ORGANIZACNY PORIADOK
MESTSKEHO URADU MESTA NAMESTOVO



Primator mesta Namestovo, v stlade s ustanovenim §13 odsek 4 pismeno d) zdkona SNR ¢. 369/1990

Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (d’alej aj ,,zdkon o obecnom zriadeni"”) vydava
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ORGANIZACNY PORIADOK
MESTSKEHO URADU MESTA NAMESTOVO

CAST PRVA
ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet dpravy

Organiza¢ny poriadok mestského tradu mesta Namestovo (d’alej aj organizacny poriadok
mestskeho uradu “, organizacny poriadok ) upravuje postavenie a pésobnost’ mestského tradu,
postavenie volenych organov mesta vo vztahu k mestskému turadu, Struktaru, hierarchiu,
vnutornu organizaciu jednotlivych organiza¢nych ttvarov mestského tradu a vntitorné riadiace

vztahy.

CAST DRUHA
PRAVNE POSTAVENIE MESTSKEHO URADU

Clanok 2
Vseobecné ustanovenia

Mestsky trad mesta Namestovo (d’alej aj ,, mestsky tirad”) je v sulade s ustanoveniami zakona o
obecnom zriadeni' vykonnym zdzemim pre organiza¢né a administrativne zabezpeéenie veci
mestského zastupiteI'stva mesta a primatora mesta, ako aj organov zriadenych mestskym

zastupitel'stvom mesta.
Mestsky urad v stilade s ustanoveniami zdkona o obecnom zriadeni?® nie je pravnickou osobou.

Mestsky urad mesta Namestovo ma sidlo a postovu adresu: ulica Cyrila a Metoda 329/6, 029 01

Namestovo.

1§16 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
2 §1 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
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Clanok 3
Zikladné poslanie mestského iradu mesta

Mestsky urad mesta Namestovo prostrednictvom zamestnancov mesta zabezpecuje odborné,

administrativne a organizacné Cinnosti, ukony a procesy suvisiace s plnenim tloh mesta,

mestského zastupitel'stva mesta (dalej aj ,, mestské zastupitel'stvo”), nim zriadenych orgénov a

primatora mesta Namestovo (dalej aj ,, primator mesta”, ,, primator ), najma:

a) zabezpeCuje pisomnu, elektronickll a komplexnu registraturnu agendu mesta a vsetkych
organov mesta,

b) je podatelnou a vypraviiou pisomnosti mesta,

¢) zabezpeCuje pisomnq, elektronickl a komplexnu registraturnu agendu vsetkych organov
mestského zastupitel'stva,

d) zabezpecuje pisomnu agendu hlavného kontroléra mesta,

e) zabezpeCuje odborné podklady a iné materidly a dokumenty na rokovanie mestského
zastupitel'stva a jeho organov,

f) zhromazd'uje podkladovy vecny a pravny materidl pre vydavanie rozhodnuti primatora
mesta, vypracovava pisomné rozhodnutia primatora mesta,

g) vykonava vSeobecne zavdzné nariadenia mesta, uznesenia mestského zastupitel'stva a
rozhodnutia primatora mesta,

h) zabezpecuje starostlivost’ o majetok mesta a ukony suvisiace so starostlivostou o majetok
mesta,

i) zabezpeCuje dalSie Cinnosti stvisiace s originalnymi kompetenciami mesta v rozsahu
stanovenom prisluSnymi ustanoveniami osobitnych predpisov,

J) spolupracuje s rozpoctovymi a prispevkovymi organizdciami, obchodnymi spolo¢nostami a
inymi pravnickymi osobami zriadenymi alebo zalozenymi mestom,

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

1) zabezpecCuje plnenie tloh preneseného vykonu Statnej spravy na mesto.

Mestsky arad je zaroven inStituciondlnym zazemim pre vykon prace zamestnancov mesta a
jednym z pracovisk zamestnancov mesta.
Clanok 4
Zdroje financovania mestského iradu mesta

Financovanie a hospodarenie mestského uradu je sucast'ou rozpoctu mesta.
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CAST TRETIA
POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV MESTA
VO VZTAHU K MESTSKEMU URADU

Clanok 5
Mestské zastupitel’stvo  a organy mestského zastupitelstva *
vo vztahu k mestskému tradu

Mestské zastupitel'stvo vo vzt'ahu k mestskému uradu ako vykonnému zazemiu spravy mesta a
vykonnému zazemiu pre organizaéné a administrativne zabezpeCenie veci mestského
zastupitel'stva mesta a primatora mesta, ako aj organov zriadenych mestskym zastupitel'stvom
mesta rozhoduje vo veciach v stilade s ustanoveniami osobitného predpisu,® v stlade s
ustanoveniami d’aliich osobitnych predpisov® aj v stlade s ustanoveniami Stattitu obce.

Mestsky trad prostrednictvom zamestnancov mesta je administrativnym, organizacnym aj
registratirnym zazemim pre mestské zastupitel'stvo a jeho organy v sulade s ustanoveniami
tohto Organizaéného poriadku mestského uradu, s ustanoveniami d’al§ich vntitornych predpisov
mesta, v sulade s pracovnou napliiou jednotlivych zamestnancov mesta aj v sulade s riadiacimi
rozhodnutiami primatora mesta.

Mestské zastupitel'stvo a poslanci mestského zastupitel'stva nie st opravneni zasahovat’ do
vylucnej pravomoci a pdsobnosti primatora mesta uréenej ustanoveniami osobitného predpisu,’

vratane riadenia zamestnancov mesta.

Clanok 6
Primator mesta® vo vzahu k mestskému tradu

Vw7

Primétor mesta je predstavitel'om mesta a najvy$$im vykonnym organom mesta’ a mestsky urad

je zazemim a pracoviskom primatora mesta pre tento vykon.

Primator mesta je Statutdrnym organom mesta,'® zastupuje mesto navonok vo vztahu ku

vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.

Primator mesta je volenym organom mesta a volia ho obyvatelia mesta v priamych vol'bach.
Funkcia primatora mesta je verejna funkcia.!!

4§ 10 odsek2 zikona o obecnom zriadeni
5§ 11 odsek4 zikona o obecnom zriadeni
¢ najmi zakon ¢&. 138/1991 Zb. o majetku obci v zneni neskorsich predpisov, zikon &. 583/2004 Z. z. o rozpo¢tovych

pravidliach izemnej samospravy a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov a d’alSie

" najmi zakon o obecnom zriadeni

8 §13 zakona o obecnom zriadeni

% § 13 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
10813 odsekS zakona o obecnom zriadeni
11§ 13 odsek 1 zdkona o obecnom zriadeni



(4)  Primator mesta sa v stilade s ustanoveniami osobitného predpisu'? posudzuje ako zamestnanec
mesta. Primator mesta vykondva funkciu v rozsahu 1,0 uvdzku. Rozsah vykonu funkcie
primatora mesta mdéze mestské zastupitel'stvo ur€it’ najneskor 90 dni pred volbami na celé
funk¢éné obdobie. 3

(5)  Primator mesta vo vztahu k mestskému turadu a k zamestnancom mesta najma:

a) urcuje vnutornu organizaciu mestského tradu,

b) vydava Organizacny poriadok mestského tiradu, Pracovny poriadok zamestnancov mesta,
Poriadok odmenovania zamestnancov mesta,

¢) vydava pokyny a prikazy primatora mesta,

d) vykonava spravu mesta v sulade s ustanoveniami osobitnych predpisov, v sulade s
ustanoveniami Statitu mesta a v stlade s ustanoveniami vieobecne zaviznych nariadeni
mesta,

e) rozhoduje vo vSetkych veciach spravy mesta, ktoré nie su ustanoveniami osobitnych
predpisov, ustanoveniami Stattu mesta, alebo ustanoveniami dal§ich vnutornych
predpisov vyhradené mestskému zastupitel'stvu,

f) v pracovnopravnych a mzdovych veciach plni lohu zamestnavatel’a, Statutarneho organu
zamestnavatel'a aj veduceho zamestnanca,'# uzatvéra pracovné zmluvy, dohody o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru, stara sa o skvalitfiovanie kvalifikacnej Struktry
zamestnancov mesta pracujucich na mestskom urade,

g) uzatvara zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami, schval'uje a podpisuje finan¢né a
majetkové dokumenty v sulade s ustanovenymi osobitnych predpisov, v stlade s
ustanoveniami Statitu mesta aj v sulade s ustanoveniami d’al§ich vnutornych predpisov,

h) zabezpecuje tlohy na Gseku krizového riadenia,

i) udeluyje plni moc k =zastupovaniu mesta v  pravnych zalezitostiach,

j) schval'uje podanie zalob mestom na sudy.

