Personalni oddéleni

¢innosti byly aktualizovany k 1. 1. 2022
na zakladé usneseni schize RMB ¢. R8/174

v samostatné pusobnosti
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zabezpecCuje komplexni vykon veSkeré personalni agendy vcetné agendy vzdélavani
a odménovani

zabezpecuje metodicky a koncepéné agendy v oblasti péfe o zaméstnance

usmeérnuje organizaéné a metodicky vybér novych zaméstnancu, a to formou vybérovych fizeni
a pohovort, v souladu s cili a zaméry personalni politiky MMB

zabezpecuje komplexné agendu vybérovych Fizeni na vedouci funkce MMB a pfispévkovych
organizaci zfizenych méstem, véetné zajisténi psychologickych testll uchazecl, zpracovani
vysledného materialu pro zasedani RMB a zabezpeceni archivace veskerych dokladi

provadi metodickou a poradenskou €innost, v€etné pravniho poradenstvi, v oblasti personaini,
vzdélavani a odménovani pro vedouci Useku a odbord, MC a pfispévkové organizace zfizené
méstem, a to v€etné zajisténi potfebnych sSkoleni

zpracovava pfipominky k navrhim pravnich predpisi z oblasti personalni, vzdélavani
a odménovani

zpracovava a aktualizuje, na zakladé platnych pravnich pfedpis(, vnitfni pfedpisy MMB tykajici
se oblasti personalistiky, vzdélavani a odménovani

zpracovava, ve spolupraci s OMI, navrhy na skladbu a obsah vystupnich sestav a navrhy
na zmény v personalnim informacnim systému

organizuje, ve spolupraci s tajemnikem MMB a vedoucimi Usekd a odbort, vybér zaméstnanc
pro vedkeré formy studia na Skolach; uzavira s jednotlivymi zaméstnanci studujicimi
pfi zaméstnani kvalifikacni dohody

uzavira smlouvy s ucilisti a stfednimi Skolami o praktikovani jejich zaki na MMB a s vysokymi
Skolami dohody o stazi jejich studentd na MMB

zabezpecCuje metodické Fizeni v oblasti odménovani, pokud se tyka fediteld pfispévkovych
organizaci zfizenych méstem

navrhuje, pro jednani s primatorkou, zpusob odmériovani a jednotlivé slozky platu tajemnika
MMB

vyhotovuje a eviduje prukazky a jmenovky pro zaméstnance a prukazky na obédy pro byvalé
zaméstnance MMB (starobni diichodci)

vyfizuje agendu zajemcl o zaméstnani na MMB véetné korespondence s tim spojené

zajiStuje agendu a evidenci povolenych Uprav pracovni doby a zkraceni pracovni doby
zaméstnancU, v souladu se zakonikem prace a INA

zpracovava komplexné roc¢ni plan finanénich prostfedkl vyc¢lenénych na odménovani
zaméstnancu, ¢lend ZMB, dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér a na vzdélavani
zaméstnancu a ¢lent ZMB

zajistuje organizadné vstupni vzdélavani pro Uredniky MMB a UMC; zafazuje nové Gredniky
ke vstupnimu vzdélavani; vystavuje Osvédéeni o absolvovaném vstupnim vzdélavani
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spolupracuje s pfislusnymi vedoucimi Ufedniky na zpracovani plant vzdélavani podfizenych
urednik(; plany vzdélavani eviduje, podili se na jejich hodnoceni a na pfipadné aktualizaci
v souladu se zakonem o Ufednicich

zabezpecuje, prostfednictvim akreditovanych vzdélavacich instituci, pfipravu Ufednikd
a vedoucich Ufednikd pro vykonani zkousek zvlastni odborné zpUsobilosti dle platnych pravnich
predpis(; kontroluje a zabezpecuje dodrZeni terminl stanovenych zakonem o Ufednicich;
zabezpecuje Uhradu pfipravy; pfihlaSuje Ufedniky ke zkouSce zvlastni odborné zplsobilosti;
kontroluje vysledky zkousek; eviduje Osvéd&eni vydana MV CR; pfipadné pfihlasuje Gfedniky
k opakované pfipravé a k opakované zkouSce, kontroluje uhradu platby ufednikem

zajistuje, ve spolupraci s tajemnikem MMB a vedoucimi Usekd a odbor(, pfihlaseni vedoucich
urednikd ke vzdélavani vedoucich, zajiStuje Uhradu kursovného, pfipadné sepisuje smlouvu
0 Uhradé pomérné ¢asti nakladl pfi ukonceni pracovniho poméru

