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ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

Starosta obce Vlachovo, v stilade s ustanovenim §13 odsek 4 pismeno d) zakona SNR ¢. 369/1990
Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (d’alej aj ,,zakon o obecnom zriadeni*)
vydava vnuatorny predpis ¢islo 3/2019,

ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU
OBCE VLACHOVO

CAST PRVA
ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet Gpravy

Organizaény  poriadok  Obecného uradu obce Vlachovo (dalej aj ,,organizacny
poriadok obecného uradu®, ,organizacny poriadok™) upravuje najmid postavenie
a posobnost’ Obecného turadu obce, postavenie volenych organov obce vo vztahu
k Obecnému tradu obce, Struktiru, hierarchiu a vnutorni organizaciu jednotlivych
organiza¢nych utvarov a organizacnych zloziek Obecného uradu obce.

CAST DRUHA
PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU OBCE

Clanok 2
Vseobecné ustanovenia

(1)  Obecny urad obce Vlachovo (dalej aj ,, 0becny urad ) je v stilade s ustanoveniami zakona
0 obecnom zriadeni' vykonnym zazemim pre organiza¢né a administrativne zabezpe&enie
veci obecného zastupitel'stva obce a starostu obce, ako aj organov zriadenych obecnym
zastupiteI'stvom obce.

(2) Obecny urad v sulade sustanovenim zakona o obecnom zriadeni” nie je pravnickou
osobou.

(3) Obecny urad vedie a jeho pracu organizuje starosta obce.

"'§16 odsek 1 zédkona o obecnom zriadeni
2§1 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
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Obecny trad obce Vlachovo ma sidlo a postovu adresu:
Letna 71/1, 049 24 Vlachovo.

Clanok 3
Zakladné poslanie obecného iradu obce

Obecny trad obce Vlachovo prostrednictvom zamestnancov obce zabezpecuje odborné,

administrativne a organiza¢né c¢innosti, ukony a procesy stvisiace s plnenim uloh obce

Vlachovo, Obecného zastupitel'stva obce Vlachovo (d’alej aj ,,obecné zastupitel'stvo obce

, »obecné zastupitelstvo®), nim zriadenych organov a starostu obce Vlachovo (dalej aj

., Starosta obce”, ,, starosta ‘), najma:

a) zabezpeCuje  pisomnu, elektronicki a komplexnl registratirnu agendu obce
a vSetkych organov obce,

b) je podatelnou a vypraviiou pisomnosti obce,

¢) zabezpeCuje pisomnu, elektronicki a komplexni registratirnu agendu vsetkych
organov obecného zastupitel'stva,

d) zabezpecuje na poziadanie pisomnu agendu kontroldra obce,

¢) zabezpeCuje odborné podklady a iné materialy a dokumenty na rokovanie
obecného zastupitel'stva a komisii obecného zastupitel'stva,

f) zhromazduje podkladovy vecny apravny material pre vydavanie rozhodnuti
starostu, vypracovava pisomné rozhodnutia starostu,

g) vykonava vseobecne zavdzné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva
a rozhodnutia starostu,

h) vykonava kontrolu plnenia vSeobecne zavédznych nariadeni obce, uzneseni obecného
zastupitel'stva a rozhodnuti starostu,

1) zabezpeCuje na poziadanie poslancom obecného zastupitel'stva potrebné podklady
a odborni pomoc pri plneni tloh vyplyvajucich z platnych vSeobecne zaviznych
pravnych predpisov,

j) zabezpecuje starostlivost o majetok obce aukony suvisiace so starostlivostou
o majetok obce,

k) zabezpecuje d’al$ie ¢innosti stvisiace s originalnymi kompetenciami obce v rozsahu
stanovenom prislusnymi vS§eobecne zaviznymi pravnymi predpismi,

1) kontroluje a pri vykone svojej ¢innosti spolupracuje s prispevkovymi a rozpoctovymi
organizaciami, obchodnymi spolocnost’ami a inymi pravnickymi osobami zriadenymi
alebo zalozenymi obcou,

m) presadzuje zaujmy obce v obchodnych spolo¢nostiach a inych pravnickych osobach
s majetkovou ucast'ou obce,

n) zabezpecuje plnenie tloh preneseného vykonu Statnej spravy na obec.