(6) Primator mesta pre ¢innost’ zamestnancov mesta v ramci mestského iradu mesta vydava aj
d’alsie vnutorné predpisy, najmd Registraturny poriadok mestského uradu. Smernicu o
opatreniach na ochranu osobnych udajov, Smernicu o zasadach podpisovania
neelektronickych registratirnych zaznamov mesta a pouzivania peciatok mesta, Smernicu o
postupe mesta pri povinnom zverejiiovani informacii a dokumentov a pri povinnom
spristupiiovani informacii, zdsady finan¢ného riadenia a finan¢nej kontroly a d’alSie.

(7) Primator mesta mdze rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo
povinnostiach fyzickych osob a pravnickych osdb v oblasti verejnej spravy pisomne poverit
zamestnanca mesta. Povereny zamestnanec mesta rozhoduje v mene mesta v rozsahu
vymedzenom v pisomnom povereni. '’

12 z4kon €.253/1994 Z. z. 0 pravnom postaveni a platovych pomeroch starostov obci a primatorov miest v zneni
neskorsich predpisov

13 § 11 odsekd4 pismeno i) zakona o obecnom zriadeni

14 §9 odsek3 zikona & 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov

15 §13 odsek5 zdkona o obecnom zriadeni
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Primator mesta mbze v sulade s ustanoveniami osobitnych predpisov a vnutornych predpisov
mesta delegovat niektoré pravomoci aj na iné osoby.

Clanok 7
Zastupea primatora mesta’® vo vzt'ahu k mestskému tiradu

Primatora mesta v ¢ase jeho nepritomnosti alebo nespdsobilosti na vykon funkcie zastupuje
v stilade s ustanoveniami osobitného predpisu!’ zastupca primatora mesta.

Zastupca primatora zastupuje primatora mesta vyhradne v rozsahu urCenom primatorom
mesta v pisomnom poverent. '8

Vykon funkcie zastupcu primatora mesta nezaklada jeho pracovny pomer k mestu.

CAST STVRTA
HLAVNY KONTROLOR MESTA

Clanok 8
Hlavny kontrolér mesta'® vo vzt'ahu k mestskému tradu

Hlavny kontrolor mesta (d’alej aj ,,hlavny kontrolor”) je zamestnancom mesta a ak
ustanovenia zakona o obecnom zriadeni neustanovuju inak, vzt'ahuju sa na neho vsetky prava
a povinnosti ostatného vediiceho zamestnanca podl'a osobitného predpisu.?’

Kvalifikaénym predpokladom na funkciu hlavného kontroléra mesta je ukon¢ené minimalne
UplIné stredné vzdelanie.?!

Hlavny kontrolor mesta je zamestnancom mesta v rozsahu 1,0 Gvéizku. Rozsah vykonu
funkcie hlavného kontrolora obce uréi mestské zastupitel'stvo?? prijatim uznesenia.

Mestsky trad je pracoviskom hlavného kontrolora mesta.

Mestsky urad ako vykonné zazemie pre organizacné a administrativne zabezpecenie veci
mestského zastupitel'stva mesta a primatora mesta, ako aj organov zriadenych mestskym
zastupitel'stvom podlieha kontrolnej ¢innosti hlavného kontroldra mesta.?* Hlavny kontrolor
mesta kontroluje zdkonnost, ucinnost, hospodarnost’ a efektivnost pri hospodareni
a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami mesta, ako aj s majetkom, ktory mesto uziva

16 § 13b zdkona o obecnom zriadeni

17813b odsek I zikona o obecnom zriadeni

18 §13b odsek 3 zidkona o obecnom zriadeni

19 §§18, I8a-18g zakona o obecnom zriadeni

20 zakon & 552/2003 Z. z. o vykone price vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov
21 § 18a odsek 1 zakona o obecnom zriadeni

2§11 odsek4 pismeno j) zdkona o obecnom zriadeni

23 §18d odsek 2 pismeno a) zikona o obecnom zriadeni
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v stlade s ustanoveniami osobitnych predpisov. Kontroluje najma:?*

a) prijmy, vydavky a finanéné operacie mesta prostrednictvom mestského tiradu mesta,

b) vybavovanie staznosti a peticii,

¢) dodrziavanie ustanoveni osobitnych predpisov, dodrziavanie ustanoveni nariadeni mesta,

d) plnenie uzneseni mestského zastupitel'stva mesta,

e) dodrziavanie ustanoveni vnutornych predpisov mesta a plnenie d’al§ich uloh ustanovenych
osobitnymi predpismi.

Hlavny kontrolér mesta pri vykone kontrolnej Cinnosti postupuje v stulade s ustanoveniami
osobitnych predpisov aj v stlade s ustanoveniami vnutorného predpisu mesta o pravidlach
kontrolnej ¢innosti mesta.

CAST PIATA
STRUKTURA A VNUTORNA HIERARCHIA MESTSKEHO URADU

Clanok 9
Struktira mestského aradu

Struktaru mestského tradu tvoria organiza¢né utvary:
a) oddelenia
b) organizac¢né zlozky ako sucasti oddeleni

c) pracovné miesta — pracovné pozicie

Oddelenie mestského uradu je organiza¢nou jednotkou mestského tradu, ktora je odborne
zamerand na Specializované cinnosti potrebné pre zabezpecenie uloh mesta. Oddelenie
mestského tradu moézu tvorit’ organizac¢né zlozky.

Pracovné miesto je zakladny ¢lanok Struktiry mestského tradu.

Pracovna pozicia je konkrétne pomenované pracovné miesto obsahovo vymedzené konkrétnymi
kvalifika¢nymi predpokladmi, poziadavkami a konkrétnou napliou prace.

Zakladnu $trukturu mestského tradu tvoria:

a) oddelenie Sekretariat primatora mesta,

b) oddelenie Usek prednostu mestského tiradu,
¢) oddelenie vystavby,

d) oddelenie finanéné,

e) oddelenie spravne,

f) oddelenie Skolstva.
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Sucast'ou oddelenia skolstva st organizacné zlozky: materské skoly bez pravnej subjektivity,
zriadené mestom.

V stlade so zmluvnymi podmienkami programov a projektov na podporu zamestnanosti
modzu byt doCasnymi zamestnancami mesta aj fyzické osoby zamestnané v stulade a na
zaklade podmienok programov a projektov na podporu zamestnanosti. Zamestnanci mesta,
zamestnani na zaklade podmienok programov a projektov na podporu zamestnanosti nie su
sicastou organizacnej Struktiry mestského Uradu mesta s vytvorenymi pracovnymi
miestami.

V sulade s ustanoveniami zmluvy o zriadeni Spolo¢ného stavebného tradu so sidlom v meste
Namestovo su zamestnancami mesta aj zamestnanci zamestnani na pracovisku Spolo¢ny
stavebny urad. Spolo¢ny stavebny trad nie je sti€astou organizacnej Struktiry mestského
uradu.

V stilade s ustanoveniami zmluvy o zriadeni Spolo¢ného §kolského tradu so sidlom v meste
Namestovo su zamestnancami mesta aj zamestnanci zamestnani na pracovisku Spolo¢ny
Skolsky trad. Spolo¢ny Skolsky urad nie je sicastou organizacnej Struktiry mestského
uradu.

V stilade s ustanoveniami osobitného predpisu? sii zamestnancami mesta aj zamestnanci
zamestnani na pracovisku Mestska policia. Mestska policia nie je sicastou organizacnej
Struktary mestského uradu.

Horizontalna aj vertikdlna schéma zdkladnej organizacnej Struktiry mestského uradu v
rozsahu organiza¢nych ttvarov a organizacnych zloziek tvori Prilohu 1 tohto Organizacného
poriadku mestského tradu mesta.

Clanok 10
Prednosta mestského vradu?®

Prednosta mestského tiradu (d’alej aj ,, prednosta“) je zamestnancom mesta®’ a je priamo
podriadeny primatorovi mesta. Prednostu vymentiva a odvoléva primator mesta.

Prednosta mestského uradu vedie mestsky Grad obce v pozicii vediceho zamestnanca (d’alej
aj ,, vediici zamestnanec ), zabezpe&uje jeho pracu® a zodpoveda za plnenie tloh, ktoré pre
mestsky trad vyplyvaji z ustanoveni osobitnych predpisov.

Kvalifikaénym predpokladom vykonu funkcie prednostu mestského uradu je ukoncené
vysokoskolské vzdelanie druhého stupna.

5 §5 odsek 1 zakona &. 564/1991 Zb. o obecnej policii v zneni neskorsich predpisov
%6 § 17 zakona o obecnom zriadeni

7§ 17 odsek 2 zdkona o obecnom zriadeni

8 § 17 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
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Prednosta mestského uradu je zamestnancom mesta v rozsahu 1,0 avézku.

Podrobni pracovnu napli prednostu mestského uradu upravuje Priloha 2 Organizacného
poriadku mestského tradu. Povinnosti prednostu podrobne upravuju ustanovenia Pracovného
poriadku zamestnancov mesta.

