

sledování úkolů člena/členky RHMP vyplývajících 2 usnesení Vlády Č R.

účast na přípravě a zajištění tuzemských & zahraničních služebních cest

člena/členky RHMP.

organizační zabezpečení porad s řediteli odborů spadajících do

kompetence člena/členky RHMP a sledování plnění úkolů z nich

VyplýwajicíelL pořizování zápisů ajednání,

sestavování & koordinace průběhu denních plánů dle dispozic

člena/členky RHMP. telefonické svolávání praCOVních schůzek a

jednání. zajišťování & zpracování podkladOVých zpráv a materiálů pro

jednání & účasti na reprezentativních akcích,

příprava podkladů kjednání,

spolupráce s odbory spadajíe ími do kompetence členaf'členky RHMP,

spolupráce s organizacemi HMP, které spadají do kompetence

člena/členky RHMP.

vyřizování korespondence člena/členky RHMP.

Zajišťování výkonu spisové služby příslušného uzlu V systému spisové

služby MHMP.

Koordinace & zpracovávání komplexních politických ekonomických,

právních nebo jiných analýz pro potřeby členafčlenky Rady h1avního

města Prahy.

Konzultační a poradenská činnost V oblastech svěřených příslušnému

členovifč1cnec RHMP.

Zajišťování veškerých činností souvisejících s agendou příslušného

Č lenafč lenky RHMP, zejména:

tvorbu podkladových a výstupních materiálů,

příprava stanovisek,

koordinace tvorby & posuzování návrhů programů & koncepcí rozvoje

města,

zajišťování přípravy vybraných rozxw'ojovýeh projektů.

účast při jednáních!

připomínkování materiálů předkládaných RHMP a ZHMP,

spolupráce s komisemi RHMP a výbory ZHMP.

Koordinace & zpracovávání komplexních politických, ekonomických

právních nebo jiných analýz pro potřeby člena/členky Rady hlavního

města Prahy.

Konzultační & poradenská činnost V oblastech svěřených přís1ušnému

členovi/členee RHMP.



Zajišťování veškerých činností souvisejících s agendou příslušného

člena/členky RH MP, zejmena:

tvorba podkladových a výstupních materiálů.

příprava stanovisek,

koordinace tvorby & posuzování návrhů programů a koncepci rozvoje

města,

ujišťování přípravy Vybraných rozvojových projektů.

účast při jednáních,

připomínkování materiálů předkládaných RHMP a ZHMP.

spolupráce s komisemi RHMP a Výbory ZHMP.

Zajišťování specializovaných organizačních a koordinačních činností a

agend člena/členky Rady hlaVního města Prahy, zejména:

sledování úkolů z operativní porady primátora & daLších termínovaných

úkolů, sledování plnění úkolů Vyplýxl'ajícíeh 2 usnesení RHMP a jejich

kontrola V TEDu.

kontrola plnění úkolů uložených členem/členkou RI IMP odborům

M1 1MP.

příprava materiálů projednávaných ve Vládě ČR a na ministerstvech ČR.

sledování úkolů člena/členky Ri IMP vyplývajících 1 usnesení Vlády ČR.

účast na přípravě a zajištění tuzemských & zahraničních služebních cest

člena/členky RHMP.

organizační zabezpečení porad s řediteli odborů spadajících do

kompetence člena/členky RHMP a sledování plnění úkolů z nich

vyplývajících pořizování zápisů ujednání,

sestavování & koordinace průběhu denních plánů dle dispozic

Člena/členky RHMP„ telefonické svo1áVání pracovních schůzek &

jednání. 7ajišťo\-'ání & zpracování podkladových zpráv a materiálů pro

jednání a účasti na reprezentativníeh akcích.

příprava podkladů k jednání,

spolupráce s odbory spadajícími do kompetence člena/členky RHMP,

spolupráce s organizacemi HMP. které spadají do kompetence

člena/člcnky Rl lMP.

VyřiZOVání korespondence člena/členky RHMP.

Zajišťování Výkonu spisové služby příslušného uzlu V systému spisové

služby MHMP.

Koordinace & zpracovávání komplexních politických, ekonomických.

právních nebo jiných analýz pro potřeby člena/členky Rady hlavního

města Prahy.