Obecny urad obce Vlachovo je zaroven instituciondlnym zdzemim pre vykon prace
zamestnancov obce a jednym z pracovisk zamestnancov obce.



ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

Clanok 4
Finanéné zabezpecenie obecného uradu obce

(1)  Financovanie a hospodarenie obecného tradu je sucastou rozpocétu obce.

(2) Rozpocet obce obsahuje samostatné polozky urcujuce vySku finanénych prostriedkov
uréenych na mzdy zamestnancov obce, ako aj vysku finan¢nych prostriedkov urcenych na
nakup technickych, technologickych a d’al§ich administrativnych prostriedkov sluziacich
na zabezpecenie ¢innosti obecného uradu.

(3) Podmienky nakladania s finan¢nymi prostriedkami obce upravuji najmid Zasady
hospodarenia a nakladania s finanénymi prostriedkami obce, Zasady finan¢ného riadenia
a financnej kontroly a d’alSie vnitorné predpisy vedenia uctovnictva a obehu uctovnych
dokladov.

CAST TRETIA
POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV OBCE
VO VZTAHU K OBECNEMU URADU OBCE

Clinok 5
Obecné zastupitel’stvo obce’ a organy obecného zastupitel’stva obce
vo vzt’ahu k obecnému uradu obce

(1) Obecné zastupitel'stvo obce vo vztahu k obecnému uradu obce ako vykonnému
zdzemiu pre organizaéné aadministrativne zabezpecenie veci obecného
zastupitel'stva obce astarostu obce, ako aj orgénov zriadenych obecnym
zastupitel'stvom obce najmé:

a) uruje zasady a rozhoduje vo veciach tykajucich sa hospodarenia a nakladania
s majetkom obce a finanénymi prostriedkami obce,

b) schval'uje najdodlezitejSie tkony tykajice sa hospodarenia a nakladania s majetkom
obce a finanénymi prostriedkami obce,

c) kontroluje hospodarenie a nakladanie s majetkom obce a finan¢né hospodarenie,

d) schvaluje rozpocet obce aj zmeny rozpoctu obce vratane poloziek finanénych
prostriedkov urc¢enych na mzdy zamestnancov obce, ako aj finan¢nych prostriedkov
uréenych na nakup technickych, technologickych a d’alSich administrativnych
prostriedkov sliziacich na zabezpecenie ¢innosti obecného tradu,

e) kontroluje dodrziavanie rozpoctu obce.

(2) Obecné zastupitel'stvo obce vo vztahu kobecnému uradu obce ako vykonnému
zdzemiu pre organizaéné aadministrativne zabezpecenie veci obecného
zastupitel'stva obce astarostu obce, ako aj organov zriadenych obecnym

3§11 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
#§10 odsek 2 zakona o obecnom zriadeni
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zastupitel'stvom obce rozhoduje aj v d’al$ich veciach v stilade s ustanoveniami zakona
o0 obecnom zriadeni,” v sulade s ustanoveniami d’aliich vieobecne zaviznych pravnych
predpisov aj v stlade s ustanoveniami Statitu obce.

Obecny urad obce prostrednictvom zamestnancov obce je administrativnym,
organiza¢nym aj registratirnym zazemim pre poslancov obecného zastupitel'stva obce
a jeho organov v stlade s ustanoveniami tohto Organizaéného poriadku obecného tradu
obce, s ustanoveniami d’al§ich vnatornych predpisov obce, v sulade s pracovnou napliiou
jednotlivych zamestnancov obce aj v sulade s riadiacimi rozhodnutiami starostu obce.