zajiStuje, ve spolupraci s vedoucimi Usek(l a odborll a v souladu se zpracovanym planem
vzdélavani kazdého ufednika, dalSi prohlubovani kvalifikace zaméstnanct formou kurs(
a Skoleni; zajistuje jejich pfihlaSeni a uhradu kursovného; veskeré prace souvisejici s uhradou
vzdélavacich akci provadi vsouladu se schvalenym vnitfnim kontrolnim systémem;
o absolvovanych kurzech a Skolenich provadi evidenci v personalnim informa&nim systému

zajiStuje objednavky, nakup, uhradu a distribuci odbornych publikaci pro jednotlivé Useky
a odbory

vede evidenci nabizenych vzdélavacich kursi a Skoleni, zajiStuje jejich zvefejnéni
prostfednictvim Intranetu; nabidku prabézné aktualizuje

zajistuje pro ¢leny ZMB Skoleni a nakup odborné literatury
vede aktualni pfehled o do€asné prace neschopnych zaméstnancich

zajiStuje provadéni kontrol docasné prace neschopnych zaméstnancl véetné souvisejicich
ukon

posuzuje navrhy na zménu funkéniho schématu, zejména v oblasti zafazovani jednotlivych
¢innosti do platovych tfid v souladu s platnym katalogem praci a uréovani ZOZ v ramci Pracovni
skupiny pro zafazovani funkénich mist do planovanych platovych tfid a jejich specifikaci

zajistuje podani zadosti o zfizeni, zmény a zablokovani elektronickych certifikatl u certifikacni
autority

predava k archivaci osobni spisy zaméstnancu, ktefi ukonéili pracovni pomér od roku 1960
dosud, u Méstskych narodnich vybord na Uzemi mésta; od roku 1960 do roku 1989
zaméstnancl byvalych Okresnich Gfadu Brno-mésto; zabezpecCuje vSechny nalezitosti —
pozadavky byvalych zaméstnanct i organizaci, které se téchto spisl tykaji

vede evidenci zaméstnancl zruSenych organizaci, zfizenych ¢&i zalozenych méstem,
zaméstnancl byvalého rezortu kolstvi na izemi mésta (NVmB — OSMT, Hospodaiska sprava
8kol, Ekonomicka sprava Skolskych zafizeni, Skolsky Gfad) a dale organizaci, které byly
po 1. 1. 1997 na Uzemi mésta zruSeny a pfedaly materialy k archivaci AMB

vystavuje potvrzeni z vy$e uvedenych archivovanych spist pro CSSZ, MSSZ a pro potfeby
byvalych zaméstnancl téchto organizaci

vede evidenci Protokolll o konani zavéreénych ucéhovskych zkousek; vystavuje potvrzeni
o vykonani zavére¢né ucfiovské zkousky

zajiStuje agendu dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, kontroluje jejich uplnost,
provadi zadani potfebnych udaju do personalniho informacéniho systému
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v pfenesené plsobnosti

1 - vykonava c&innosti vyplyvajici z ustanoveni zakona ¢. 159/2006 Sb., o stfetu zajmd, v platném

znéni, tj. ve stanovenych Ihitach zapisuje do registru oznameni udaje k vefejnym funkcionarim,
informuje vefejné funkcionare o provedeném zapisu a o Ihité na podani oznameni

Personalni referat

v samostatné pusobnosti

1

10

11

12

13

14

zabezpecuje agendu souvisejici s pfijimanim zaméstnancll a rozvazanim pracovnich pomérud
a pracovné pravni agendu vyplyvaijici z pracovniho pomeéru, v souladu s ustanovenimi zakoniku
prace a kolektivni smlouvou

provadi zmény v personalnim informacnim systému tykajici se personalniho obsazeni
funkénich mist garantované vedoucim pfisluSného utvaru

zpracovava rozbory fluktuace
zajituje agendu vyplaty oSatného pro zaméstnance

vede osobni spisy zaméstnancll; zpracovava pfislusné podklady z oblasti personalnich véci
pro vypocty platd zaméstnancu

poskytuje zaméstnanctim mésta zafazenym do MMB a UMC v souvislosti s jejich pracovni
¢innosti pravni porady a konzultace vetné pravniho poradenstvi o ustanovenich zakoniku
prace a souvisejicich pracovné-pravnich pfedpisech

zastupuje mésto — MMB v pracovné pravnich sporech a podava jménem tajemnika MMB
potfebné navrhy, vyjadfeni a zavazna doporucéeni

zabezpecuje veskerou agendu, v€etné korespondence, spojenou se zdravotnimi pojistovnami,
ti. pIni oznamovaci povinnost v(éi zdravotnim pojiStovnam; vede evidenci zaméstnancl
u jednotlivych pojistoven a provadi kontroly

