Příloha č. 6 k OŘ   
Funkční náplně odborů ÚM – dodatek č. 1
Tajemnice
Samostatná působnost

· spolupracuje na sestavování rozpočtu

· zodpovídá za paragrafy rozpočtu pečovatelská služba, obecní policie, zastupitelstvo městyse, místní správa, částečně rozhlas – infokanál
· komplexní zajišťování agendy rady a zastupitelstva městyse, distribuce materiálů, zápisy a usnesení, zúčastňuje se jednání RM a ZM jako zapisovatelka

· evidence obecně závazných vyhlášek a nařízení, dohlíží na jejich publikaci včetně zasílání na MV
· dle potřeby svolává pracovní porady

· koordinuje spisovou službu ÚM, dohlíží na dodržování spisového řádu, zajišťuje archivaci a skartaci písemných materiálů ve spolupráci s okresním archivem

· zajišťuje informovanost občanů ve vztahu k ÚM

· zajišťuje zveřejňování všech vyhlášek, nařízení a dalších úředních písemností na úřední desce v budově ÚM 

· aktualizace webových stránek městyse na svěřeném úseku
· v době nepřítomnosti volených funkcionářů jedná se stranami a organizacemi, které navštíví ÚM za účelem projednání určitých záležitostí

· vede evidenci zápisů a usnesení z jednání RM, ZM

· objednává a eviduje veškerá razítka městyse a ÚM, o případných ztrátách informuje v příslušném tisku

· centrálně zajišťuje odběr tisku pro městys 

· vyhotovuje hlášení pro nadřízené orgány

· poskytuje zprávy do Informací a kabel.TV

· zabezpečuje chod ÚM po provozní stránce a řídí provozní záležitosti

· zajišťuje vybavení ÚM

· řídí a kontroluje čerpání prostředků na reprezentaci, zajišťuje občerstvení pro RM, ZM

· připravuje administrativní podklady k personálnímu obsazení ÚM

· vede osobní spisy zaměstnanců
· vede evidenci čerpání dovolené

· stanovuje platy pracovníků městyse podle zvláštních předpisů a připravuje mzdové podklady

· připravuje měsíční mzdové podklady

· likviduje cestovní příkazy

· zajišťuje agendu odměn uvolněným a neuvolněným funkcionářům městyse

· zajišťuje agendu péče o zaměstnance včetně agendy sociálního fondu

· zajišťuje školení a zvyšování kvalifikace zaměstnanců, sleduje plnění kvalifikačních předpokladů, zajišťuje vzdělávací a doškolovací akce pro pracovníky

· organizuje konkurzní řízení na obsazení místa ředitelů MŠ a ZŠ, připravuje podklady k jejich jmenování a odvolání

· připravuje podklady pro stanovení platu o odměn ředitelů MŠ a ZŠ

· zabezpečuje a plní úkoly z ustanovení Zákoníku práce a předpisů souvisejících, které vyplývají pro městys jako zaměstnavatele v souvislosti s bezpečností a ochranou zdraví při práci

· sepisuje zápisy o vzniku pracovních úrazů

· kontroluje dodržování právních předpisů městyse ve oblasti své působnosti

· vystavuje objednávky

· zajišťuje rozvoj kabel. TV v městysi včetně vyplývajících smluvních vztahů majitel-provozovatel-uživatel

· zajišťuje řádné hospodaření se svěřenými finančními a věcnými prostředky

· zajišťuje ochranu státního, služebního a hospodářského tajemství

· zajišťuje zpracování plánů, zpráv, rozborů, výkazů a hlášení v rámci svých kompetencí
· vede evidenci stravenek

Přenesená působnost

· zabezpečuje vzdělávání úředníků dle zákona č.312/200Sb., o úřednících ÚSC, v platném znění

· zabezpečuje skartaci materiálů s prošlou archivační lhůtou ve spolupráci s příslušným státním archivem