Obecné zastupitel'stvo obce ajeho poslanci nie s opravneni zasahovat do vylucnej
pravomoci a pdsobnosti starostu obce uréenej ustanoveniami osobitného predpisu,’
vratane riadenia zamestnancov obce.

Clanok 6
Starosta obce’ vo vzt’ahu k obecnému tiradu obce

Starosta obce je predstavitefom obce a najvy$§im vykonnym organom obce®.

Starosta obce je Statutarnym organom obce, zastupuje obec navonok vo vztahu ku
vsetkym fyzickym a pravnickym osobam.

Starosta obce je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.
Starosta nie je zamestnancom obce a vol'bou do funkcie sa mu nezakladd pracovnopravny
vztah k obci.

. , . . . , . 9
Starosta obce je zamestnancom obce Vv sulade s ustanoveniami osobitného predpisu.
Starosta obce je zamestnancom obce v rozsahu 1,0 Gvézku.

Starosta obce vo vzt'ahu k obecnému tradu obce a k zamestnancom obce najma:

a) vydava Organiza¢ny poriadok obecného uradu, Pracovny poriadok zamestnancov
obce, Poriadok odmenovania zamestnancov obce,

b) vydava d’alsie vnatorné predpisy, pokyny a prikazy starostu,

¢) urCuje vnutornu organizaciu obecného tradu,

d) vykonava spravu obce v stlade s ustanoveniami vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov, vsulade sustanoveniami StatGtu obce avsalade s ustanoveniami
vSeobecne zavéaznych nariadeni obce,

¢) rozhoduje vo vSetkych veciach spravy obce, ktoré nie st ustanoveniami vSeobecne
zaviznych pravnych predpisov, ustanoveniami Statatu obce, alebo ustanoveniami
dalsich vnutornych predpisov vyhradené obecnému zastupitel'stvu obce,

f) v pracovnopravnych a mzdovych otazkach plni ulohu zamestnavatela, Statutarneho
orginu zamestnavatela aj vediceho zamestnanca,' uzatvara pracovné zmluvy,

>§11 odsek 4 zakona o obecnom zriadeni

Snajmé zdkon o obecnom zriadeni

7§13 zakona o obecnom zriadeni

¥§13 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni

Pzékon &. 253/1994 Z.z.0 pravnom postaveni a platovych pomeroch starostov obci a primatorov miest v zneni
neskorSich predpisov
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dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, stard sa o skvalitiovanie
kvalifikacnej §truktiry zamestnancov obce pracujicich na obecnom trade,

g) uzatvara zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami, schval'uje a podpisuje finan¢né
a majetkové dokumenty v stlade s ustanoveniami vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov, v stlade s ustanoveniami Statitu obce aj v stlade s ustanoveniami d’alsich
vnutornych predpisov,

h) zabezpecuje ulohy na useku krizového riadenia,

1) zabezpeCuje materidlno-technické vybavenie obecného uradu a inych pracovisk
podlichajucich obci a stara sa o ich udrzbu,

j) udeluje plni moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,

k) schvaluje podanie Zalob obcou na sudy.

Starosta obce moéze rozhodovanim o pravach, pradvom chranenych zaujmoch alebo
povinnostiach fyzickych o0s6b a pravnickych oséb v oblasti verejnej spravy pisomne
poverit’ zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce v rozsahu
vymedzenom v pisomnom povereni.

Starosta obce moze v stilade so vSeobecne zadvdznymi pravnymi predpismi a vnutornymi
predpismi obce delegovat’ niektoré pravomoci aj na iné osoby.
Clanok 7
Zastupca starostu obce'' vo vztahu k obecnému tradu obce

Starostu obce v Case jeho nepritomnosti alebo nesposobilosti na vykon funkcie zastupuje
v stlade s ustanoveniami osobitného predpisu'? zastupca starostu.

Zastupca starostu zastupuje starostu obce vyhradne v rozsahu uréenom starostom obce
v pisomnom povereni."