Konzultační a poradenská činnost V oblastech svěřených příslušnému

členovi/člence RHMP.

ZajiŠťOVání veškerých činností souvisejících s agendou příslušného

členafčlenky Rl IMP, zcjména:

tvorba podkladových & výstupních materiálů.

příprava stanovisek,

koordinace tvorby & posuzování návrhů programů & koncepcí rozvoje

města,



zajišťování přípraw vybraných rozvojových projektů,

účast při jednáních,

připomínkování materiálů předkládaných RHMP & ZHMP,

spolupráce s komisemi RHMP a Výbory ZHMP.

Koordinace & zpracovávání komplexních politických ekonomických

právních nebo jiných analýz pro potřeby člena/členky Rady hlavního

města Prahy.

Konzultační a poradenská činnost V oblastech svěřených příslušnému

členovi/členee RHMP.

Zajišťování veškerých činností souvisejících s agendou příslušného

člena/členky RHM P, zejména:

tvorba podkladových & výstupních materiálů,

příprava stanov'mek,

koordinace tvorby a posuzování návrhů programů a koncepcí rozvoje

města,

zajišťování přípravy vybraných rozvojových projektů,

účast při jednáních,

připomínkování materiálů předkládaných RHMP & ZHMP.

spolupráce s komisemi Rl IMP & Výbory Zl IMP.

Zajišťování specializovaných organizačních & koordinačních činností a

agend člena/členky Radyhlavního města Prahy, zejmena:

sledování úkolů z operativní porady primátora a dalších termínovaných

úkolů, sledování plnění úkolů vyplývajících 1 usnesení RHMP ajejie h

kontrola V TEDu,

kontrola plnění úkolů uložených člcncmičlenkou RHMP odborům

MHMP,

příprava materiálů projednávaných ve Vládě ČR a na ministerstvech Č R,

sledování úkolů člena/členky RHMP Vyplývajíeíeh 2 usnesení Vlády ČR„

účast na přípravě a zajištění tuzemských & zahraničních služebních cest

členafčlenky RHMP.

organizační zabezpečení porad s řediteli odborů spadajících do

kompetence člena/členky RHMP a sledování ph1ění úkolů z nich

Vyplýwajíeíeh. pořizování zápisů & jednání,

sestavování & koordinace průběhu denních plánů dle dispozic

členafčlenky R11MP„ telefonické svolávání pracovních schůzek a

jednání, zajišťow'mí & zpracování podkladoxých zpráv a materiálů pro

jednání & účasti na reprezentativníeh akcích.

příprava podkladů k jednání,

spolupráce s odbory spadajícími do kompetence člena/členky RHMP,

spolupráce s organizacemi HMP, které spadají do kompetence

člena/členky RHMP.

vyřizování korespondence člena/členky RHMP.

Zajišťování Výkonu spisové služby přishišného uz1u V systému spisové

služby MHMP.



Koordinace a zpracovávání komplexních politických ekonomických,

právních nebo jiných analýz pro potřeby člena/členky Rady hlavního

města Prahy.

Konzultační & poradenská činnost V oblastech svěřených příslušnému

(: lenovifč Ienee RHMP .

Zajišťování veškerých činností souvisejících s agendou příslušného

člena/členky RHMP, zejména:

tvorba podkladových & Výstupníeh materiálů,

příprava stanovisek„

koordinace tvorby a posuzování návrhů programů a koncepci rozvoje

města,

zajišťování přípravy Vybraných rozvojových projektů,

účast při jednáních,

připomínkování materiálů předkládaných RHMP & ZHMP.

spolupráce s komisemi RHMP a výbory ZHMP.

Koordinace & zpracovávání komplexních politických. ekonomických

právních nebo jiných analýz pro potřeby člena/členky Rady hlavního

města Prahy.

Konzultační & poradenská činnost V oblastech svěřených přís1ušnemu

členovi/členee RHMP.

Zajišťování Veškerýeh činností souvisejících s agendou příslušného

č lena/členky Rl— [MP , zejmena :

tvorba podkladových a \ýstupních materiálů,

příprava stanovisek.

koordinace tvorby & posuzování návrhů programů a koncepci rozvoje

města,

zajišťování přípravy Vybraných rozvojových projektů

účast při jednáních,

připomínkování materiálů předkládaných RHMP & ZHMP.

spolupráce s komisemi RHMP a Výbory ZHMP.

