4.2.4.A. HLAVNI UKOLY SEKRETARIATU

x. Poznamka
Cinnost
zastupuje ve funkci tajemnika KS Vedouci odborné
poskytuje nepretrzity informaéni servis vedoucimu krizového &tabu a jeho ¢lenlim, skupiny (vedouci
zabezpecuje tvorbu a vyhlasovani rozhodnuti vedouciho krizového stabu, smeny)
analyzuje vyvoj krizové situace nebo mimofadné udalosti a dokumentuje postup feseni, - asistent
podava vedoucimu krizového $tabu ndvrh na zplsob tfedeni, postup pfi ochrané obyvatelstva a
na vyhlaseni, zménu nebo odvolani krizového stavu; vyuziva pfi tom zejména havarijni plan a
krizovy plan,
predkladda tajemnikovi KS navrhy Fedeni pozadavkd od obci
_ vyfizuje pozadavky na UKS (na zakladé zpracovanych podkladd) pres krizovy $tab
Plzenského kraje,
_ zabezpeéuje komunikaci se styénymi pfedstaviteli spolupracujicich organu a krizovych
_zpracovava a zabezpecuje predani hlaseni pro krizovy Stab Plzenského kraje,
_ pripravuje a predklada tajemnikovi KS vedkeré zpravy pro nadFizené organy,
_zajidtuje realizaci zadvérl a usneseni KS ve své plsobnosti,
_ koordinuje cinnost stalé pracovni skupiny s mluvéim odborné skupiny pro pravni
zabezpeceni, informace a styk s verejnosti,
_ zabezpeéuje organizaci a vykon sluzby, rozmist&ni pracovist a pracovnikl, vybaveni
pracovist potfebnou technikou po strénce administrativné materidlni,
zabezpecuje chod vypocetni techniky,
udrzuje provozuschopnost vedkerych komunikaénich kanald, Pracovnik odboru
zabezpeduje zvefejnéni pozadovanych zprav na webu, informatiky
zabezpecuje vytvareni, vedeni a vyuzivani mapovych a grafickych znazornéni situace,




Cinnost

Poznamka

zabezpecuje spojeni s krizovymi staby urcenych obci a krizovym Stabem Plzeriského
kraje,

obsluhuje telefonni linku, fax a e-mailovou schranku pro pfijem zprav a hlaseni od KS
Plzefiskeho kraje, obci, slozek IZS a ostatnich spolupracujicich organu a organizaci
(Povodi, CHMU, Vet. spr, KHS, ....),

zapisuje zpravy a hlaseni do formulare, predava je k evidenci a k vyfizeni,

zabezpecuje zverejnovani nabidek a poptavek pomoci postizenym na webu,

prijima nabidky a poptavky pomoci prostrednictvim zfizené e-mailové schranky,

Operator

zapisuje tok informaci v sekretariatu vedouciho krizového stabu,

Zapisovatel

zabezpecuje administrativné personalni podporu krizovému stabu (evidenci veskeré
dokumentace souvisejici s feSenim krizové situace),

pIni funkci podatelny krizového Stabu,

kontroluje zpracovani zapist ze zasedani krizového 3tabu,

zabezpeduje evidenci a uchovani zvukovych zdznamU ze zasedani krizového $tabu,

vydava, prijima a eviduje prikazky opraviujici ke vstupu na pracovisté krizového &tabu,

vydava, prijima a eviduje oznaceni vozidel opravinujicich ke vstupu do uzavrené oblasti,

Pracovnik zabezpecujici
evidenci dokumentace
(spisova sluzba)

pripravuji zasedani krizového stabu (jednaci sal, prezencni listiny, zvukové zarizeni),
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vypomahaji pri zpracovani zapisu ze zasedani krizoveho stabu,

zpracovavaji zapisy ze zasedani krizového stabu,

Zameéstnanci Méu

slouzi k vyfizovani dotazli ob¢and souvisejici s krizovou situaci,

obsluhuje telefonni linku, prijima dotazy, zapisuje jméno volajiciho a znéni dotazu,

jestlize neni schopen ihned zodpovédét dotaz, zapise si telefonni Cislo volajiciho a po zjisténi
odpovédi jej zpétné informuje,

informace, které neni schopen zjistit predava vedoucimu odborné skupiny,

Pevna telefonni linka
373 300 208

Faxové spojeni

373 300 209