Vykon funkcie zastupcu starostu nezaklada jeho pracovny pomer k obci, zastupca
starostu obce nie je zamestnancom obce.
Clanok 8
Hlavny kontrolér obce' vo vzt’ahu k obecnému viradu obce
Hlavny kontrolor obce (dalej aj ,,hlavny kontrolor*) je zamestnancom obce a ak
ustanovenia zakona o obecnom zriadeni neustanovuju inak, vztahuju sa na neho vsetky

prava a povinnosti ostatného vedticeho zamestnanca podl’a osobitného predpisu.'

Hlavny kontrolor obce je zamestnancom obce v rozsahu 0,1 Gvazku.

1989 odsek 3 zakona &. 311/2001 Z.z. Zakonnik prace v zneni neskor3ich predpisov

"1813b zakona o obecnom zriadeni

12813b odsek 1 zakona o obecnom zriadeni

13813b odsek 3 zakona o obecnom zriadeni

148818, 18a-18g zakona o obecnom zriadeni

15zakon &. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov
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(3) Obecny urad obce je pracoviskom hlavného kontroléra obce.

(4) Obecny turad obce ako vykonné zazemie pre organizacné a administrativne
zabezpecenie veci obecného zastupitel'stva obce a starostu obce, ako aj organov
zriadenych obecnym zastupitel'stvom obce podlicha kontrolnej ¢innosti hlavného
kontroléra obce.’Hlavny kontroléor obce kontroluje zakonnost, 1¢innost,
hospodarnost a efektivnost’ pri hospodareni a nakladani s majetkom
a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom, ktory obec uziva v stlade s
ustanoveniami osobitnych predpisov. Kontroluje najma:

a) prijmy, vydavky a finan¢né operacie obce prostrednictvom obecného tradu,

b) vybavovanie st'aznosti a peticii,

¢) dodrziavanie ustanoveni vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov, dodrziavanie
ustanoveni nariadeni obce,

d) plnenie uzneseni obecného zastupitel'stva,

e) dodrziavanie ustanoveni vnutornych predpisov obce a plnenie dal$ich tloh
ustanovenych osobitnymi predpismi.

(5) Hlavny kontrolér obce pri vykone kontrolnej ¢innosti postupuje v sulade s ustanoveniami

vSeobecne zavaznych pravnych predpisov aj vsulade s ustanoveniami vnutorného
predpisu obce o pravidlach kontrolnej ¢innosti obce.

CAST STVRTA
STRUKTURA A VNUTORNA HIERARCHIA OBECNEHO URADU OBCE

Clanok 9
VSeobecné a spolo¢né ustanovenia
(1)  Obecny urad vedie a jeho pracu organizuje starosta obce.
(2)  Obecny urad tvoria zamestnanci obce.
Clanok 10
Riadenie obecného tiradu obce
(1)  Personalne riadenie obecného tradu je uskutocniované v sulade s vertikalnou hierarchiou

avsulade s vnutornymi riadiacimi vztahmi upravenymi ustanoveniami  tohto
Organizac¢ného poriadku obecného tiradu obce.

1°§18d odsek 2 pismeno a) zakona o obecnom zriadeni
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Organiza¢né riadenie obecného turadu je uskutoChované v sulade s ustanoveniami
vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, vstlade s ustanoveniami vnutornych
predpisov obce a formou pokynov, prikazov a opatreni.

Pracovnopravne vztahy obec ako zamestnavatel podrobne upravuje ustanoveniami
Pracovného poriadku zamestnancov obce a ustanoveniami d’alSich vnatornych predpisov
v stlade s ustanoveniami vSeobecne zavdznych pravnych predpisov.

Clanok 11
Struktira obecného dradu obce

Organizacny utvar obecného uradu obce vseobecne je organizacnou jednotkou obecného
uradu, ktora je odborne zamerana na Specializované ¢innosti potrebné pre zabezpecenie
uloh obce. Organizacny utvar obecného tradu obce modzu tvorit organizacné zlozky,
referaty.