Clanok 11
Vnitorné riadiace vzahy mestského uradu

Pracu mestského tiradu riadi priméator mesta.’® Mestsky trad vedie a jeho pracu organizuje
prednosta mestského aradu.’!

Organizac¢né riadenie mestského uradu je uskutoctované v stilade s ustanoveniami osobitnych
predpisov a v stilade s ustanoveniami vnitornych predpisov mesta.

Oddelenie mdze riadit’ primator mesta, prednosta mestského uradu, alebo vedici oddelenia v

pozicii vediceho zamestnanca®? (d’alej aj ,, vediici zamestnanec").
Podriadenost’ zamestnancov mesta je v stilade s ustanoveniami osobitného predpisu.>

Personalne riadenie obecného tradu obce je uskutocnované v sulade s vertikalnou hierarchiou
a v sulade s vniitornymi riadiacimi vztahmi upravenymi ustanoveniami tohto Organiza¢ného
poriadku mestského uradu:
a) primator mesta priamo riadi:
1. prednostu mestského tradu,
2. Sekretariat primatora mesta,
b) prednosta mestského Gradu priamo riadi:
1. vedicich oddeleni: veduceho oddelenia vystavby, veduceho oddelenia finanéného,
vediiceho oddelenia spravneho a veduceho oddelenia skolstva,
2. oddelenie Usek prednostu mestského tiradu,
¢) oddelenie vystavby, oddelenie finan¢né, oddelenie spravne a oddelenie $kolstva priamo
riadia veduci prislusnych oddelenti,
d) veduci oddelenia skolstva priamo riadi riaditelov materskych $kol,
d) materské Skoly ako organizacné zlozky riadia riaditelia jednotlivych materskych §kol v
pozicii veducich zamestnancov.

Clanok 12
Veduci zamestnanci mesta

Zékladna pracovna napln veducich zamestnancov mesta v ramci jednotlivych oddeleni
mestského tradu a ich podriadenych zloziek vratane pozadovanych kvalifikaénych

% §16 odsek 3 zikona o obecnom zriadeni

31§17 odsek! zakona o obecnom zriadeni

32 §9 odsek3 zikona &. 311/2001 Z. z. Zakonnik price v zneni neskorsich predpisov

3 §7 zdkona & 552/2006 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov



predpokladov,®* osobitnych kvalifikatnych predpokladov®® a kvalifikaénych poZziadaviek
vedicich zamestnancov mesta je sucast'ou Prilohy 2 tohto Organiza¢ného poriadku mestského
uradu. Podrobnd pracovna napli vedicich zamestnancov mesta je upravena v prilohe ich
pracovnej zmluvy.

2) Sposob obsadzovania pozicii vedicich zamestnancov mesta a pracovnopravne vztahy upravuji

ustanovenia osobitnych predpisov’® a ustanovenia Pracovného poriadku zamestnancov mesta.
3) Odmeiiovanie veducich zamestnancov mesta upravuji ustanovenia osobitného predpisu.

Clanok 13
Zamestnanci mesta

(1)  VSetci zamestnanci mesta si zamestnancami pri vykone prace vo verejnom zaujme.

(2)  Zamestnanec mesta je v sulade s vertikdlnou hierarchiou mestského tradu priamo podriadeny
primatorovi mesta, alebo prednostovi mestského uradu, alebo vedicemu oddelenia, alebo riaditel'ovi
materskej skoly, podl'a svojho pracovného zaradenia.

(3) Zékladna pracovna napln zamestnancov mesta pre konkrétne pracovné pozicie v ramci jednotlivych
oddeleni mestského tradu a ich podriadenych zloziek vratane pozadovanych kvalifikaénych
predpokladov,3® osobitnych kvalifikaénych predpokladov3® a kvalifikaénych poziadaviek zamestnancov
mesta je sucastou Prilohy 2 tohto Organiza¢ného poriadku mestského tradu. Podrobna pracovna napli
zamestnancov mesta je upravena v prilohe ich pracovnej zmluvy.

(4)  Pracovnopravne vztahy zamestnancov mesta upravuju ustanovenia osobitnych predpisov® a
ustanovenia Pracovného poriadku zamestnancov mesta.

(5)  Odmetovanie zamestnancov mesta upravuju ustanovenia osobitného predpisu.!

¥ najma §2 odsek 3 ziakona & 553/2003 Z. z. 0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni skorsich predpisov

3 §2 odsek 5 zakona &. 53/2003 Z. z. 0 odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone price vo verejnom zaujme

a o zmene a doplneni niektorych ziakonov v zneni skorsich predpisov

3 najmi zakon & 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov, zdkon & 522/2003 Z. z. o vykone prace
vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a $kolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

37 z4kon &. 553/2003 Z. z. o odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone price vo verejnom ziujme a o zmene

a doplneni niektorych ziakonov v zneni neskorsich predpisov

* najmi §2 odsek 3 ziakona & 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

¥ §2 odsek 5 zakona &. 553/2001 Z. z. 0 odmeiiovani niektorych zamestnancov pri vykone price vo verejnom ziujme
a o zmene a doplneni niektorych zikonov v zneni neskorsich predpisov

4" najmi zakon & 311/2001 Z. z . Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov, zikon & 552/2003 Z. z. o vykone prace
vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v $kolstve a $kolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

41 zikon ¢&. 553/2003 Z. z. 0 odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone price vo verejnom ziujme a o zmene

a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
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CAST SIESTA
ORGANIZACNE UTVARY MESTSKEHO URADU

Clanok 14
Vseobecné a spolo¢né ustanovenia

Organiza¢né Utvary mestského tradu plnia na svojom tiseku ulohy, ktoré pre zamestnancov mesta v nich

zaradenych vyplyvaji z pracovnej naplne.

Organiza¢né Utvary mestského uradu medzi sebou Uzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré pre

nevyplyvaji z ustanoveni osobitnych predpisov a z pracovnej naplne zamestnancov mesta podla

organiza¢ného poriadku mestského uradu, pricom uplatiiujii zakladné principy:

a) zabezpecenie uloh mesta,

b) spolupraca pri vykone ¢innosti vo veciach, ktoré patria do pravomoci a pdsobnosti dvoch alebo
viacerych organizacnych utvarov mestského uradu,

¢) koordindcia stanovisk, zaverov, vystupov.

Pokial tento Organiza¢ny poriadok mestského uradu nevymedzuje prislusnost’ organiza¢ného tutvaru pre
vykonanie niektorych ¢innosti, vybavi vec organiza¢ny utvar, ktory obvykle vykonava pribuzné ¢innosti.
O prideleni veci rozhoduje v spornych pripadoch prednosta mestského tiradu.

Clanok 15
Sekretariat primatora mesta

Sekretariat primatora mesta najma:

a) zabezpecuje prijimanie obcanov, oficialnych delegacii a navstev,

b) zabezpeCuje spravu registratiry sekretariatu,

c) zabezpeCuje administrativne prace pre primatora,

d) zabezpecuje kompletnu agendu v oblasti skladového hospodarstva mestského uradu,

e) vyhotovuje zapisnice a uznesenia zo zasadnuti mestského zastupitel'stva a ich dorucenie poslancom
a prislusnym organizaciam.

Sekretariat primatora mesta tvori zamestnanec mesta na pracovnej pozicii administrativny referent v
rozsahu 1,0 Gvézku.

Clanok 16
Usek prednostu mestského iiradu

Usek prednostu mestského tiradu najmi:

a) zodpoveda za chod sekretariatu,

b) zodpoveda za hospodarenie s finanénymi a materialnymi prostriedkami vntitornej spravy,
¢) plniulohy podla osobitnych predpisov v oblasti OBP a PO,
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d) riadi a zabezpecuje podateltiu, vypraviiu, registratiru a archivaciu pisomnosti,

e) zodpoveda za personalnu a mzdovi oblast’ zamestnancov, pracovno-pravne nalezitosti

zamestnancov mesta,

f) zabezpeluje druzobné styky, slavnosti, recepcie,

g) zodpoveda za agendu poskytnutia informacii mestského uradu v stlade s ustanoveniami

osobitného predpisu,®

h) riadi manualne ¢innosti (upratovacky, udrzbar, vodic),

i) zabezpeCuje po stranke organizacnej a technicko-administrativnej priebeh zasadnutia
mestského zastupitel'stva, vratane vcasného rozoslania podkladovych materidlov na ich
rokovanie,

J) zabezpecuje vyhotovovanie zapisnic a uzneseni zo zasadnuti mestského zastupitel'stva a
dorucenie uzneseni poslancom a prisluSnym organizaciam,

k) vedie kompletnt agendu v oblasti skladového hospodarstva mestského uradu,

1) zabezpeCuje prijimanie staznosti a peticii, vedie ich centralnu evidenciu.