Sociální oblast

Samostatná působnost

· spolupracuje při zajišťování záměrů městyse v oblasti sociální a zdravotní sféry

· spolupracuje se sociálně zdravotní komisí a zdravotně postiženými a koordinuje jejich činnost

· realizuje poskytování peněžních částek a věcných darů na úseku sociální péče a zdravotnictví

Přenesená působnost

· podává zprávy soudu, státnímu zastupitelství a Policii ČR o poměrech dítěte

· poskytuje občanům poradenství v oblasti sociální péče

Stavební úřad a stavební odbor

Členění

· příprava a realizace investic

· územní plánování

· silniční doprava a silniční hospodářství

· údržba a oprava objektů ve vlastnictví městyse

· stavební řád

Samostatná působnost

· spolupracuje na zajišťování realizace investičních akcí (projekční příprava, legislativní příprava-územní rozhodnutí, stav. povolení, vynětí ze zemědělského či lesního půdního fondu, odvolání se, vzdání se práva odvolání, kolaudační rozhodnutí)
· navrhuje příjmové a výdajové části rozpočtu na příslušné investiční akce

· připravuje rekonstrukce a opravy investičních charakterů na objektech             (pozemních, komunikacích a chodnících) ve vlastnictví městyse

· zajišťuje protokolární předání dokončených investic do provozu a jejich zařazení do majetku městyse včetně finančního vypořádání městyse               (podklady pro zařazení do majetku městyse předává EO, pracovníkovi majetku)

· zajišťuje koordinaci provádění stavebních prací financovaných z prostředků městyse na území městyse, garantuje jejich efektivní provedení

· zpracovává podklady pro jednání se správci sítí a zajišťuje koordinaci akcí na území městyse 

· spolupracuje při zajišťování technických podkladů pro investiční akce, na něž je možno žádat přiznání státních dotací

· spolupracuje při zpracování podkladů pro pasport komunikací, veřejných prostranství, samostatných pozemků, které jsou v majetku městyse

· vykonává samostatnou působnost městyse jako vlastníka místních komunikací ve smyslu zákona č.13/1997 Sb., o pozemních komunikacích, v platném znění, vyjadřuje se ke správnímu řízení

· vyjadřuje se k záležitostem o zvláštním užívání veřejných prostranství po technické stránce, stanovuje technické podmínky tohoto užívání a předkládá návrhy na zahájení správního řízení

· koordinuje průběh a postup oprav a údržby komunikací odsouhlasenými příslušnými správci inženýrských sítí

· spolupracuje na vypracování dlouhodobějšího výhledu investičního rozvoje městyse

· podílí se na vyjádření k územně plánovací dokumentaci a územně plánovacím dokladům

· připravuje pro vedení jednání s majiteli pozemků pro odkup pozemků v záměrech výstavby městyse dle ÚPD a spolupracuje v této oblasti s EO s referentkou majetku
· spolupracuje s geodetickými firmami při zaměřování nemovitostí 

· spolupracuje s komisí stavební a územního plánování a koordinuje jejich činnost

· provádí pro veřejnost výpisy z katastru nemovitostí

· vypracovává statistická hlášení 
· plní úkoly z jednání rady a zastupitelstva městyse
Přenesená působnost

· vede územní řízení a vydává rozhodnutí o umístění stavby, změně využití území, změně vlivu užívání stavby na území, dělení nebo zcelování pozemků, ochranném pásmu, přitom respektuje společenské potřeby a zájmy podle zvláštních předpisů, zejména spolupráci s příslušnými orgány státní správy

· provádí stavební řízení, povoluje stavby všeho druhu, jakož i jejich změny, pokud stavební zákon, provádějící předpisy k němu nebo zvláštní předpisy nestanoví jinak, přijímá ohlášení stavebníků a vydává k těmto ohlášením souhlas s provedením stavby  