Zakladnu Struktiru obecného uradu obce tvoria:

a) organiza¢ny utvar administrativny, spravy dani a poplatkov,
b) organizacny utvar mzdovy, personalny a finan¢ny,

¢) organiza¢ny utvar Obecna kniznica.

Horizontalna aj vertikalna schéma organizacnej Struktury obecného tradu tvori Prilohu 1
Organiza¢ného poriadku obecného tiradu obce.
Clanok 12

Vnitorné riadiace vzt’ahy obecného uradu obce

Organizacny utvar administrativny, spravy dani apoplatkov, aj organizacny utvar
mzdovy, personalny a finan¢ny riadi starosta obce.

Obecnu kniznicu ako organiza¢ny uUtvar obecného uradu obce riadi starosta obce.
Clanok 13
Zamestnanci obce
Zamestnanec obce je priamo podriadeny starostovi obce.
Pracovna napln zamestnancov obce vramci jednotlivych organizaénych utvarov
obecného uradu obce vratane pozadovanych kvalifikaénych predpokladov'’

a kvalifikacnych poziadaviek zamestnancov je sucastou Prilohy 2 Organiza¢ného
poriadku obecného uradu obce.

17« , « v ;s , P .
najmi §2 odsek 3 zakona ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
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Pracovnopravne vztahy zamestnancov obce upravuju  ustanovenia osobitnych
predpisov'® a ustanovenia Pracovného poriadku zamestnancov obce.

v . . . o . 19
Odmeniovanie zamestnancov obce upravujil ustanovenia osobitného predpisu
a ustanovenia Poriadku odmenovania zamestnancov obce.

CAST PIATA
ORGANIZACNE UTVARY OBECNEHO URADU OBCE

Clanok 14
Organizaény utvar administrativny, spravy dani a poplatkov

Organizaény Utvar administrativny, spravy dani a poplatkov zabezpecuje vSetky ulohy
riadenia a spravy obce, vybavovanie doslej a odoslanej posSty, vybavovanie elektronickej
posty, zverejiiovanie zmlav, spravu dani.

Organizacny utvar administrativny, spravy dani a poplatkov je zaroven aj kancelariou
prvého kontaktu a podatelfiou obce.

Organizaény Utvar administrativny, spravy dani a poplatkov tvoria zamestnanci obce na
pracovnych poziciach: administrativny referent v rozsahu 1,0 avézku,

Clanok 15
Organiza¢ny utvar mzdovy, personalny a financny

Organizacny utvar mzdovy, persondlny a financny zabezpecuje komplexné prace na
useku rozpoctovania a financovania, ekonomiky prace, zabezpeCuje a spractiva mzdovi
agendu.

Organizaény utvar mzdovy, persondlny a finanény tvoria zamestnanci obce na
pracovnych poziciach: ekonom/ictovnik v rozsahu 1,0 uvizku.

®hajmé zakon &. 311/2001 Z.z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov, zdkon &. 552/2003 Z.z.

o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov

¥zakon ¢&. 553/2003 Z.z. o odmetiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme
a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
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Clanok 16
Obecna kniznica

(1)  Obecna kniZnica je zriadena podla osobitného predpisu™a zabezpetuje najma:
a) starostlivost’ o knihy,
b) vypozic¢ky knih.

(2) Podrobnu organiziciu Obecnej kniznice upravuje Statit Obecnej kniZnice, ktory
schval'uje obecné zastupitel'stvo obce v stilade s ustanoveniami Statatu obce.

(3) Organiza¢ny utvar Obecna kniznica tvoria zamestnanci obce na pracovnych poziciach:

knihovnik na zaklade dohody o vykonani prace.

CAST SIESTA
SPOLOCNE USTANOVENIA
Clanok 17
(1)  Starosta obce oboznami vSetkych zamestnancov obce s tymto Organizaénym poriadkom
obecného tradu obce najneskor v den jeho G¢innosti, u novych zamestnancov najneskor v

deni ich nastupu do zamestnania.