(2) Usek prednostu mestského tradu pri plneni svojich tloh spolupracuje s ostatnymi
oddeleniami najma:

a) vo veciach metodiky spravy registratiry a registratirneho strediska,
b) vo veciach pripravy a plnenia rozpoctu vnatornej spravy,
¢) v oblasti persondlnej a mzdovej politiky aparatu tradu.

Usek prednostu mestského tradu tvoria zamestnanci mesta na pracovnych poziciach:
a) referent pre personalistiku a mzdy v rozsahu 1,0 Gvézku,

b) upratovacka v rozsahu 2 x 1,0 Gvézku,

¢) referent podatelne a pokladne v rozsahu 1,0 Gvézku.

Clanok 17
Oddelenie vystavby

Oddelenie vystavby zabezpecuje najma:

a) uzemnoplanovaciu ¢innost’,

b) kratkodobé a dlhodobé rozvojové aktivity mesta,

¢) ucast na rokovaniach s projektantmi a zhotoviteI'mi stavieb a predklada navrhy zmluv o
dielo,

d) rieSenia pre priestorové usporiadanie a funkéné vyuzivanie uzemia, uréuje, jeho zasady,
navrhuje vecnu a Casovu koordinaciu Cinnosti ovplyvilujucich zivotné prostredie,
ekologicku stabilitu, kultirno-historické hodnoty tizemia.

Oddelenie vystavby tvoria zamestnanci mesta na pracovnych poziciach:
a) veduci oddelenia v rozsahu 1,0 Givizku,

b) referent dopravy a zivotného prostredia v rozsahu 1,0 uvézku,

¢) referent vystavby v rozsahu 2,0 uvézku,

d) referent SFRB v rozsahu 1,0 avizku.

“2 najmi zakon &. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm v zneni neskorsich predpisov
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Clanok 18
Oddelenie finanéné

Oddelenie finan¢né zabezpecuje najma:

a) metodické usmernenia plnenia prijmov a ¢erpania vydavkov rozpoctu mesta,

b) vyhodnocovanie plnenia rozpoctu mesta,

¢) pripravu zavere¢ného uctu mesta,

d) koordinaciu realizacie rozpoctového procesu mesta a organizacii - planovanie
pripravy zabezpecenie procesu schvalenia mestskym zastupitel'stvom.

Oddelenie finanéné tvoria zamestnanci mesta na pracovnych poziciach:

a) veduci oddelenia v rozsahu 1,0 Givazku,

b) hlavny G¢tovnik v rozsahu 1,0 Gvézku,

¢) uctovnik v rozsahu 2,0 uvizku

d) referent pre dan z nehnutelnosti v rozsahu 1,0 Gvézku,

e) referent pre miestny poplatok v rozsahu 1,0 Gvézku,

f) referent pre spravu majetku a vymahanie dlhov v rozsahu 1,0 uvizku,

g) referent pre majetkovopravnu agendu a spravu majetku v rozsahu 1,0 avézku.

Clanok 19
Oddelenie spravne

Oddelenie spravne zabezpecuje najma:

a) plnenie tloh organiza¢no-technickej pripravy a vykonanie vsetkych druhov volieb a

referenda,
b) vedenie evidencie obyvatel'ov - evidencie domov a budov,
¢) vykonavanie osvedcovania listin,
d) socialnu starostlivost a MAPOZ,
e) ¢innost’ matriéného uradu.

Oddelenie spravne tvoria zamestnanci mesta na pracovnych poziciach:

a) veduci oddelenia v rozsahu 1,0 Gvazku,

b) referent pre socidlne veci a byty v rozsahu 1,0 uvizku,

c) referent pre evidenciu obyvatel'stva a supisnych ¢isel v rozsahu 1,0 Gvizku,
d) matrikar v rozsahu 2 x 1,0 uvizku.
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Clanok 20
Oddelenie $kolstva

Oddelenie skolstva najma:

a) koordinuje ¢innosti na Gseku $kol a skolskych zariadeni v pdsobnosti mesta,

b) zabezpecuje tvorbu podkladov a analytickych materidlov pre investicné a rekonstrukéné
zamery v ramci mesta,

¢) spolupracuje s riaditelmi $kol a Skolskych zariadeni pri zostaveni programového
rozpoc¢tu na prislusny rok,

d) vykondva kontrolu $kdl a Skolskych zariadeni za i€elom zabezpecenia udrzby a oprav
budov a zariadeni,

e) spolupracuje s jednotlivymi institGiciami verejnej a Statnej spravy v oblasti Skolskych
zariadent,

f) spracovava Statistické vykazy v oblasti Skolstva,

g) spracovava podklady pre normativne a nenormativne financovanie,

h) vyjadruje sa k schvaleniu hodnotiacej spravy $kol a Skolskych zariadeni v sulade s
ustanoveniami osobitnych predpisov,*

i) pripravuje podklady vo veciach zarad’ovania §kol a Skolskych zariadeni do siete,
vyrad’ovania zo siete, zruSovania $kol a $kolskych zariadeni a zmeny v sieti,

j) vypracovava hodnotenie riaditel'ov §kol a Skolskych zariadeni,

k) prejednava priestupky vo veci zanedbavania povinnej $kolskej dochadzky,

) riadi prevadzku oficidlnej stranky mesta, zverejiiuje dokumenty a pravidelne ich
aktualizuje,

m) vedie evidenciu vSetkych zmluv mesta v informa¢nom systéme mestského uradu.

Oddelenie Skolstva tvori zamestnanec mesta na pracovnej pozicii veduci oddelenia v rozsahu

1,0 avazku.

Stcastou oddelenia Skolstva su organizacné zlozky: materské skoly bez pravnej subjektivity,

zriadené mestom. Materské Skoly st zriadené v sulade s ustanoveniami osobitného

predpisu* a v sulade s principmi a ciel'mi vychovy a vzdelavania:*

a) podporuju osobnostny rozvoj deti v oblasti socialno-emocionalnej, intelektualnej,
telesnej, moralnej, estetickej,

b) pripravuju deti na Zivot v spolo¢nosti v stilade s individualnymi a vekovymi osobitostami

deti.*¢

Podrobni1 organizaciu materskych §kdl upravuji ustanovenia osobitného predpisu.*’

“ najmi vyhlaska MS SR &. 9/2006 Z. z. o $truktire a obsahu sprav o vychovno-vzdelivacej &innosti, jej vysledkoch

a podmienkach $kél a Skolskych zariadeni v zneni neskorsich predpisov, tieZ metodické usmernenie ¢.10/2006-r

44 zakon ¢&. 596/2003 Z. z. o §tatnej sprave v $kolstve a §kolskej samosprave o zmene a doplneni niektorych zidkonov

v zneni neskorSich prepisov

45 §3, §4 zakona &. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych zikonov

v zneni neskorSich predpisov

46 §28 odsek 1 zakona &. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (§kolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych

zakonov v zneni neskorsich predpisov

47 najmi vyhlaska & 306/2008 Z. z. Ministerstva Skolstva SR o materskej $kole v zneni neskorsich predpisov
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Matersku $kolu na ulici Komenského tvoria zamestnanci mesta na pracovnych poziciach:
a) riaditel’ materskej skoly v rozsahu 1,0 tvézku,
b) zastupca riaditel’a materskej Skoly v rozsahu 1,0 tivdzku,
¢) ucitel’ v rozsahu 4x 1,0 avizku,
d) upratovacka v rozsahu 1,0 uvizku,
e) upratovacka v rozsahu 0,6 uvézku.

Matersku $kolu na ulici Veterna tvoria zamestnanci mesta na pracovnych poziciach:
a) riaditel’ materskej Skoly v rozsahu 1,0 tivazku,

b) zastupca riaditel’a v rozsahu 1,0 avézku,

¢) uditel’ v rozsahu 6x 1,0 Gvizku,

d) skolnik v rozsahu 53,33% tvizku,

e) upratovacka v rozsahu 3x 1,0 uvizku,

f) upratovacka /pracka/ v rozsahu 2x1,0 uvazku.

Matersku skolu na ulici Bernoldkova tvoria zamestnanci mesta na pracovnych poziciach:
a) riaditel’ materskej skoly v rozsahu 1,0 tvizku,

b) ucitel’ v rozsahu 6x 1,0 uvézku,

¢) skolnik v rozsahu 1,0 Gvézku,

d) upratovacka v rozsahu 2x 1,0 Gvazku.

CAST SIEDMA
SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 21
Spolo¢né ustanovenia

Prednosta mestského uradu oboznami vSetkych zamestnancov mesta s tymto Organizacnym
poriadkom mestského uradu najneskoér v deit jeho ucinnosti, u novych zamestnancov
najneskor v den ich nastupu do zamestnania.

