
MĚSTO PŘÍBRAM

POPIS PRACOVNÍ ČINNOSTI

1. ODBOR DOPRAVNÍ ÚŘAD 2. ODDĚLENÍ SPRÁVNÍCH ČINNOSTÍ

3. JMÉNO: Horáková Petra

4. HLAVNÍ VYKONÁVANÁ ČINNOST: administrativní pracovník na odboru Dopravní úřad

5. ORGANIZAČNÍ VZTAHY: 6. PLATOVÉ ZAŘAZENÍ ČINNOSTI: 6. pl. tř.
- funkce je podřízena: ved. oddělení
- funkce je nadřízena: -
- funkce je zastupována: dle určení

Požadované kvalifikační předpoklady;
- vzdělání: střední s MZ nebo střední s VL 
- další kvalif. předpoklady: -

7. ZVLÁŠTNÍ ZÁZNAMY: -

8. Z uzavření pracovního poměru s Městem Příbram vyplývají zaměstnanci zastávajícímu výše uvedenou 
činnost, kromě všeobecných povinností a práv uvedených v organizačních předpisech Města - MěÚ 
Příbram, t.j. v organizačním řádu, pracovním řádu, dalších pravidlech a směrnících vnitroorganizačního 
řízení Města - MěÚ Příbram, v Zákoníku práce a v dalších všeobecných předpisech a obecně platných 
předpisech, zejména zajišťujících bezpečnost a ochranu zdraví při práci, dále povinnosti uvedené 
v protipožárních předpisech i další povinnosti uvedené v tomto popisu pracovní činnosti. Dále uvedená 
pracovní náplň zahrnuje vlastní působnost ve výše uvedené činnosti t.j. hlavní pracovní úkoly a oprávnění. 
Jejich výčet nemůže být vyčerpávající a platí proto zásada, že zaměstnanec zastávající výše uvedenou 
činnost je zásadně povinen vykonávat všechny další práce, které svou povahou do jmenované 
činnosti patří. Každý zaměstnanec je povinen plnit společné obecné povinnosti zaměstnanců a vedoucí 
zaměstnanec navíc ještě společné obecné a společné odborné povinnosti vedoucích.

9. PROHLÁŠENÍ ZAMĚSTNANCE:
Prohlašuji, že jsem byl seznámen s pracovním řádem organizačním řádem a ostatními obecně závaznými 
předpisy pro výkon činnosti a vzal na vědomí, že tento popis pracovní činnosti je součástí mé pracovní 
smlouvy. Beru na vědomí, že smím vykonávat jinou výdělečnou činnost vedle svého zaměstnání jen za 
podmínek stanovených v § 303 Zákoníku práce.

Zavazuji se zachovávat mlčenlivost v souladu s § 303 Zákoníku práce a dále o informacích, jež jsou 
osobními údaji ve smyslu ČI. 4 odst. 1 obecného nařízení EU o ochraně osobních údajů (Nařízení 
Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochraně fyzických osob v 
souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů a o zrušení směrnice 95/46/ES 
(obecné nařízení o ochraně osobních údajů), s nimiž při výkonu zaměstnání u zaměstnavatele budu 
přicházet do styku, bez ohledu na to zda takové osobní údaje jsou ve správě zaměstnavatele dle ve smyslu 
čl. 4 odst. 7 či zda je zaměstnavatel jejich zpracovatelem dle ve smyslu čl. 4 odst. 8 obecného nařízení EU 
o ochraně osobních údajů anebo příjemcem dle ve smyslu čl. 4 odst. 9 obecného nařízení EU o ochraně 
osobních údajů, jakož i o bezpečnostních opatřeních, jejichž zveřejnění by ohrozilo zabezpečení těchto 
osobních údajů. Povinnost zachovávat mlčenlivost a chránit důvěrnost informací získaných v souvislosti 
s výkonem práce pro zaměstnavatele se zavazuji po celou dobu pracovního poměru i po jeho ukončení.

Uplatnění od: 
01.01.2025 Nadříz. ved. zaměstnanec: Schválil:

Počet stran. PPČ: J m é n o : Mgr. Jan Novák
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Jméno: Ing. Jaroslava Poláková

Příbram 3144.204

podpis zaměstnance
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 - Odbor Dopravní úřad
Oddělení správních činností

Jméno a příjmení zaměstnance: Horáková Petra

Popis pracovní činnosti: - administrativní pracovník na odboru Dopravní úřad

- zaprotokolování dokumentů a vedení jejich evidence,
(NVč. 222/2010 Sb. - 1.01.01 Administrativní a spisový pracovník - tř. 2 bod 1)

- vykonávání administrativních prací podle obvyklých postupů,
(NV č. 222/2010 Sb. - 1.01.01 Administrativní a spisový pracovník - tř. 3 bod 1)

- práce s databázovým systémem včetně vytváření a doplňování datových a textových 
databank řízených uživatelským programem,
(NV č. 222/2010 Sb. - 1,01.01 Administrativní a spisový pracovník - tř. 5 bod 4)

- provádění doručování a úkonů prostřednictvím datových schránek ve stanoveném 
rozsahu, (NV č. 222/2010 Sb. - 1.01.01 Administrativní a spisový pracovník - tř. 6 bod 4)

- koordinace administrativních a dalších provozních a technických prací na vymezeném 
úseku.
(NV č. 222/2010 Sb. - 1.01.02 Sekretář - tř. 6 bod 1)

Zejména plní tyto úkoly:

- zpracovává, odesílá a doručuje výzvy k uhrazení určené částky provozovatelům vozidel, 
s nimiž byl spáchán přestupek překročení maximální povolené rychlosti jízdy zaznamenaný 
automatizovaným technickým prostředkem používaným bez obsluhy (radarem) na území 
obce,

• spolupracuje s obecní policií pro potřeby agendy projednávání přestupků překročení 
maximální povolené rychlosti jízdy zaznamenaných automatizovaným technickým prostředkem 
používaným bez obsluhy (radarem) na území obce odpovídá na dotazy a podněty státních a 
nestátních orgánů, organizací a občanů, 
plní úkoly uložené jí jejím nadřízeným pracovníkem,

- sleduje platné předpisy týkající se vykonávané činnosti a průběžně si doplňuje své znalosti,
- plní úkoly vyplývající pro pracovníka z pracovní smlouvy,
- upravuje, udržuje a kontroluje programové a technické vybavení pro pracovní činnost oddělení.

Dále plní povinnosti vyplývající ze /z/:

- zákona o obcích,
- zákoníku práce,
- organizačního řádu, pracovního řádu a dalších organizačních norem a řídících aktů,
- dalších právních předpisů vztahujících se k její pracovní činnosti, 

příkazů nadřízených, pokud odpovídají její kvalifikaci.

Spolupracuje při volbách, referendu, sčítání lidu, domů, bytů.
Je povinna dodržovat mlčenlivost o skutečnostech, které se dozví při plněni pracovních úkolů.

Účinnost od 01.01.2025
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