(2) Starosta obce priebezne oboznami zamestnancov obce so zmenami Organiza¢ného
poriadku obecného tradu obce a vedie o tom pisomnu evidenciu.

(3) Starosta obce vykonava kontrolu dodrziavania ustanoveni tohto Organiza¢ného poriadku
obecného tradu obce a vyZzaduje jeho dosledné plnenie.

(4)  Organizacny poriadok obecného tradu obce je k dispozicii vsetkym zamestnancom obce
v elektronickej forme na elektronickom ulozisku obce a v tlaCenej forme u starostu obce.

CAST SIEDMA
PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA
Clanok 18

(1) Organizacny poriadok obecného uradu obce je zakladnou ramcovou organiza¢nou
normou obecného uradu obce a je zavazny pre vSetkych zamestnancov obce.

2274kon &. 183/2000 Z.z. o kniZniciach, o doplneni zakona Slovenskej narodnej rady ¢. 27/1987 Zb. o Statnej
pamiatkovej starostlivosti a 0 zmene a doplneni zakona ¢. 68/1997 Z.z. o Matici slovenskej v zneni
neskorsich predpisov

10
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Organizaény poriadok obecného uradu obce, vratane jeho organizacnej schémy vydava,
meni a dopiiia starosta obce. Obecné zastupitel'stvo obce berie Organizaény poriadok
obecného tradu obce, jeho zmeny a doplnky na vedomie.

Organizacny poriadok obecného tradu obce bol prerokovany SLOVES — zikladnou
organizaciou pri Obecnom trade obce Vlachovo dna 25.07.2019.

Nadobudnutim uc€innosti tohto Organiza¢ného poriadku obecného uradu obce straca
ucinnost’ Organiza¢ny poriadok obecného tradu uc¢inny od 07.02.2013.

Organizaény poriadok Obecného uradu obce Vlachovo nadobuda ucinnost’ dina
06.08.2019.

Ing. Peter Pakes
starosta obce

Pocet priloh: 2

ZOZNAM PRILOH
Cislo NAZOV PRILOHY Polet
prilohy stran
1. | Schéma obecného iiradu obce 1
Pracovna napli a kvalifika¢né predpoklady zamestnancov obce
2. | na jednotlivych poziciach podla organizaénej $truktiary obecného 3
uradu obce
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Obec VLACHOVO
ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

Obec VLACHOVO
ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

Priloha 1 vnatorného predpisu €. 3/2019

SCHEMA ORGANIZACNEJ STRUKTURY OBECNEHO URADU OBCE

STAROSTA OBCE
HLAVNY
KONTROLOR OBCE
ORGANIZACNY ( ORGANIZACNY
UTVAR UTVAR )
ADMINISTATIVNY, MZDOVY, OBECNA
SPRAVY DANI PERSONALNY KNIZNICA
A POPLATKOV A FINANCNY

ZS SMS -
VLACHOVO
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ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

Priloha 2 vnttorného predpisu ¢. 3/2019

PRACOVNA NAPLN A KVALIFIKACNE PREDPOKLADY ZAMESTNANCOV OBCE
NA JEDNOTLIVYCH POZICIACH
PODLA ORGANIZACNEJ STRUKTURY OBECNEHO URADU OBCE

PRACOVNA POZICIA:
administrativny referent

KVALIFIKACNE PREDPOKLADY:
uplné stredné vzdelanie a osobitny kvalifikaény predpoklad, ustanoveny osobitnym predpisom alebo
vySSie odborné vzdelanie a osobitny kvalifikaény predpoklad, ak je ustanoveny osobitnym predpisom.