Koordinace & zpracovávání komplexních politických ekonomických.

právních nebo jiných analýz pro potřeby člena/členky Rady hlavního

města Prahy.

Konzultační a poradenská činnost V oblastech SVČřených příslušnému

členovi/č 1cnee RI 1MP.

Zajišťování veškerých činností souvisejících s agendou přišlušného

člena/člcnky RI IMP, zejmena:

tvorba podkladových a výstupních materiálů,

příprava stanovisek,

koordinace tvorby & posuzování návrhů programů a koncepci rozvoje

města,

zajišťování přípravy Vybraných rozvqjových projektů.

účast při jednáních

připomínkování materiálů předkládaných RHMP & ZHMP,

spolupráce s komisemi RHMP & Výbory ZHMP.



Zajišťování specializovaných organizačních a koordinačních činností a

agend člena/členky Rady hlavniho města Prahy, zejmena:

sledování úkolů z operativní porady primátora :) dalšich lennínovaných

úkolů, s1edování plnění úkolů Vyplývajících 2 usnesení RHMP ajejich

kontrola V TEDu,

kontrola plnění úkolů uložených členem/členkou RHMP odborům

MHMP,

příprava materiálů projednávaných ve Vládě ČR a na ministerstvech Č R,

sledování úkolů člena/členky RHMP wplývajicích 2 usnesení Vlády Č R,

účast na přípravě a zajištění tuzemských a zahraničních služebních cest

Člena/členky RHMP,

organizační zabezpečení porad s řediteli odborů spadajících do

kompetence člena/členky RHMP a sledování phiční úko1ů z nich

vyplývajících, pořizování ?iipiSů ajednání

sestavování & koordinace průběhu denních plánů dle dispozic

člena/členky RHMP. telefonické svo1áv£mí pracovních schůzek &

jednání. zajišťování & zprae0Vání podkladových zpráv a materiálů pro

jednání a účasti na reprezentativníeh akcích.

příprava podkladů k jednání,

spolupráce s odbory spadajícími do kompetence člena/členky RHMP,

spolupráce s organizacemi HMP, které spadají do kompetence

člena/členky RHMP.

vyřizování korespondence člena/členky RHMP.

Zajišťování Výkonu spisové služby příslušného uzlu V systému Spisové

služby MHMP.

5) Pracovní činnost zaměstnanců MHMP. kteří pracují na 7ákladě dohod o pracích konaných mimo

pracovní poměr (dohoda o provedení práce, dohoda o pracovní činnosti) pro odbor Kancelář primátora

MHMP a sekretariáty náměstků primátora HMP a radních HMP (stav ke dni 1. 5. 2019)

Zaměstnanec Pracovní činnost Příslušný odbor či sekretariát

Komunikace, organizace a zajišťování odbor Kancelář primátora

projektů zahraniční prezentace města, MHMP

příprava plánované konference Euro Cities

spolupořádané hl. m. Prahou V roce 2019 a

příprava letošní konference Deloitte kterou

hostí hl. m. Praha. Spolupráce při přípravě

protokolárních akcí souvisejících svýročími

vztahujie ími se k roku 2018.

Poradenství V oblasti činnosti odboru PRM se odbor Kancelář primátora

zaměřením na reahzaci projektů a veřejné MHMP

zakázky.

Poradenská a konzultační činnost v oblasti odbor Kance1ář primátora



Poradenská a konzultační činnost V oblasti odbor Kancelář primátora

Poradenská činnost a konzultace V oblasti sckrctariálnámčslka

stavební legislatiVy & městských záměrů primátora HMP doc.1ng.

zhlediska celorepublikových koncepčních arch. PetraHlaVáčka

dokumentů a politik. Příprava odborných

diskusí a seminářů smezinárodní účastí

radnůlo & odborných pracovišť MHMP,

Včetně podkladů pro mediální Výstupy.