zajistuje agendu vybérovych fizeni v souladu se zdkonem o ufednicich (spolupracuje
s vedoucimi Usekd a odbor( pfi sestavovani inzeratu, zajistuje vyhlaseni vybérového fizeni na
obsazeni funkce Ufednika a vedouciho Ufednika oznamenim na Ufedni desce, zplsobem
umozfujicim dalkovy pfistup, pfipadné v tisku a na Ufadu prace; zpracovava pro tajemnika
MMB navrh sloZeni vybérové komise, vyhotovuje jmenovaci listinu, u€astni se vybérového
fizeni a pofizuje z néj zapis a zpravu)

vede pro kazdé vybérové fizeni samostatny spis; provadi kontrolu Uplnosti dokladll a nalezitosti
pfihlasky do vybérového fizeni, pfipadné zajiStuje vyzvani uchazeCe Kk jejich doplnéni;
zpracovava prehled uchazecl pfihlaSenych do vybérového fizeni a zajiStuje spolupraci
s pfedsedou a c¢leny vybérové komise; zabezpelCuje veSkerou korespondenci s uchazedi
vybérového fizeni v€etné vyrozuméni o vysledku vybérového Fizeni a vraceni osobnich
materialt; na zakladé Zadosti uchaze¢e mu umozZfiuje nahlédnout do zavérecné pisemné
zpravy o posouzeni uchazecl

poskytuje informace o volnych pracovnich mistech na MMB
zabezpecuje veskerou agendu souvisejici s uzaviranim smluv s Ufady prace
vede evidenci osob zdravotné znevyhodnénych véetné zpracovani vykazl s tim spojenych

vede evidenci zaméstnancl na matefské a rodiovské dovolené, eventualné na poskytnutém
neplaceném volnu
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15 - vydava potvrzeni o zaméstnani pro ucely dichodového zabezpeceni

16 - zajiStuje agendu refundaci v souladu se schvalenym vnitfnim kontrolnim systémem

Referat odménovani

v samostatné pusobnosti

1

10

11

12

13

14

15

16

provadi komplexni agendu odménovani a zabezpe€uje spravné uplatnéni vdech platovych
a souvisejicich predpis(

analyzuje vyvoj v odménovani na MMB; z téchto analyz, pfi uplatnéni hledisek obsazenych
v novych platovych pfedpisech a z predpokladaného vyvoje v personalni oblasti, vypracovava
komplexné plan potfeby prostfedkd na platy pro rozpoctové odvétvi vnitfni spravy, véetné
rozpisu a zmén v prubéhu roku

vyhodnocuje mésic¢né Cerpani prostfedkl na platy v potfebném ¢&lenéni, v uvedené oblasti
provadi ekonomické rozbory a zabezpeduje statistické vykazy

vede prvotni evidenci podkladl o ¢erpani prostfedkd na platy pro Uc¢ely komplexnich rozbor(
a statistickych vykaz( s potfebnym ¢lenénim dle jednotlivych slozek platu, pfiplatki a nahrad
za odvétvi vnitini spravy a déale pro potfeby tajemnika MMB, ORF a spravce ORJ

provadi rozbory naplnéni poctu a struktury zaméstnancu

projednava navrhy na stanoveni planovanych platovych tfid; provadi zapolet praxe
a projednava vysi pfiplatkl pfi nastupu zaméstnanct do pracovniho poméru a pfi zméné
pracovni naplné, vyhotovuje platové vyméry a vede evidenci o jednotlivych sloZkach platu
zameéstnance v personalnim informacnim systému

sleduje terminy stanovené pro zafazeni zaméstnance do vysSiho platového stupné vcetné
realizace

vypracovava navrh na vyclenéni limitd na odmény pro uvolnéné ¢leny ZMB, tajemnika MMB
a vedouci Usekd a odbor(; provadi kontrolu navrhll a zabezpecuje vyplatu odmén jednotlivym
zaméstnanclm; o pfiznani odmeén vede potfebnou evidenci

zpracovava navrhy limitl na pfiznani osobnich pfiplatk pro jednotlivé Useky a odbory
pfipravuje navrhy zasad pro odménovani neuvolnénych ¢lend ZMB

zpracovava podklady pro odménovani uvolnénych a neuvolnénych ¢lend ZMB a ¢lend komisi
RMB a vyborl ZMB, ktefi nejsou ¢leny ZMB vcetné jejich zadani a ruSeni v personalnim

informacnim systému

aktualizuje, na zakladé pfijatych zakon( a zakonnych opatfeni v oblasti odménovani, vnitfni
platové predpisy

zpracovava pfipominky k navrham MPSV CR na nové predpisy o odméfiovani

provadi poradenskou &innost z oblasti odménovani véetné Skoleni pro UMC a zpracovava
nejnoveéjsi poznatky z oblasti odméfovani pro porady tajemnika MMB

vede evidenci platnych platovych a navazujicich pracovnépravnich predpisu a provadi jejich
odborny vyklad v€etné pravniho poradenstvi

spolupracuje na zpracovani navrhu kolektivni smlouvy, zejména v Casti tykajici se odméfovani
zameéstnancl
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17 - predava OVV podklady pro ucely vypoctu odvodu do Socialniho fondu