ORGANIZACNY UTVAR:
Organiza¢ny utvar administrativny, spravy dani a poplatkov

PRACOVNA NAPLN
Stanovena pracovna ¢innost’:
cast: 01. Spolocné pracovné cinnosti, platova trieda 02,03,04, cinnost:

01,04,05, 09 15
010201 — vybavovanie koreSpondencie podla pokynov alebo podl’a vSeobecnych
postupov

010204 — rutinna praca v podatel’'ni
010205 — zist'ovanie ¢iastkovych Statistickych udajov a ich sumarizacia

010205 - zabezpecovanie cinnosti podate’ne alebo spravy registratiry
organizacného ttvaru zamestnavatela

010309 — zabezpecovanie Cinnosti podatel’ne na drvoni automatizovaného systému
spracovania dat vratane skenovania dokumentov

010415 - Kkomplexné zabezpecCovanie a usmernovanie spravy registratiry
a registratirneho strediska zamestnavatela vratane vydavania osvedceni
z registraturnych zaznamov

Cast: 16. Samosprava(Vyssi uzemny celok a obec), platova trieda 02, 03, 04, ¢innost’:04,05 01, 02, 10,
06

160204 — samostatné vedenie evidencie obyvatel’stva

160205 — osvedcovanie listin a podpisov na listinach

160301 — sprachavanie, vedenie a spresniovanie dokumentacie civilnej ochrany na
urovni obce

160302 — sprava poplatkov na urovni obce
160310 — samosstatné zabezpecovanie spravy miestnych dani (napr. dan
z nehnutel’nosti)

160406 — vybavovanie ucelenych odbornych agend vo vymedzenej oblasti
samospravy (napr. pri sprave dani a poplatkov)
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ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

PRACOVNA POZICIA:
ekonom/aétovnik

KVALIFIKACNE PREDPOKLADY:

uplné stredné vzdelanie a osobitny kvalifikacny predpoklad, ustanoveny osobitnym predpisom alebo
vySSie odborné vzdelanie a osobitny kvalifikacny predpoklad, ak je ustanoveny osobitnym predpisom,
alebo vysokoSkolské vzdelanie 1. st. a osobitny kvalifikacny predpoklad, ak je ustanoveny osobitnym
predpisom, alebo vysokoskolské vzdelanie II. st. a osobitny kvalifikaény predpoklad.

ORGANIZACNY UTVAR:
Organiza¢ny utvar mzdovy, personalny a finanény

PRACOVNA NAPLN

Stanovena pracovna ¢innost’:

cast: 01. Spolocné pracovné cinnosti, platova trieda 06,07,08,
¢innost:01,02, 03 02,08,21

01,04

010601 — samostatné zabezpecenie ekonomiky prace

010602 — samostatné zabezpecovanie rozpoc¢tovania alebo financovania

010603 — metodicka cinnost’ pri zabezpecCovani a spraciivani mzdovej agendy
z irovne zamesnavatel’a na celoStiatnej wrovni alebo s priamo riadenymi
zamestnavatel’'mi

010702-komplexné zabezpecovanie ekonomiky prace vritane mzdovej oblasti u
zamestnavatel’a s rozmanitou profesijnou Struktiirou zamestnancov

010708 - odborna Specializovana praca na tseku rozpoctovania alebo financovania

010721 - analyticka ¢innost’ a priprava navrhov na rozhodovanie orginu Statnej
spravy alebo tzemnej samospravy o cerpani finanénych prostriedkov
Europskej unie a inych verejnych zdrojov alebo finanénych prostriedkov inych
finanénych nastrojov

010801 — tvorba stratégie riadenia 'udskych zdrojov (perosnalna oblast’ vratane
odmenovania) u zamestnavatela s rozmanitou kvalifika¢nou a profesijnou
Strukutrou zamestnancov

010804 — komplexné zabezpecovanie prac na iseku rozpoc¢tovania a financovania

Cast: 16. Samosprava(Vyssi uzemny celok a obec), platova trieda 07, 08, ¢innost:04, 20,27 04

160704 - tvorba koncepkoncepcie regionalneho rozvoja vo vymedzenej oblasti na
urovni obce