· povoluje změny stavby před jejím dokončením

· rozhoduje o prodloužení platnosti stavebního povolení

· vede řízení a vydává povolení terénních úprav a jim podobných nebo s nimi souvisejících prací, informačních, reklamních a propagačních zařízení a o těchto vede evidenci

· evidenci poskytuje EO z důvodu vybírání místního poplatku na základě platné  vyhlášky městyse

· provádí kontrolní prohlídky a závěrečné kontrolní prohlídky staveb, na které vydal stavební povolení a dále terénní úpravy a jim podobné práce, jakož i informační, reklamní a propagační zařízení, pokud tak stanovil při jejich povolení

· vydává časově omezené povolení k předčasnému užívání stavby

· rozhoduje v dohodě s dotčenými orgány státní správy o prozatímním užívání stavby ke zkušebnímu provozu před vydáním kolaudačního souhlasu a stanoví pro něj podmínky

· vydává kolaudační souhlasy a souhlasy s užíváním staveb

· rozhoduje o změnách ve způsobu užívání stavby, v jejím provozním zařízení a ve způsobu nebo podstatném rozšíření výroby

· nařizuje vlastníkům, kteří neprovádí řádně údržbu své stavby, aby v určité lhůtě a za stanovených podmínek, zjednali nápravu

· nařizuje vlastníkům stavby, vyžaduje-li to zájem společnosti, provedení nezbytných úprav na stavbě nebo stavebním pozemku z důvodu hygienických, bezpečnostních, požárních, provozních a estetických                 (přiměřená opatření činí i pokud jde o terénní úpravy, práce a zařízení podle stavebního zákona)

· nařizuje vlastníkům stavby odstranění závadné stavby ohrožující život nebo zdraví osob, pokud je nelze hospodárně opravit, stavby postavené bez stavebního povolení nebo v rozporu s ním, pokud ji dodatečně nepovolí, stavby, k nimž bylo povolení zrušeno, dočasné stavby, u nichž uplynula doba trvání nebo pominul účel, pro nějž byla zřízena

· projednává přestupky občanů  a správní delikty právnických a fyzických osob a ukládá jim pokuty dle stavebního zákona

· nařizuje vlastníku stavby pořízení dokumentace skutečného provedení stavby nebo zjednodušené dokumentace

· přijímá oznámení o umístění  jednoduchých  staveb a vydává územní souhlas k umístění těchto staveb 

· vykonává státní stavební dohled v působnosti obcí, pro které stavební úřad vykonává působnost stavebního úřadu

· zajišťuje výkon státní správy na úseku silničního hospodářství pro místní komunikace na k.ú. městyse

· povoluje uzavírky provozu a stanovuje objízdné trasy místních komunikací po dohodě s DI, Policií ČR, dotčenými orgány a vlastníky komunikací, stanovuje podmínky a sleduje jejich plnění

· povoluje zvláštní užívání komunikací, včetně reklamních zařízení po dohodě s DI, Policií ČR, dotčenými úřady a vlastníky komunikací, stanovuje podmínky a sleduje jejich plnění

· v k.ú.městyse zařazuje a vyřazuje pozemní komunikace do sítě a ze sítě místních komunikací, rozděluje je do tříd

· stanovuje užití dopravních značek a dopravních zařízení po předchozím písemném stanovisku DI, Policie ČR
· zabezpečuje Registr územní identifikace, adres a nemovitostí (RÚIAN) 
Ekonomický odbor
Členění

1. Matrika
2. Ekonomický a mzdový úsek 

3. Správa majetku
4. Kultura a poplatky
1. Matrika, evidence obyvatel, vyřizování dokladů, pokladna

Samostatná působnost

· na úseku hlavní pokladny zajištění pokladních dokladů (pokladní kniha, příjmové pokladní doklady, výdajové pokladní doklady) příjem a výplatu částek v hotovosti od občanů, následně odvody do banky

· dle § 14 zák. č.128/2000 Sb., o obcích, v platném znění vydává potvrzení pro potřeby právnických a fyzických osob 

· spolupracuje s KPOZ při přípravách akcí komise (vítání občánků, zlaté svatby, setkání důchodců, vyřazování dětí z MŠ atd.)