18 - vede evidenci po¢tu zaméstnanci mésta, strukturu UMC a prisp&vkovych organizaci zfizenych
méstem

19 - zajistuje veSkeré Cinnosti spojené s odménovanim fediteltl pfispévkovych organizaci zfizenych
méstem

20 - sleduje vyvoj odménovani v ramci mésta, ziskané poznatky uplatfiuje v ramci spoluprace s ORF
pfi pfipravé rozpoctu

21 - zodpovida za zpracovani souhrnnych c¢tvrtletnich a rocnich statistickych vykazd z oblasti
odmeénovani a rocnich vykazi OZP za mésto

22 - zabezpecuje refundace nahrad uslého vydélku ¢lenim ZMB dle ZMB schvalenych Zasad pro
poskytovani nahrady mzdy a uslého vydélku ¢lenim ZMB, ktefi nejsou pro vykon funkce
dlouhodobé uvolnéni; vede evidenci o uhradé vyplacenych Castek

23 - vede agendu pfiznanych mimofadnych odmén a darl poskytovanych pfi vyznamnych
a zivotnich vyrocich a bezplatném darcovstvi krve, pfiznanych dle schvalené kolektivni smlouvy

Zkratky:

Cssz Ceskou spravu sociélniho zabezpedgeni

INA interni normativni akty .

MPSV CR Ministerstvo prace a socialnich véci CR

MSSZ Méstska sprava socialniho zabezpeceni

MV CR Ministerstvo vnitra CR

NVmB Narodni vybor mésta Brna

ozP osoba zdravotné postizena

20z zvlastni odborna zpusobilost ufednik Uzemnich samospravnych celk

Piehled platné legislativy mimo odstavec 7.3 tvodni éasti OR

Zakon ¢&. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, v platném znéni

Zakon ¢&. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach a podminkach jejich poskytovani (zakon
o zdravotnickych sluzbach), v platném znéni

Zakon €. 592/1992 Sb., o pojistném na vSeobecné zdravotni pojisténi, v platném znéni

Zakon €. 48/1997 Sb., o vefejném zdravotnim pojisténi a o zméné& a doplnéni nékterych
souvisejicich zakonu, v platném znéni

Zakon €. 589/1992 Sb., o pojistném na socialnim zabezpeCeni a pfispévku na statni politiku
zameéstnanosti, v platném znéni

Zakon ¢&. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi, v platném znéni

Zakon ¢. 155/1995 Sb., o dichodovém pojisténi, v platném znéni

Zakon €. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni, v platném znéni

Zakon ¢&. 451/1991 Sb., kterym se stanovi nékteré dalSi pfedpoklady pro vykon nékterych funkci
ve statnich organech a organizacich Ceské a Slovenské Federativni republiky, Ceské republiky
a Slovenské republiky, v platném znéni

Zakon €. 2/1991 Sb., o kolektivnim vyjednavani, v platném znéni

Zakon ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé, v platném znéni

Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, v platném znéni

Zakon ¢&. 159/2006 Sb., o stfetu zajm(, v platném znéni

Vyhlaska ¢. 304/2012 Sb., o uznani rovnocennosti vzdélani UfednikG Uzemnich samospravnych
celku, v platném znéni

Vyhlaska &. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné zpusobilosti Ufednikli Uzemnich samospravnych
celkd, v platném znéni

Vyhlaska €. 323/2002 Sb., o rozpoctové skladbé, v platném znéni

Nafizeni vlady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé, v platném znéni

PRILOHA C. 2 ORGANIZACNIHO RADU MMB: Personéini oddéleni Strana 5



- Nafizeni vlady €. 318/2017 Sb., o vySi odmén ¢lenl zastupitelstev Uzemnich samospravnych celkd,

v platném znéni
- Nafizeni vlady &. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancli ve vefejnych sluzbach

a sprave, v platném znéni

PRILOHA C. 2 ORGANIZACNIHO RADU MMB: Personéini oddéleni Strana 6