Prednosta mestského tradu priebeZzne oboznami zamestnancov mesta so zmenami
Organiza¢ného poriadku mestského uradu a vedie o tom pisomnu evidenciu.

Prednosta mestského turadu vykondva kontrolu dodrziavania ustanoveni tohto
Organizacného poriadku mestského tradu a vyzaduje jeho désledné plnenie. Kontrolu
dodrziavania ustanoveni Organizacného poriadku mestského uradu moéze vykonavat aj
hlavny kontrolor mesta.

Organiza¢ny poriadok mestského tiradu je k depozicii vSetkym zamestnancom mesta v
elektronickej forme na elektronickom ulozisku mesta a v tlacenej forme u prednostu
mestského uradu a veducich oddeleni. Popis organizacnej Struktiry zamestnancov mesta
mesto zverejni *® ako sast’ organizacnej Struktiry mesta.
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Clanok 22
Prechodné ustanovenia

Pracovné zmluvy zamestnancov mesta, vratane zaradenia na pracovné pozicie a rozsahu
pracovnej naplne primator mesta upravi a da do stladu s ustanoveniami tohto
Organiza¢ného poriadku mestského uradu.

Pracovné zmluvy zamestnancov mesta, vratane zaradenia na pracovné pozicie a rozsahu
pracovnej naplne, ktoré su v stlade s ustanoveniami tohto Organiza¢ného poriadku
mestského tradu ostavajii nezmenené a v platnosti.

v

Clanok 23
Zavereéné ustanovenia

Organizacny poriadok mestského tiradu mesta je zakladnou ramcovou organizac¢nou
normou mestského uradu mesta Namestovo, ktora upravuje postavenie a posobnost’
mestského uradu, postavenie volenych organov mesta vo vztahu k mestskému uradu,
Struktaru, hierarchiu, vnttorni organizaciu jednotlivych organiza¢nych titvarov mestského
uradu a vnutorné riadiace vztahy. Organizacny poriadok mestského traduje zavazny pre
vSetkych zamestnancov mesta.

Organiza¢ny poriadok mestského uradu, vratane jeho organiza¢nej schémy vydava, meni
a dopliia primator mesta po prerokovani*' so zastupcami zamestnancov. Primator mesta
informuje mestské zastupitel'stvo o vydani a zmenach organizaéného poriadku mestského
iradu.*?

Nadobudnutim tG¢innosti tohto Organiza¢ného poriadku mestského uradu straca ucinnost’
Organizacny poriadok mestského tiradu ucinny od 2.9.2019.

Organizacny poriadok Mestského tradu mesta Namestovo nadobtda ucinnost dna
1.2.2024.

Ing. Jan Kadera
primator mesta

8 §5 odsek 1 pismeno a) zakona & 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni
niektorych ziakonov (zakon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov

4 §237 zakona & 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov

50§13 odsek 4 pismeno d) zakona o obecnom zriadeni
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jednotlivych poziciach podl’a organiza¢nej Struktiry mestského iradu
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

Priloha 2

PRACOVNA NAPLN A KVALIFIKACNE PREDPOKLADY ZAMESTNANCOV MESTA NA

JEDNOTLIVYCH POZICIACH PODIA ORGANIZACNEJ STRUKTURY MESTSKEHO URADU

PRACOVNA POZICIA: prednosta mestského tiradu

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Vysokoskolské vzdelanie druhého stupiia

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Prednosta

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

a.
b.
c.

il

=

#g<E®

Vedie a organizuje pracu mestského tradu.

Tvori vSeobecne zaviazné predpisy Mesta Namestovo.

Tvori koncepciu rozvoja mesta.

Riadi ¢innost’ veducich vsetkych oddeleni uradu, priamo riadi aj pracovnikov useku prednostu, zvolava
a vedie pracovné porady.

Zodpoveda za pripravu rozpoétu mestského tiradu, spolupracuje pri zostavovani kapitalového rozpoétu
a rozpoctov prispevkovych a rozpoctovych organizacii mesta.

Spolu s jednotlivymi vedicimi oddeleni vykonava predbeznti finanénu kontrolu, podpisuje a povol'uje
uhrady faktur.

Schval'uje a podpisuje uhrady v hotovosti, kontroluje a podpisuje operacie v pokladni.

avrhuje organizacntl Struktiru tradu a napln prace jednotlivych zamestnancov, predklada primatorovi
platové navrhy, pripadne mimoriadne odmeny.

Zodpoveda za registratirny poriadok, obeh pisomnosti, ich vybavovanie, archivaciu a Skartaciu

v zékonom stanovenej lehote, zabezpecuje uloZenie pisomnosti do Statneho archivu v Dolnom Kubine.
Zodpoveda za pripravu rokovani mestského zastupitel'stva, v€asnt pripravu a dorucovanie pisomnych
materialov na rokovanie a nasledne kontroluje spravnost’ a iplnost’ zapisov z rokovani, podpisuje,
spolu s primatorom mesta, zapisnice z rokovani MsZ.

Zabezpecuje plnenie rozhodnuti primatora a uzneseni mestského zastupitel'stva.

Zabezpecuje ochranu osobnych tdajov, spracovanie a aktualizaciu dokumentacie GDPR.

Zabezpecuje pravidelné skolenia zamestnancov v oblasti BOZP, PO, rozhoduje o d’alSom vzdelavani
zamestnancov a ich Gcast’ na skoleniach a pracovnych cestach.

Zodpoveda za oblast hospodarskej mobilizacie, obrany, krizového riadenia a zabezpecuje aktualizaciu
dokumentacie v danych oblastiach.

Zabezpecuje prevadzku sluzobnych vozidiel, ich opravy a udrzbu, tankovanie PHM, povoluje ich
pouzivanie.

Povol'uje vyuzivanie priestorov v amfiteatri, poziCiavanie kI"iCov od Satne, pripojenie na el. energiu

a vodu (cirkus, kolotoce, ale aj rozne kultirne a spolo¢enské akcie).

Zodpoveda za zarad’'ovanie pracovnikov do platovych tried a stupiiov, kontroluje pozadované
vzdelanie.

Posudzuje prax pre pridel'ovanie do platovych stupfiov.

Zodpoveda za uzatvaranie zmlav s UPSVaR pre zamestnavanie nezamestnanych — mengie obecné
prace a iné formy zamestnavania.

Zabezpecuje vypracovavanie projektov na zamestnavanie nezamestnanych cez rdzne iné projekty

z UPSVaR.

Zabezpecuje vsetky opravy a udrzbu budovy mestského tiradu.

Rozhoduje o prenajme zasadacky a inych volnych priestorov v budove MsU.

Schval'uje hlasenia v mestskom rozhlase.

Zodpoveda za funkcénost, kontrolu a obsluhu sirény a inych prostriedkov varovania obyvatel'stva.
Propaguje a reprezentuje mesto.
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: administrativny referent

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Sekretariat primatora mesta

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

1.

N

e U

11.
12.

13.
14.
15.

Zabezpecuje odbornu agendu spojent so spristupfiovanim informacii.

Vykonava komplexnti agendu v stvislosti so zdkonom o slobodnom pristupe k informacidm v zmysle
zakona €. 211 2000 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

Zabezpecuje zasobovanie skladu a vykonava drobné nakupy.

Vedie kompletni agendu v oblasti skladového hospodarstva MsU.

Organizuje a koordinuje ¢innosti pre primatora mesta.

Zabezpecuje porady a rokovania u primatora.

Zabezpecuje prijimanie obcanov, oficidlnych delegécii a navstev a pod.

Komplexne zabezpeduje spravu registratiury sekretariatu.

Vykonava administrativne prace pre primatora.

Vedie pracovny kalendar primatora mesta.

Spolupracuje pri priprave slavnostnych a reprezentacnych podujati organizovanych mestom.
Vedie dochadzku poslancov MsZ a ¢lenov komisii MsZ, vyhotovuje navrh na vyplatenie odmeny
podl’a prezen¢nych listin a schvalenych zasad.

Stara sa o zverejiiovanie pisomnosti na mestskej Giradne;j tabuli

Zabezpecuje v¢asné rozoslanie materidlov na rokovanie mestského zastupitel'stva.

Vyhotovuje zapisnice a uznesenia zo zasadnuti mestského zastupitel'stva a zabezpecuje dorucenie
uzneseni poslancom a prislusnym organizaciam.
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: referent pre personalistiku a mzdy

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Usek prednostu mestského tiradu

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

1. Zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania.

2. Samostatné zabezpe€ovanie a spraciivanie naro¢nej mzdovej agendy.

Personalistika:

1. Vykonava a vedie komplexnii agendu na tiseku personalnej agendy pre zamestnancov MsU, MsP,
MS v zmysle prisluinych ustanoveni Zakonnika prace a ostatnych pravnych predpisov.