Přenesená působnost
· dle zák. č. 301/2000 Sb., o matrikách, jménu a příjmení a o změně některých souvisejících zákonů, ve znění pozdějších předpisů, a dalších souvisejících právních a prováděcích předpisů, zajišťuje komplexní výkon matriční agendy v rámci správního obvodu matričního úřadu (pro obce Jedovnice, Kotvrdovice, Krasovou, Rudici, Senetářov, Vilémovice

· dle zák. č. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodných číslech a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, a dalších souvisejících právních a prováděcích předpisů, zajišťuje agendu evidence obyvatel

· vidimaci a legalizaci podle zákona č. 21/2006 Sb., o ověřování shody opisu nebo kopie s listinou a o ověřování pravosti podpisu a o změně některých zákonů (zákon o ověřování), ve znění pozdějších předpisů

· zabezpečuje správní a organizační činnosti při přípravě a průběhu voleb, dle příslušných zákonů jako městys Jedovnice pro 2 volební okrsky
· zabezpečuje službu Czech Point
· podílí se na organizaci voleb, referenda, sčítání lidu

· spolupracuje s ČSÚ při předávání výsledků voleb

· vypracovává zprávy o pověsti občanů městyse soudu, státnímu zastupitelství a Policii ČR

2. Ekonomický a mzdový úsek

Samostatná působnost

· podílí se na sestavování rozpočtu a rozpisu rozpočtu městyse
· zpracovává předložené návrhy rozpočtů příjmů a výdajů

· na základě podkladů účetní evidence zpracovává měsíční přehledy o plnění rozpočtu městyse 
· kontroluje stav výdajové části rozpočtu, zjištěné nesrovnalosti řeší s jednotlivými vedoucími odborů a oddělení

· zpracovává závěrečný účet městyse včetně finančního vypořádání za uplynulý rok

· zapojuje dotace ze státního rozpočtu a rozpočtu kraje do rozpočtu městyse, kontroluje jejich čerpání a provádí jejich vyúčtování ve spolupráci se starostou, vedoucími odborů a oddělení, vyúčtování předkládá na KÚ, příslušná ministerstva

· připravuje podkladové materiály ke sjednávání úvěrů a půjček, zajišťuje úhradu splátek, kontroluje dodržování sjednaných podmínek

· zpracovává úvěrovou zadluženost městyse
· převádí příspěvkovým organizacím finanční prostředky dle schváleného rozpočtu městyse a kraje

· zajišťuje zřizování a rušení účtů v peněžních ústavech, převody mezi účty

· odpovídá za úroveň informační základny (prvotní doklady, operativní evidenci, statistiku, účetnictví) ÚM
· zabezpečuje pravdivé sestavení předepsaných výkazů včetně závěrečného účtu městyse
· zabezpečuje komplexně zúčtování všech složek mezd včetně daňových podkladů a jejich převod na příslušné účty, agendu sociálního, zdravotního pojištění a zákonného pojištění pracovníků

· zpracovává na základě podkladů daňové přiznání městyse
· eviduje neuhrazené místní poplatky a pokuty a zpracovává podklady pro vymáhání nedoplatků

· zajišťuje komplexní účetnictví městyse v souladu se zákony č.563/1991 Sb., o účetnictví, č.593/1992 Sb., o rezervách, vše v platném znění, pro zjištění základu daně z příjmů, zák.č.586/1992 Sb., o daních z příjmů, v platném znění a dle účtové osnovy a postupů účtování uspořádání položek účetní uzávěrky a obsahové vymezení pro územní samosprávné celky a příspěvkové organizace