160720 - rozhodovanie o odkazanosti na socialnu sluzbu

160727 — socialna posudkova ¢innost’ a vypracuvanie socialneho posudku na ucely
poskytovania socialnych sluzieb

160804 — tvorba vSeobecne zaviznych pravnych predpisov na virovni samospravy
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ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

PRACOVNA POZICIA:
knihovnik

KVALIFIKACNE PREDPOKLADY:
uplné stredné vzdelanie a osobitny kvalifikacny predpoklad

ORGANIZACNY UTVAR:
Obecna kniZnica

PRACOVNA NAPLN
Samostatné vykonavanie knihovnickej prace a akvizicie kniznicnych dokumentov

* Poskytovanie knizni¢no-informacnych sluzieb rucne, alebo v automatizovanom
rezime

* Vykonava zékladnu knihovnicku pracu v oblasti budovania a ochrany knizni¢ného
fondu

= Spracovavanie kniznicného fondu

= Starostlivost’ o vlastny odborny rast, ucast’ na poradach, Skoleniach, seminaroch
a doplnkovych ¢innostiach organizécie

» Projektova ¢innost’, zabezpecenie ziadosti o granty...

* Vykondva aj iné Cinnosti potrebné pre chod organizacie podla pokynov
nadriadené¢ho

Akvizicia a katalogizacia:

- sledovanie edi¢nych planov vydavatel'stiev a profilu fondu

- akvizicia - ndkup a spracovanie knizni¢nych dokumentov

- kompletné spracovanie knih /peciatkovanie, prirastkovanie, signovanie,
klasifikacia, obal'ovanie/

- budovanie knizni¢ného katalogu

- tvorba prirastkovych zoznamov

- uskuto¢novanie revizii

- vedenie reviznych katalogov, zakladanie reviznych listkov a kontrola
revizneho katalogu a vyrad'ovanie knizni¢nych dokumentov

- ochrana knizni¢ného fondu

KnizZni¢no — informacné sluzby:

- evidencia pouzivatel'ov /zapis, klasifikacia, vyhotovenie Citatel'ského preukazu/

- vypozicky periodickych a neperiodickych multimedialnych dokumentov

- evidencia vypoziciek - absentné a prezencné

- bibliograficko — informaéné sluzby / vyhotovovanie resersi /

- rezervacie

- medziknizni¢né vypozicné sluzby

vratenie dokumentov
Kultirno - vychovna ¢innost’:

- informaticka vychova deti a Ziakov

- exkurzie do kniznice

- uskuto¢novanie podujati a akcii spojenych s propagaciou ¢itania a knih

- besedy so spisovateI'mi

- vystavky knih, néstenky

Statistick4 a vyhodnocovacia ¢innost’

- vyhotovovanie dennych $tatistickych zdznamov — pocet navstevnikov, vypoziciek,
citatelov, pocet poskytnutych odbornych informacii, vyhodnocovanie dennej
knizZni¢nej evidencie

- vyhotovovanie ro¢ného Statistického vykazu pre MKSR

- sledovanie ukazovatel'ov knizni¢nych ¢innosti
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ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

PRACOVNA POZICIA:
robotnik

KVALIFIKACNE PREDPOKLADY:

Bez vzdelania, ukoncené zakladné vzdelanie, #piné stredné vzdelanie a osobitny kvalifikaény predpoklad

ORGANIZACNY UTVAR:
Obec

PRACOVNA NAPLN

[l vykonavanie Sirokej Skaly manualnych ¢innosti v obci, ako kosenie, hrabanie, odvoz
odpadu, orezévanie stromov, krikov, Cistenie ulic a obecnych priestranstiev, mal'ovanie
zabradli, lavi¢iek, stipov, obecnych budov.

] pouzivanie strojov, nastrojov, pristrojov a zariadeni ako prostriedkov pre splnenie
pozadovanych uloh.

'] pomoc pri priprave obecnych akcii a podujati.

[l vykonavanie jednoduchych oprav a udrzby strojov, nastrojov, pristrojov a zariadeni.
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