2. Sleduje a predklada navrhy pri zmenach v zmysle zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskor$ich zmien.

3. Zodpoveda za dodrziavanie legislativnych predpisov v oblasti personalnej politiky.

4. Vykonava a vedie evidenciu uchadzaov o zamestnanie a pisomnt agendu s nimi spojent.

5. Zodpoveda za dodrziavanie pravnych predpisov v oblasti personalnej.

6. Zabezpecuje kompletnil agendu aktivacnych ¢innosti UoZ v spolupraci s tradom prace.

Mzdy:

1. Sleduje zmeny mzdovych, dafovych a s nimi stvisiacich predpisov, vratane vnutro-organiza¢nych
smernic a zapracovava ich do mzdovej agendy.

2. Samostatne vedie a komplexne spracovava mzdova agendu zamestnancov mestského tradu,
mestskej policie a mestskych materskych $kol podla platnych predpisov.

3. Vykonava likvidaciu platov, miezd a ostatnych zloziek miezd pre internych a externych
zamestnancov organizacie.

4. Vedie mzdové listy zamestnancov.

5. Vedie evidenciu o ¢erpani mzdovych prostriedkov podl'a jednotlivych zloziek mzdy.

6. Vykonava rocnt1 uzavierku miezd.

7.  Vykonava vypocet poistného do zdravotnej a socialnej poistovne a prispevku na poistenie
v nezamestnanosti vratane vyhotovenia prislusnych vykazov, zabezpecuje odvod preddavkov na dan,
poistného a prispevku na poistenie v nezamestnanosti v stanovenych terminoch.

8. Vykonava ro¢né zuctovanie zdravotného poistenia.

9. Vykonava vypocet a likviduje nemocenské davky a danové bonusy, sleduje ich opravnenost’,
vypocitava zapocitate'ny zarobok na ucely vypoétu nemocenskych davok, vypocitava priemerny
zarobok na prislusne rozhodné obdobie na pracovnopravne ucely.

10. Spracovava Statistické vykazy a hlasenia tykajtice sa mzdovej problematiky, vedie a predklada
socialnej poistovni evidencné listy o zdrobku a zamestnani.

11. Vykonéva ro¢né zuctovanie preddavkov na daf zo zavislej ¢innosti podla zakona o daniach
z prijmov vratane vysporiadania zistenych rozdielov

12. Kontroluje vecnt1 a formalnu spravnost’ prikazov na pracovnil cestu, vedie ich evidenciu,
zabezpecuje likvidaciu cestovnych nahrad.

13. Vedie evidenciu o ¢erpani dovoleniek.

14. Predklada navrhy na zmenu systému evidencie, spracovania a predkladania mzdovej agendy
spadajtcej do kompetencie mzdovej uctovnicky.

15. Zodpoveda a vykonava v§eobecny dohl'ad nad dodrziavanim ustanoveni zakona NR SR ¢. 18/2018

Z. z. 0 ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zdkonov.
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: upratovacka

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Neustanovuju sa

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Usek prednostu mestského tiradu

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

—

e A L

Vykonava bezné upratovanie vratane vynasania odpadkov, Cistenia kobercov vysavacom a dezinfekcia
socialnych zariadeni, ¢istenie okien, interiérov, exteriérov.

Utiera prach z podlahy, u podlahovych krytin gumovych a krytin z PVC tiez pravidelne pastuje a lesti.
Utiera prach z nabytku.

Denne umyva chodby, schodiska a umyvarky.

Denne vysava prach z kobercov a ¢altineného nabytku.

Tepovanie kobercov podla potreby.

Umyva okenné ramy a dvere, podl'a potreby elektrické vypinace.

Oprasuje obrazy, horné plochy nabytku a steny.

Najmenej 1x polrocne umyva oknd, upratovacka na prizemi vchodové dvere vonkajsie a vntitorné
umyva podl'a potreby.
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: projektovy manazér

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Usek prednostu mestského tiradu

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

=0 X

11.

12.

13.
14.

Vypracuvanie analyz a planovanie procesov vo verejnom obstaravani.

Komplexné verejné obstaravanie pre jednotlivé oddelenia Mestského tradu Namestovo vratane
prispevkovych a rozpoc¢tovych organizacii mesta Namestovo a to od pripravy podkladov az do
pravoplatne ukonceného verejného obstaravania v stlade so zakonom ¢. 343/2015 Z. z., o verejnom
obstaravanie a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

Pravidelné sledovanie informacii o moznostiach finan¢nej podpory poskytovanej z verejnych zdrojov
narodnych a medzinarodnych najmé v oblasti §tatnej pomoci, grantov a fondov Eurdpskej unie (EU) pre
jednotlivé oddelenia Mestského uradu Namestovo, vratane prispevkovych a rozpoctovych organizacii
mesta Namestovo.

Pravidelné sledovanie informacii o moznostiach finan¢nej podpory, dotécii, finanénych prostriedkov
poskytovanych Zilinskym samospravnym krajom, ministerstvami Slovenskej republiky resp. inymi
Statnymi organmi a organizaciami.

Priprava spracovanie ziadosti k ziskaniu finan¢nej podpory v si¢innosti s jednotlivymi oddeleniami
Mestského uradu Namestovo vratane prispevkovych a rozpoctovych organizacii mesta Namestovo.

V sucinnosti s ostatnymi oddeleniami Mestského uradu Namestovo priprava a realizacia projektov.
Tvorba projektovych rozpoctov.

Odborna ¢innost’ stivisiaca s regionalnym a mestskym rozvojom v oblasti cestovného ruchu.
Zucastiuje sa rokovani komisie cestovného ruchu.

Spolupraca s podnikatel'skymi subjektmi mesta v oblasti cestovného ruchu a oblastnou organizaciou
cestovného ruchu ,,Klaster Orava“.

Podiel’a sa na priprave projektov na ziskavanie Statnych a nestatnych finan¢nych zdrojov na rozvojové
programy v oblasti cestovného ruchu.

Podiel’a sa na realizacii cezhrani¢nej spoluprace s partnerskymi mestami v rdmci regionalneho rozvoja
a cestovného ruchu.

Spolupracuje s ITC Namestovo.

Koordinovanie spoluprace pravnickych oséb a fyzickych oséb na useku cestovného ruchu a pri
zabezpecovani realizacie programu rozvoja cestovného ruchu na urovni obce (Nariadenie vlady SR €.
354/2018 Z. z.)
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: referent pre mladeZ, kultiru a $port

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Usek prednostu mestského tiradu

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

1.
2.

e NS

Vypracovanie analyz a hodnotenie rozvoja obce v oblasti cestovného ruchu, Skolstva a kultary.
Samostatné vybavovanie agendy vo vymedzenej oblasti samospravy pri priprave a zabezpecovani
vykonu individualnych pravnych aktov. Organizuje kultirno-spolocenské podujatia v meste.
Kompletna organizacia kulturneho podujatia Silvester na nabrezi, Jarny jarmo, Dni mesta Namestovo,
Simono—Judsky jarmok, Mikula§ v meste, Sportovec roka, Viano&né trhy (4diiové podujatie).
Spoluorganizacia pri ostatnych kultirnych podujatiach: evidencia Ziadosti, udel'ovanie povoleni,
odovzdavanie priestoru amfiteatra, odpocet vody a elektriny, prevzatie a kontrola areélu.
Zabezpecenie moderovania, ozvuc¢ovania a osvetlovania réznych akcii, ktoré organizuju mestské
organizacie (CVC, ZS Komenského).

Pisanie mensSich projektov ako su dotacie z vUC, SLOVNAFT, EKOPOLIS, INTERREG.

Priprava podkladov na mestsky kalendar — zabezpecenie distribucie, tlace a grafickej pripravy.
Administrator oficidlnych mestskych stranok.

Ziskava a spractiva informacie o ¢innosti mesta a predklada podklady na aktualizaciu web-stranky mesta.
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: referent podatel'ne a pokladne

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Usek prednostu mestského tiradu

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

1. Samostatne vykonava odborné prace na tiseku spravy registratury a podatelne prostrednictvom
elektronického informacného systému spravy registratiry pri vyuzivani viacerych Specializovanych
agendovych systémov.

2. Vedie centralny registratirny dennik MsU.

3. Zabezpecuje evidenciu doslej posty, vykonava triedenie zasielok a odovzdavanie zdznamov jednotlivym
oddeleniam podl'a prislugnych ustanoveni Registratirneho poriadku MsU.

4. Je podatelnou mestského uradu.

5. Zodpoveda za komplexné zabezpecenie ¢innosti registratirneho strediska na tiseku spravy registratury
zamestnavatela zmysle platného Registraturneho poriadku a planu.

6. Pripravuje a vyhotovuje ndvrh na odovzdanie spisovej agendy do prislusného statneho archivu v zmysle
platnych legislativnych nariadeni.