· zpracovává příslušné účetní výkazy

· zodpovídá za rozpočet městyse

· zpracovává základní běžný účet městyse a běžné účty účelových fondů (sociální fond,...) a další peněžní fondy

· dodržuje platnou účtovou osnovu

· zabezpečuje zpracování došlých faktur a komplexní agendu saldokonta závazků městyse
· zabezpečuje statistickou činnost za městys v oblasti práce a mezd

· stanoví, o jakých zásobách městys účtuje, způsoby zavedení zásob do evidence, vymezuje zodpovědnost za evidenci různých druhů zásob a stanoví způsob účtování zásob

· u pokladních dokladů provádí po překontrolování dokladů doplnění účtovacího předpisu na všechny příjmové a výdajové doklady a zaúčtování na příslušné účty

Přenesená působnost

· připravuje podklady pro zúčtování prostředků státního rozpočtu poskytovaných KÚ, výsledky předává KÚ

· zajišťuje podklady pro sumarizační účetní uzávěrky a účetních a finančních výkazů za školy a školská zařízení zřizovaná městysem, předává je na KÚ
· dle zákona č. 280/2009 Sb, daňový řád, v platném znění je správce poplatků

· je správce poplatků /DDP/ eviduje neuhrazené místní poplatky a pokuty a sleduje včasnost úhrady místních a správních poplatků a pokut a vymáhá je 

a zajišťuje výkon rozhodnutí v přenesené působnosti s peněžitým plněním

· dle zákona č. 368/1992 Sb., o správě daní a poplatků, v platném znění, je správcem poplatku za tombolu

· vykonává státní správu na úseku veřejných sbírek (zákon č.117/2001 Sb., v platném znění)
3. Správa majetku
Samostatná působnost

· na základě příkazu starosty zajišťuje provádění inventarizace veškerého majetku městyse

· provádí kompletní agendu pojišťování majetku městyse

· zajišťuje evidenci nájemného (předpis, úhrady, upomínky) z nebytových prostor, bytů, pozemků a spolupracuje v této oblasti s ekonomkou městyse

· zajišťuje zápis nabytého majetku městyse na LV městyse v katastru nemovitostí

· eviduje a vyřizuje všechny žádosti o nájmy nemovitostí, nebytových prostor

· připravuje nájemní smlouvy a jejich změny v případech, kdy je městys nájemcem, smlouvy o smlouvách budoucích, smlouvy o věcných břemenech

· zajišťuje likvidaci pojistných událostí ve vztahu ke spravovanému majetku

· eviduje veškeré smlouvy městyse v originále a v elektronické podobě
· vydává faktury a vede jejich evidenci

· eviduje a zasílá upomínky nezaplacených faktur

· navrhuje změny nájemních smluv, případně jejich ukončení

· vyhotovuje nájemní smlouvy na byty městyse včetně protokolů o převzetí bytů

· vede evidenci stavu bytového fondu a nebytových prostor

· vede evidenci žádostí o byty mimo DPS

· účastní se a provádí kontrolu při přejímce a předávání všech bytových i nebytových prostor

· zajišťuje zveřejňování záměru městyse pronajmout nebo prodat nemovitý majetek a připravuje všechny podklady pro pronájem či prodej

· zajišťuje výkup nemovitostí 
· vede účetní evidenci nehmotného a hmotného dlouhodobého majetku, a to jak movitého, tak nemovitého, z příslušných podkladů o pohybu majetku, tj. zařazovacích a vyřazovacích protokolů a protokolů o převodu provádí zařazení nakoupeného či bezúplatně nabytého investičního majetku, vyřazení nepotřebného nebo neopravitelného majetku, proúčtovává změny
4. Kultura a poplatky
Samostatná působnost

· spravuje kulturní zařízení v majetku městyse (kino, knihovnu, sál KD, sál Chaloupky)
· eviduje pronájem místností v KD a sále Chaloupkách
· přijímá ohlášení veřejných produkcí