Poradenská činnost a koordinace V oblasti sekretariátnáměstku

technických podkladů ke koordinaci území & primátora HMP doc. lng.

architektonických studií & rOZVah, Včetně arc11.Petra Hlaváčka

kapacitního hodnoceni území. Koordinace

jednání jednotlivých záměrů a částí záměrů

mezi MHMP. městskými organizacemi &

daLšímí společnostmi (1PR,DPP,TSK, PVS,

Kolektory atd. ).

Poradenství a konzultace V oblasti posuzování sekretariát náměstka

Vlivů na životní prostředí a hodnocení primátora 11MP1ng.Petra

projektů pro náměstka primátora. H lubučka

Poradenská a konzultační činnost sekretariátnámčstka

kproiektovému řízení V oblasti životního primátora HMP1ng.Petra

prostředí. Hlubučka

Zajišťování organimčních záležitostí sekretariátradnůio HMP

kanceláře radního & další administratíVni Mgr. Jana Chabra

úkony ad hoc.

Poradenskájana1ytická & konzultační činnost sekretariátradní HMP

týkající se transformace sociálnč-zdravotní Mgr. Mileny .Iohnové

péče.

Učast na tuzemských a zahraničních sekretariátradní HMP

pracovních cestách. Poskytování odborných Mgr.Mi1enyJohn0Vé

konzultací na téma péče pro osoby seniorském

věku. Zpracování odborných analýz a

koncepci V oblasti stárnutí a zajištění služeb

na sociálnč—zdravomím pomezí. Připrava

mdání rozsáhlejších analýz ve Výše

e itovzmých oblastech. P řipomínková n í

analytických & koncepčních materiálů.

Příprava podkladů pro RHMP & ZHMP.

Koordinace odborné práce Komise pro

důstojné stárnutí. Osobní účast a aktivní

zapojení Vdalšíeh pracovnich skupinách &

jednáních vedených sekretariátem radní

Johnová & věcně příslušnými odbory.

Poradenská a konzultační činnost V oblasti sekretariátradní HMP

evropských a strukluráhiíeh a investičních Mgr.Mi1enyJohnové

fondů.



Komplexní organizační, podpůrné & sekretariát radní HMP

poradenské činnosti V oblasti vztahů MHMP JUDr. Hany Kordove

Podpora při zpracování Věcné části sekretariátradní HMP

veřejnosprávníeh regulací. zejména z oblasti J UDr. Hany Kordové

sdílené ekonomiky. Marvanová

Koordinace vztahů a daLší podpora V oblasti sekretariátradni HMP

legislatiw mezi MHMP a Parlamentem ČR. JUDr. Hany Kordové

ministerstVy & dalšími orgány státní spráVy & Marvanová

městskými částmi.

Konzultace a poradenství dopramě- sekretariátradního HMP

urbanistické problematiky sakcentem na lng. Adama Scheinherra.

bezmotorový pohyb (zejména SSZ, dopravní Ph.D.„MSe

stavby a úpravy veřejných prostranství).

Poradenská a konzultační činnost V oblasti sekretariz'ltradního HMP

cyklistické dopravy., Vč. přípraVy projektů Ing. Adama Seheinherra.

Analýza klíčových dokumentů rozxv'oje sckrelariálradního HMP

školství V Praze. PhDr. Mgr. Víla Šimrala._-
Poradenská činnost a koordinace V oblasti sekretariátradní HMP

přípravy podkladů a realizace výstupů Radní MgA. Hany Třeštíkové

h1avního města Prahy pro kulturu.

památkovou péči & cestOVní ruch. Právní

analýza podkladů se zaměřením na

potencionální rizika a tzv. slabá místa

podkladů pro rozhodování RHMP, rešerše a

komunikace s orgány veřejné správy.

Expertní & poradenská činnost V oblasti sekretariátradnůio HMP

finanční politiky města, Vč. argumentační PzwlaVyhnánka, M.A.

přípraVy prezentaci vybraných příjmových a

výdajových položek.

Analýza procesů souvisejících spronájmy sekretariátradnůio HMP

bytů & eiloxých skupin V obiasti bydlení & Adama Zábranského

sociálního byd1ení, Vč. spolupráce na změně

bytové politiky a zpracování rešerši Vtc'to

oblasti.