7. Zabezpecuje styk s postou.

8. Zabezpecuje kompletnii agendu odoslanej posty.

9. Poskytuje informacie pre stranky uradu a to najmé informacie o rozmiestneni jednotlivych pracovisk
MsU a o ich &innosti.

10. Poskytuje tlaciva a formulare strankam, informacie o ich vyplneni, prebera ich a po formalnej stranke
kontroluje spravnost’ a uplnost ich vyplnenia.

11. Zodpoveda a vedie agendu OBP a PO vratane sledovania a zabezpecenia prislusnych platnych predpisov
ZP, OBP a PO. Sleduje a vedie revizne spravy na MsU.

Pokladia:

1. Komplexné vedenie pokladni¢nej agendy.

2. Vedie evidenciu poskytovanych zaloh na drobné vydaje, resp. pracovné cesty (pohl'adavky voci
zamestnancom).

3. Zabezpecuje styk s bankou.

4. Vyplatenie cestovnych ndhrad za pracovné cesty v tuzemsku i v zahranici.

5. Prijem — vydaj penazi, najma

- prijem z predaja r6zneho druhu majetku mesta

- prijaté, resp. vratené zalohy poskytnuté na drobné vydavky a pracovné cesty
- platby za sluzby (mestsky rozhlas)

- vydavky na reprezenta¢né ucely

- dary, pozicky, socialne vypomoci a iné

- poskytnutie preddavkov na mzdu

- vyplata miezd, soc. davok, odmien, honorarov.

- vedie pokladni¢nt knihu.
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: vedici oddelenia vystavby

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Vysokoskolské vzdelanie druhého stupna

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Oddelenie vystavby

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

bl a e

(9}

13.
14.
15.

Riadi, kontroluje, organizuje a zodpoveda za ¢innost’ oddelenia vystavby.

Tvori vSeobecne zavidzné predpisy Mesta Namestovo.

Tvori koncepciu rozvoja mesta vo vybranej oblasti.

Predklada mestskému zastupitel'stvu navrhy za riadené Gseky, najmé plany investi¢nej vystavby,
vseobecne zavdzné nariadenia a rozpocet.

Riesi priestorové usporiadanie a funkéné vyuzivanie Gzemia, uréuje jeho zasady, navrhuje vecnt
a ¢asovu koordinaciu ¢innosti ovplyvitujucich zivotné prostredie, ekologicku stabilitu, kultrno-
historické hodnoty uzemia.

Planuje kratkodobé a dlhodobé rozvojové aktivity mesta.

Vypracuva ziadosti o Statnu dotaciu a prispevky z roznych fondov.

Rokuje s projektantmi a zhotoviteI'mi stavieb a predklada navrhy zmlav o dielo.

Zucastiuje sa sudnych konani tykajucich sa pdsobnosti oddelenia vystavby.

Spolupracuje s prislusnymi odbormi Obvodného tiradu, Krajského tiradu a Uradu ZSK, najmi s odborom

zivotného prostredia.

. Organizuje investi¢nu vystavbu mesta a kontrolné dni stavieb realizovanych mestom.
Spolupracuje s investormi a dodavatel'mi stavieb realizovanych v §taitnom plane, zi¢astiuje sa na

kontrolnych diioch a rokovaniach.

Uklada opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov.
Uskutocnuje vykon pravoplatného rozhodnutia.
Vykondva izemnoplanovaciu ¢innost.
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: referent dopravy a Zivotného prostredia

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Oddelenie vystavby

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

1.

0 00

11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.

Rozhoduje v povol'ovacom konani v cestnom hospodarstve v stanovenom rozsahu na Grovni obce

a vykonava kontrolnu ¢innost’ v cestnom hospodarstve.

Vypracuva rozhodnutia o povoleni rozkopavky na miestnych komunikaciach podl'a zakona ¢. 135/1961
Zb. v zneni neskorsich predpisov.

Prerokuva s Okresnym dopravnym in$pektoratom miestne ipravy dopravného znacenia.

Vybavuje uzavierky a obchadzky na miestnych komunikaciach a ich zvlastne uzivanie, vratane uzavierky

pocas konania tradi¢ného jarmoku Simona-Judu.

Spracuva a predklada pripomienky k vlakovym a autobusovym cestovnym poriadkom.

Povol'uje umiestinovanie reklamnych, propaga¢nych a informaénych zariadeni pri pozemnych
komunikaciach a na verejnych priestranstvach.

Ma sposobnost’ vykondvat’ Statnu spravu starostlivosti o Zivotné prostredie na useku ochrany ovzdusia
v zmysle zakona €. 478/2002 Z. z. o ochrane ovzdusia.

Dohliada na riadne vedenie evidencie malych zdrojov znecistovatel'ov ovzdusia a vyrubu poplatkov.
Vypracuva odborné stanoviska k programu odpadového hospodarstva.

. Vykonava statny odborny dozor nad miestnymi a uc¢elovymi komunikéaciami, navrhuje sposob udrzby

a oprav, zadava podnety na ulozenie pokuty za zne€istovanie alebo poSkodenie komunikacii.

Vedie evidenciu zberu, odvozu a ulozenia TKO.

Vykonava monitoring zvazanie a separacie TKO.

Pripravuje pravne predpisy v oblasti odpadového hospodarstva.

Kontroluje realizaciu udrzby, rozkopavok a dodrziavanie podmienok rozhodnuti cestného spravneho
organu.

Vykonava monitoring mestskych komunikacii a dopravnych zariadeni, stavu a udrzby verejnej zelene,
verejnych priestranstiev a zariadeni.

Vyhotovuje potvrdenia o veku a odstraneni stavieb.

Vedie evidenciu samostatne hospodariacich rol'nikov.

Vydava Osvedc¢enia samostatne hospodariaceho rol'nika.

Vydava zruenia ,,Osvedéenia samostatne hospodariaceho rol'nika“.
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: referent vystavby

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Oddelenie vystavby

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Vykonava spravu na useku stavebného podniku na urovni obce.

Vykonava samostatni1 odborntl pracu vo vecne vymedzenej oblasti samospravy — vystavba mesta.
Podiel’a sa na priprave realizacii vlastnej investi¢nej ¢innosti mesta.

Podiel’a sa na inZinierskej ¢innosti, v tom Ze:

zvolava vyber staveniska,

zabezpecuje vyjadrenia a stanoviska k projektovej dokumentacii a kolaudaénému rozhodnutiu,
vybavuje izemné rozhodnutia, stavebné povolenia a ohlasenia stavebnych préc,

zabezpecuje odovzdanie staveniska,

dohliada na realizaciu stavebnych prac, ich akosti a dodrzania rozpoctu,

zvolava kontrolné dni stavieb a vyhotovuje z nich zdznam,

zvolava odovzdavacie a preberacie konanie stavieb,

. zabezpecuje kolaudaciu stavieb.

Zabezpecuje podklady k zmluvnému usporiadaniu investicnych akcii a k zapisu do KN.
Vyhotovuje vyjadrenia a stanoviska mesta pre investi¢ntl vystavbu.

Poskytuje a vydava uzemno-planovacie informacie k funkénému vyuzitiu pozemku.

Vedie dennti agendu oddelenia vystavby, rieSenie podnetov v oblasti vystavby.

Spolupracuje s odbormi Obvodného tradu: Katastralny, Pozemkovy a lesny, najmé odborom Zivotného
prostredia.

10. Spolupracuje pri projektoch pozemkovych uprav.

11. Spracovanie podkladov pre majetkovopravne vysporiadanie pozemkov

B~
5@ o a0 o

e B
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: referent SFRB

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
Osvedcenie o ziskani osobitného kvalifikaéného predpokladu na zabezpecenie preneseného vykonu Statnej

spravy na useku byvania

ORGANIZACNY UTVAR:
Oddelenia vystavby

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

1.

2.

bl

Vykonava samostatnt1 odbornt ¢innost’ stivisiacu s rozvojom byvania a poskytovanim podpory zo

Statneho fondu rozvoja byvania na urovni samospravy.

Poskytuje informacie ziadatefom o mozZnostiach poskytnutia podpory z prostriedkov Statneho fondu

rozvoja byvania na zéklade zakona NR SR o Statnom fonde rozvoja byvania.

Preskimava bytové pomery ziadatel'ov o poskytnuté podpory.

Prijima a overuje Giplnost’ nalezitosti ziadosti o podporu rozvoja byvania.

Predklada overené Ziadosti Statnemu fondu rozvoja byvania.