· zajišťuje organizaci kulturních akcí pořádaných městysem a jiných na požádání

· eviduje památky na území městyse, navrhuje radě městyse opatření potřebná k zajištění péče o památky, spolupracuje s památkovým úřadem

· spolupracuje s komisemi kulturně spolkovou a komisí pro mezinárodní spolupráci
· zajišťuje spolupráci s Aschheimem
· předkládá radě městyse ke schválení žádosti o povolení užití znaku městyse, loga a vlajky městyse, jinými subjekty, po schválení radou vyřizuje příslušné náležitosti s žadateli
· zajišťuje podatelnu (přijímá a třídí korespondenci přicházející na ÚM, vede evidenci došlé pošty a rozděluje ji odpovědným pracovníkům)
· zajišťuje výpravnu (vypravuje písemností k odeslání)
· vede evidenci cenin (příjmových dokladů, vydává je provozovatelům zařízení, provádí zúčtování vydaných cenin včetně odvodu tržeb)
· zajišťuje zpracování plánů, zpráv, rozborů, výkazů a hlášení v rámci svých kompetencí

· vede evidenci veřejného pohřebiště městyse, umístění hrobů, stanovuje podmínky obsazování hrobů, manipulaci s hroby

· připravuje pro schválení v radě městyse Provozní řád veřejného pohřebiště a nájemní smlouvy na hrobová místa a služby

· na základě skutečných nákladů navrhuje výši poplatku za hrobová místa a služby
· zastupuje hlavní pokladnu zajištění pokladních dokladů (pokladní kniha, příjmové pokladní doklady, výdajové pokladní doklady), příjem a výplatu částek v hotovosti od občanů, následně odvody do banky
· provádí výběr poplatků od občanů
· zajišťuje provedení veřejnosprávní a finanční kontroly příspěvkových organizací MŠ a ZŠ a organizaci schválených dle rozpočtu, zasílá “Roční zprávu o výsledcích finančních kontrol
· spravuje agendu Registru subjektu a datové schránky
· vybírá částky za odebrané stravenky 
· zodpovídá za provoz knihovny a informačního centra
Přenesená působnost

· je zastupující matrikářkou vykonává agentu matriky a evidence obyvatel

· provádí pro veřejnost výpisy z Czech Pointu

· provádí vidimaci a legalizaci podle zákona č. 21/2006 Sb., o ověřování shody opisu nebo kopie s listinou a o ověřování pravosti podpisu a o změně některých zákonů (zákon o ověřování), ve znění pozdějších předpisů 
Životní prostředí, rekreační oblast, odpady

· zajišťuje přípravu investičních akcí veřejné zeleně financovaných z prostředků městyse, případně ze státních dotací, garantuje řádné hospodaření s účelovými dotacemi státu dle právních předpisů
· zajišťuje opravy veřejného osvětlení
· zajišťuje čistotu městyse (komunikací, chodníků, veřejných ploch ve vlastnictví městyse, likvidaci plevele), údržbu hřbitova (ve spolupráci se správcem hřbitova)
· zajišťuje úkoly městyse v samostatné působnosti plynoucí ze zákona o odpadech
· spolupracuje na sestavování rozpočtu
· zajišťuje plnění vyhlášky o odpadech
· kontroluje vypouštění tmavého kouře
· vede pomocnou evidenci obstaravatelských smluv v oblasti odpadového hospodářství, odpadových nádob a spolupracuje při rozúčtování úhrad za odvoz a likvidaci odpadu
· spolupracuje s pí Ševčíkovou na databázi evidence psů
· vede evidenci statistických hlášení produkce odpadů
· spolupracuje s firmami zajišťujícími pro městys odvoz a likvidaci komunálního, nebezpečného a separovaného odpadu
· zajišťuje údržbu ploch v rekreační oblasti (dále jen RO) mimo ploch zahrnutých do nájemního vztahu se společností OLŠOVEC s.r.o.
· zajišťuje odvoz odpadu z RO
· zajišťuje monitoring a likvidaci invazních rostlin
· zajišťuje 2 x ročně detekci a deratizaci na území městyse
· je tajemníkem komise životního prostředí
· vede evidenci jízd a čerpání pohonných hmot, zajišťuje opravy a údržbu vozového parku
· v případě požádání pracovníkem městyse a po schválení tajemnicí ÚM  zajišťuje autoprovoz referentským vozidlem
· podílí se na zpracování obecně platných vyhlášek a nařízení v dané oblasti, zajišťuje jejich publikaci
· zajišťují potřebnou údržbu majetku městyse

