
Tajemník, sociální odbor 

 Na úseku zemědělství: 

- podílí se na kontrole dodržování mimořádných veterinárních opatření a schvaluje místa 

pro svody zvířat a trhy k prodeji živočišných produktů a vydává povolení k jejich konání 

za podmínek stanovených příslušnou veterinární správou 

- plní úkoly obecního úřadu a obecního úřadu obce s rozšířenou působností podle zákona 

č. 326/2004 Sb., o rostlinolékařské péči  

- projednávají přestupky fyzických osob podle zákona č. 246/1992 Sb., na ochranu zvířat 

proti týrání, nejde-li o projednání přestupku, s nímž je spojeno uložení zvláštního 

opatření dle tohoto zákona a dále projednávají přestupky právnických a podnikajících 

fyzických osob podle § 27a odst. 1 písm. n) tohoto zákona 

 

Na úseku myslivosti, vodního hospodářství a rybářství: 

- vydává a odebírá lovecké lístky podle zákona č. 449/2001, o myslivosti 

- vydává o odebírá rybářské lístky podle zákona č. 99/2004 Sb., o rybářství 

 

Na úseku požární ochrany, bezpečnosti a krizového řízení: 

- spolupracuje s celoměstskými orgány při plnění úkolů v požární ochraně 

- spolupracuje s orgány města a dalšími správními orgány při plnění úkolů na úseku 

odvodů občanů a zajišťování obrany státu 

- spolupracuje s orgány města při zajišťování připravenosti městského obvodu na krizové 

situace a mimořádné události a podílí se na provádění záchranných a likvidačních prací 

a ochraně obyvatelstva 

- spolupracuje s orgány města při ochraně utajovaných informací 

 

Na úseku sociálního zabezpečení a sociální práce: 

- plní úkoly obecního úřadu obce s rozšířenou působností podle zákona č. 108/2006 Sb., 

o sociálních službách, v platném znění, vyjma úkolů podle § 92 písm. b) tohoto zákona 

- plní úkoly pověřeného obecního úřadu podle zákona č. 111/2006 Sb., o pomoci 

v hmotné nouzi, v platném znění 

- plní funkci opatrovníka osob omezených ve svéprávnosti, stanoví-li tak v občanském 

soudním řízení soud 

- rozhodují o ustanovení zvláštního příjemce dávky důchodového pojištění a dohlížejí na 

plnění povinností zvláštního příjemce 

- vykonávají funkci opatrovníka a poručníka osob nezletilých a činí neodkladné úkony 

v zájmu dítěte a v jeho zastoupení v době, kdy není dítěti ustanoven poručník nebo 

dokud se ustanovený poručník neujme své funkce, nelze-li ustanovit nezletilému jiného 

vhodného opatrovníka podle zvláštního zákona 

- plní úkoly obce v přenesené působnosti dle zákona č. 256/2001 Sb., o pohřebnictví 

a o změně některých zákonů 

- provádí sociální šetření v rámci výkonu agendy sociální práce, pomocí depistáže 

vyhledává a navazuje kontakt s potencionálním klientem v jeho přirozeném prostředí, 

provádí posouzení životní situace klienta, přímou sociální práci s klientem zaměřenou 

na změnu klienta, realizuje metody sociální práce vůči klientovi podle potřeby řešení 

sociálního problému, poskytuje základní a odborné sociální poradenství 

- spolupracuje s jinými státními, samosprávními či neziskovými institucemi, spoluvytváří 

a koordinuje preventivní aktivity, jejichž cílem je předcházet vzniku nepříznivých 

životních situací klientů 

- zpracovává Standardizovaný záznam sociálního pracovníka a další dokumentaci 



Na úseku zdravotnictví a školství: 

- zajišťuje úkoly obce v přenesené působnosti na úseku ochrany zdraví před škodlivými 

účinky návykových látek podle zvláštního zákona, včetně projednávání přestupků. 

- projednávají přestupky na úseku školství a mládeže 

 

Na úseku všeobecné vnitřní správy: 

- plní úkoly obcí v ochraně práva shromažďovacího 

- plní úkoly obce a pověřeného obecního úřadu na úseku veřejných sbírek 

- plní úkoly obce na úseku volebním a při provádění místního referenda 

- zajišťuje spisovou službu elektronicky a doručování a provádění úkonů prostřednictvím 

datových schránek (vedení podatelny a výpravny) 

- jako člen přestupkové komise se zúčastňuje jednání této komise, která rozhoduje o 

přestupcích v působnosti obce nebo obecního úřadu a dále o přestupcích proti pořádku 

ve státní správě vyskytujících se na více úsecích státní správy, přestupcích na úseku 

všeobecné vnitřní správy, přestupcích proti pořádku ve státní správě a přestupcích na 

úseku zbraní a střeliva podle zvláštního zákona 

- provádí vývěsní službu na elektronické úřední desce ÚMO Plzeň 7 – Radčice a předává 

informace občanům prostřednictvím e-mailu 

- zpracovává statistické výkazy a hlášení v rámci plnění zpravodajské povinnosti vůči 

ČSÚ 

- dle spisového a skartačního řádu připravuje archivaci materiálů 

- spolupracuje se členy zastupitelstva městského obvodu při předávání věcných a 

květinových darů občanům našeho obvodu u příležitosti jejich významného životního 

jubilea 

- přijímá a eviduje stížnosti a petice občanů a předkládá je dle jejich obsahu k vyřízení 

starostovi či jednotlivým pracovníkům úřadu  

- poskytuje informace dle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, 

ve znění pozdějších předpisů 

- připravuje Plán zimní údržby komunikací, připravuje a zpracovává návrhy smluv 

k zajištění zimní údržby komunikací 

- zpracovává návrhy smluv při správě majetku (nájemní smlouvy o pronájmu nebytových 

prostor a pozemků, svěřený do trvalé správy obvodu) a organizuje výběrové řízení 

- zpracovává harmonogram revizí a školení týkající se provozu budovy, a zabezpečuje 

jejich provádění 

- vykonává personální agendu úřadu 

- zajišťuje kopírování pro veřejnost 

 

V rámci zastupitelnosti: 

- plní úkoly obcí při ověřování shody opisu nebo kopie s listinou a při ověřování pravosti 

podpisu 

- zajišťuje souhrnnou agendu kontaktního místa veřejné správy (Czech POINT) 

- vybírá správní a místní poplatky, zpracovává faktury 
 


