Obecní úřad Kunčice pod Ondřejníkem[image: ]
            Kunčice pod Ondřejníkem č.p. 569, PSČ 73913, IČ 00296856,
Tel. 556 850 154, fax 556 850 171, e-mail: obecni.urad@kuncicepo.cz


Organizační schéma Obecního úřadu 
v Kunčicích pod Ondřejníkem ke dni 1. 1. 2025


Vedení obce
· starosta obce – 1 člen zastupitelstva obce uvolněný pro výkon funkce 
· místostarosta obce – 1 člen zastupitelstva obce uvolněný pro výkon funkce 


Zaměstnanci obce
· Oblast úřední
· Oblast administrativní
· Oblast údržby
· Počet zaměstnanců: max. 17


Oblast úřední:

Matriční úřad (úředníci)
1. Plný úvazek: 1
2. Zástup na částečný úvazek: 0,2
3. Celkem úvazek maximálně 1,2
4. Hlavní náplň práce: Matrika, evidence obyvatel, sociální agenda, 
5. Doplňková náplň práce: administrativa, informace dle z. č.106/1999 Sb., administrativní pracovník, hřbitovní agenda, správa sociálních sítí, editace novin. 


Oblast administrativní:

Hřbitovní agenda a poplatky
1. Částečný úvazek: 0,6-1
2. Celkem úvazek maximálně 0,6
3. Hlavní náplň práce: Administrativní pracovník, hřbitovní agenda, správa sociálních sítí a Munipolisu, rekreační poplatky, žádosti o osvobození od poplatků. 
4. Doplňková náplň práce: Správa programu Smlouvy, UZOB (v oblasti své působnosti) a Portálu pro vhodné uveřejnění.

Stavební záležitosti
1. Plný úvazek: 0,8-1
2. Částečný úvazek: 0,2
3. Celkem úvazek maximálně 1,2
4. Hlavní náplň práce: Územní plánování a stavební řád, životní prostředí, silniční správní úřad. 
5. Doplňková náplň práce v oblasti administrace: Zástup stavebních záležitostí, komunikace se Stavebním úřadem a vyřizování stavebních povolení. Evidence spisové služby a skartace.

Správa dotací
1. Částečný úvazek: 0,5
2. Celkem úvazek maximálně 0,5
3. Hlavní náplň práce: Evidence dotací a administrativa spojená s dotacemi a dobou udržitelnosti.

Podatelna, sekretariát
1. Plný úvazek: 0,8-1
1. Celkem úvazek maximálně 1
1. Administrativa, sekretariát, pošta, skartace, ztráty a nálezy. 
1. Administrativa, sekretariát, pošta, kulturní záležitosti, vyhlášky obce.
1. Zástup matriky a evidence obyvatel. Spisovna a archivace.

Vedení účetnictví, mzdy, fakturace
1. Plný úvazek: 3
2. Celkem úvazek maximálně 3
3. Hlavní náplň práce: 
a. Hlavní účetní: příprava návrhu rozpočtu a správa rozpočtu obce, zajišťování správy dotací a účelově vázaných rozpočtových prostředků
b. Fakturační účetní: účtování na uceleném úseku pohledávek a závazků, předpisy pohledávek a závazků, evidence faktur.
c. Mzdová účetní, pokladna, poplatky. Mzdy, výpočet cestovních náhrad.
d. Personální administrativa.

Administrativní správa vodovodů a kanalizací 
1. Částečný úvazek: 0,5
2. Celkem úvazek maximálně 0,5
3. Administrativa na úseku vodovodů a kanalizací.  
4. Výběr vodného a stočného.
5. Hlavní náplň práce: Evidence poplatníků, fakturace, vyřizování administrativních záležitostí spojených s provozem vodovodů a kanalizací.
6. Doplňková náplň práce: Práce na Spisové službě a v archivu




Oblast údržby:

Správa ČOV a kanalizačního řádu
1. Plný úvazek: 1
2. Celkem úvazek maximálně 1
3. Hlavní náplň práce: Správce provozu a údržby vodovodů a kanalizace na ČOV. 
4. Doplňková náplň práce: Pracovník dělnické profese k provádění drobných venkovních a údržbářských prací u ČOV.

Správa vodovodů a kanalizací, řízení údržby
1. Plný úvazek: 1
2. Celkem úvazek maximálně 1
3. Hlavní náplň práce: Správce provozu a údržby vodovodů a kanalizace na ČOV. 
4. Doplňková náplň práce: Pracovník dělnické profese k provádění drobných venkovních a údržbářských prací u ČOV.

Zaměstnanci pravidelné údržby
1. Plný úvazek: 4
2. Celkem úvazek maximálně 4
3. Hlavní náplň práce: 
a. Pracovník dělnické profese na údržbu obce, provádění drobných stavebních a údržbářských prací
b. Provádění zimní údržby místních komunikací. 
c. Údržba obecní techniky a obecních vozidel.
4. Doplňková náplň práce: 
a. Dále údržba požární techniky, vozidel SDH a budovy hasičské zbrojnice. 
b. Záskok a výpomoc při správě a údržbě vodovodů, kanalizací a ČOV.

Dělník na sběrném dvoře
1. Částečný úvazek: 0,5
2. Celkem úvazek maximálně 0,5
3. Hlavní náplň práce: Provoz a údržba sběrného místa a zpracování velkoobjemového odpadu.
4. Doplňková náplň práce: Pracovník dělnické profese na údržbu obce. 

Úklid obecních budov 
1. Částečný úvazek: 0,6-1
2. Celkem úvazek maximálně 1
Hlavní náplň práce: Úklid obecních budov a veřejného prostranství. 

Kronika obce (DPP – dohoda o provedení práce)
1. Kronikář – vedení obecní kroniky

Organizační strukturu Obecního úřadu Obce Kunčice pod Ondřejníkem byla schválena Radou obce Kunčice pod Ondřejníkem dne 16. 12. 2024 Usnesením RO č.78/2024/3.


V Kunčicích pod Ondřejníkem dne 16. 12. 2024
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