· vede evidenční karty pracovních oděvů pro jednotlivé pracovníky
· vede evidenci pořízeného materiálu a DHM pořízeného na údržbu majetku městyse
· zajišťuje nákup pracovních oděvů pro zaměstnance ÚM 

· zajišťuje zimní údržbu komunikací, chodníků, veřejných ploch ve vlastnictví městyse a zimní údržbu hřbitova (ve spolupráci se správcem hřbitova)
· zajišťuje údržbu a organizuje provádění oprav místních komunikací
· zpracovává žádosti o dotace v oblasti lesního hospodářství včetně jejich případného vyúčtování

· zajišťuje správu lesů ve vlastnictví městyse, hospodaření dle platného a schváleného hospodářského plánu ve spolupráci s lesním hospodářem

· zajišťuje rozvoj lesů, zabezpečuje těžbu, ochranu lesa dle zákona o lesích 
· spolupracuje při vedení vodohospodářské evidence, evidence o vydaných povoleních, smlouvách, vyjádřeních a jiných rozhodnutích v městysi
· spolupracuje při vedení přehledu o účelových komunikacích, stezkách a pěšinách dle platných zákonů
· je přímým nadřízeným pracovníkům veřejné zeleně a veřejně prospěšným pracovníkům, přiděluje jim práci

· plní úkoly z jednání rady a zastupitelstva městyse, připravuje podklady pro jejich jednání

Obecní policie městyse Jedovnice
· plní úkoly podle zákona o obecní policii, zejména dohlíží na dodržování obecně závazných právních předpisů o ochraně veřejného pořádku a   

      pravidel občanského soužití

· přispívá k ochraně bezpečnosti osob a majetku. Je zejména povinen v mezích  zákona provést zákrok nebo úkon, nebo učinit jiné  opatření,  je-li  páchán trestný čin nebo přestupek, či jiný správní delikt, a nebo je-li důvodné podezření z jejich páchání. Bez zbytečného odkladu je pak povinen oznámit  Policii ČR důvodné podezření, že byl spáchán trestný čin 
· na žádost Policie ČR spolupracuje při pátrání po pachatelích, zajišťuje poznatky o hledaných osobách a věcech a činí příslušná opatření
· v rozsahu stanoveném zákonem též ukládá a vybírá v blokovém řízení pokuty za přestupky 

· podílí se na prevenci kriminality na místní úrovni dle předem stanovených postupů a pokynů.

· řeší přijaté podněty a stížnosti občanů a dbá na korektní a profesionální jednání s nimi. Upozorňuje fyzické a právnické osoby na zjištěné nedostatky a podle konkrétní situace činí opatření k jejich odstranění

· zabezpečuje vedení samostatných agend a evidencí, zejména v souvislosti s plněním úkolů a povinností vyplývajících pro činnost PM Jedovnice z platných zákonů a prováděcích předpisů na úseku dopravy a silničního provozu, podílí se na řešení problematiky v oblasti místní úpravy silničního provozu. V souvislosti s tím provádí práce administrativního a technického charakteru, připravuje souhrnné výkazy všech činností PM v oblasti dopravní, včetně podkladů pro zveřejňování důležitých nebo významných událostí

· spolupracuje s Policií ČR-DI na dopravním značení v městysi, svislé a vodorovné dopravní značení a výměnu nebo doplnění značek ve spolupráci se zaměstnanci „zeleně“
· zajišťuje a uvádí do praxe prvky bezpečnosti silničního provozu

· vydává a eviduje povolenky k vjezdu do RO
· vybírá poplatky za užívání veřejného prostranství
· vykonává funkci soudního doručovatele
· ukládá a vybírá pokuty v blokovém řízení za spáchané přestupky
· přijímá nalezené věci od nálezce

· vede evidenci ztrát a nálezů

Sociální pracovnice
· řeší sociálně právní a sociálně zdravotní problémy klientů v domě s pečovatelskou službou i v terénu 
· zajišťuje záležitosti týkající se pečovatelské služby vyplývající ze zákona č.108/2006 Sb., o sociálních službách, v platném znění
· zpracovává podklady pro statistickou evidenci a výkaznictví v oblasti pečovatelské služby
· podílí se na zpracování předpisů v sociální oblasti
· odborně zabezpečuje poskytování pečovatelské služby
· spolupracuje se zdravotnickými zařízeními a subjekty, úřadem městyse a dalšími subjekty
· poskytuje občanům základní sociální poradenství a odbornou pomoc
Pečovatelská služba
· provádí pečovatelské úkony dle přání klientů a vede evidenci o jejich poskytování

· vybírá úhrady za úkony poskytnuté pečovatelské služby a odvádí úhrady oproti příjmovému dokladu do pokladny na ÚM Jedovnice
· sociální poradenství
· spolupracuje s obvodními lékaři a sestrami

· pomáhá při vyhledávání nových klientů

· provádí rozvoz a výdej jídla klientům

· provádí běžnou údržbu a opravy u vozu pečovatelské služby

· provádí nákup pohonných hmot a vyúčtování spotřeby PHM, vykazuje jízdy a spotřebu benzínu v pracovním výkaze

· požadavky na opravy a veškeré zásahy, které provádí na vozidle, hlásí           vedoucímu „zeleně“, který odpovídá za technický stav vozového parku

· provádí pravidelnou dezinfekci automobilu PS, minimálně 2x v týdnu
Údržba veřejné zeleně a majetku městyse

· údržbářské práce strojního a stavebního charakteru

· práce truhlářské a natěračské

· řízení a údržba motorových vozíků s přídavnými a doplňkovými zařízeními včetně manipulace s břemeny

· terénní úpravy svahů a příkop včetně ručního a mechanického odstraňování křovin a větví

· úpravy a údržba zelených ploch v městysi a rekreační oblasti (pouze ploch ve správě městyse)

· ošetřování veřejné zeleně zaléváním, okopáváním

· úpravy a údržba zelených i ostatních ploch hřbitova

· úklid konví ze hřbitova na zimní období a jejich navrácení na jaře 

· údržba hlavních cest na hřbitově v zimním období

· údržba místních komunikací v zimním období

· zajištění přípravy posypového materiálu na zimní období

· ruční i mechanické čištění komunikací a ostatních obecních ploch

· ruční opravy drobných děr emulsí v místních komunikacích

· udržování průchodnosti odpadních kanálů, vpustí sběračů

· sběr odpadků po městysi, vysypávání odpadkových košů a jejich údržba

Úklid a údržba ÚM a jeho okolí

· úklid a údržba budovy ÚM
Úklid a údržba KD 

· úklid a údržba budovy KD
· topení

· údržba schodů v zimním období

Knihovna a informační centrum

· půjčování knih a periodik

· pořizování katalogizačních záznamů do katalogů

· doplňování knihovních fondů

· provoz informačního a internetového centra

· spolupráce s referentem kultury v oblasti kina a kultury 

· spolupráce se zajišťováním kabelového vysílání 