Pocas platnosti zmluvy u ziadatel'ov — fyzické osoby zabezpecuje:

a. vykon kontroly dodrziavania zmluvnych podmienok v oblasti poskytovania Statnej podpory rozvoja
byvania,

b. kontrolu Cerpania podpory poskytnutej z fondu,

c. kontrolu suladu realizécie stavieb s projektovou dokumentaciou,

d. vzmysle zdkona o finan¢nej kontrole a audite vykonava Zakladnu finan¢nu kontrolu na faktirach
predlozenych klientami SFRB, pred &erpanim tiveru, u klientov SFRB, v rAmci celého okresu.
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: odborny referent vystavby — Spolo¢ny stavebny tirad

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Vysokoskolské vzdelanie prvého stupiia

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
Osved¢enie vykonavat’ ¢innost’ v odbore Statnej stavebnej spravy a izemného rozvoja

ORGANIZACNY UTVAR:
Oddelenie vystavby

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

1.

N

S s W

®

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

Vykonava samostatnt1 odbornt pracu a pripravu rozhodnuti vo vymedzenej oblasti na useku tzemného
rozhodovania a stavebného poriadku vratane sankcii a vyvlastnenia.

Zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy a ¢innosti na useku stavebného poriadku v rozsahu platnych
predpisov.

Vedie izemné konanie a vydava izemné rozhodnutie.

Vedie stavebné konanie a vydava stavebné povolenia na stavby a ich zmeny.

Povol'uje terénne Upravy, prace a zariadenia.

Vedie kolaudacné konanie a vydava kolauda¢né rozhodnutia na stavby, ktoré vyzadovali stavebné
povolenie, povol'uje zmeny v uzivani stavby.

Nariad’'uje udrzbu stavby, nevyhnutné Gpravy a zabezpeCovanie prace na stavbe alebo stavebnom
pozemku a na terénnych tipravach a zariadeniach, nariad’uje alebo povoluje odstrafiovanie stavieb,
terénnych Gprav zariadeni.

Rozhoduje o vypratani stavby.

Nariad’'uje urobit’ napravu na stavbe, rozhoduje o zastaveni prac na stavbe a o zruseni stavebného
povolenia.

Prerokuva priestupky fyzickych osob a spravne delikty pravnickych osob a fyzickych os6b opravnenych
na podnikanie a uklada sankcie.

Vydava stihlas k povoleniu stavby $pecialnym stavebnym tradom, vykonava ¢innost’ $pecialneho
stavebné¢ho uradu.

Plni Glohu organu Statneho stavebného dohladu.

Nariad’'uje skusky stavby, odobratie a preskimanie vzoriek a prizvanie znalcov na posudenie technicky
narocnych alebo neobvyklych stavieb.

Vedie evidenciu a uklada rozhodnutia vratane spisov a inych opatreni vyplyvajicich z ¢innosti
stavebného uradu.

Presetruje st'aznosti a peticie obcanov a pravnickych osob podla zakona €. 152/1998 Z. z. o staznostiach
v rozsahu svojej posobnosti.

Zabezpecuje vykon rozhodnutia podla § 71 a nasl. zakona ¢. 71/1967 Zb.

Povol'uje drobné stavby, stavebné upravy a udrziavacie prace podl'a § 55 ods. 2 stavebného zékona.
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: vediici oddelenia finan&ného

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Vysokoskolské vzdelanie druhého stupiia

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
QOddelenie finan¢éné

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

bl a e

SN

9.

Komplexne riadi, organizuje, kontroluje a zodpoveda za ¢innost’ oddelenia financii.

Tvori vSeobecne zaviazné predpisy Mesta Namestovo.

Tvori koncepciu rozvoja mesta vo vybranej oblasti.

Koordinuje realizaciu rozpo¢tového procesu mesta, mestskych podnikov a organizacii: planovanie
pripravy a zabezpecenie procesu schvalenia v MsZ.

Metodicky usmerniuje plnenia prijmov a Cerpania vydavkov rozpo¢tu mesta.

Vyhodnocuje plnenia rozpoétu mesta, pripravuje zaverecny ucet mesta.

Pripravuje koncepcné materialy operativneho charakteru na rokovania MsZ z oblasti financie, planovania
rozpoctovnictva a vykaznictva.

Posudzuje finan¢né poziadavky mestskych podnikov a organizacii a vypracuje k nim pisomné
stanoviska.

Zucastiuje sa rokovani finan¢nej komisie a mestského zastupitel'stva.

10. Spolupracuje s instituciami verejnej spravy, pehaznymi Ustavmi a iradmi auditorov a exekttorov.
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: hlavny tétovnik

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
QOddelenie finan¢éné

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

A

10.
11.

12.
13.
14.
15.

Komplexne zabezpecuje uctovnicke agendy na mestskom urade.

Vedie finan¢né uctovnictvo mesta podla platnych predpisov.

Sleduje a kontroluje stav a pohyb na bankovych uctoch a vykonava bankovy styk.

Denna priprava dokladov k predkontacii bankovych vypisov.

Denné predkontécie beznych uctov.

Vedie agendu tétovnej evidencie MsU, Stavebného tradu, mestskej policie, Chranenej dielni, VPP,
investi¢nej vystavby podl'a aktualneho rozpoctu.

Sleduje stav a pohyb mestského majetku podla obehu uc¢tovnych dokladov v zmysle zédkona ¢. 432/2002
Z. z. o G¢tovnictve v platnom zneni.

Zabezpecuje prispevky a dotacie prisluSnym organizaciam na zaklade schvaleného rozpoctu, a uctovanie
¢erpania podl'a jednotlivych oddielov a paragrafov.

Vedie evidenciu o nedokonéenych investicnych akciach a zabezpecuje uctovanie Cerpania v zmysle
rozpoctu.

Vyhotovuje mesac¢ntl i€tovnu zavierku.

Zabezpecuje vypracovanie Stvrtro¢nych uctovnych a finanénych vykazov v zmysle informacie MF SR
pre mesto a ro¢ne vypracuje sivahu, vykaz ziskov a strat a predklada ich okresnému metodikovi na
Darovy trad.

Vyhotovuje $tatistické vykazy o investicnom majetku.

Pripravuje a kontroluje ¢erpanie rozpoétu.

ZUcastiuje sa na roénych inventarizaénych pracach.

Vykonava evidenciu a archivaciu vSetkych dokladov potrebnych k ¢innosti uétarne.
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: uétovnik

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
QOddelenie finan¢éné

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

1.
2.
3.

(9}

*

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.

Komplexne zabezpecuje uctovnicke agendy na mestskom urade.

Denne pripravuje doklady k predkontécii bankovych vypisov v oblasti $kdl a skolskych zariadeni.
Denne predkontuje tcty zdkladného bezného uctu, prijmového a vydajového uctu v oblasti §kol

a Skolskych zariadeni.

Odsuhlasuje ucty s vypismi jednotlivych bank.

Vedie agendu Giétovnej evidencie MS.

Sleduje poskytnutie prispevkov a dotacii prislusnym skolam a $kolskym zariadeniam na zéklade
schvaleného rozpoc¢tu tictuje Cerpanie podla platnej rozpoctovej klasifikacie.

Vedie osobitné ucty stravovania a $kolného.

Zucastiyje sa pri zauctovani prijmovych a vydavkovych pokladni¢nych dokladov.

Aktivne sa zicastnuje na vyhotoveni mesacnej, Stvrtrocnej, polrocnej a rocnej uctovnej uzavierky za
usek Skolstva.

Zabezpecuje vyplilovanie vykazov z oblasti skolstva.

Vybavuje korespondenciu stivisiacu s problematikou ti€tovnictva $kolstva z pohl'adu prepojenia tohto
useku na uétovnictvo samospravy.

Vykonava roéni inventarizaciu pohl'adavok a zavizkov MS, §kél a kolskych zariadeni a zabezpeluje
ich zat¢tovanie do uétovnictva samospravy.

Vedie agendy doslych a vyslych faktir MS a samospravy.

Zabezpetuje likvidaciu doslych a vyslych faktir MS a samospravy.

Vyhotovuje vyslé faktary.

Zabezpecuje poskytovanie dotacii na stravu a $kolské potreby detom ohrozenych socidlnym vylucenim.
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: referent pre daii z nehnutePnosti

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
QOddelenie finan¢éné

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

1.

2.

Rozhoduje o ziadostiach, namietkach, odvolaniach a inych opravnych prostriedkoch daiiovych subjektov

v zmysle prisluSnych pravnych predpisov predovsetkym pri dani z nehnutel'nosti.
Samostatne zabezpecuje spravu dane z nehnutel'nosti.

Dan z nehnutel'nosti — pravnické osoby:

1. Realizacia zékona o dani z nehnutel'nosti pre pravnické osoby.

2. Vybavuje koreSpondenciu spojenu s daniou PO, prijima danové priznania, vyrubuje dane, vedie dennu
evidenciu platieb, nedoplatkov, penalizacie, vymaha nedoplatky — podl'a zakona ¢. 511/1992 Zb., zak. ¢.
233/1995 Zb. v zneni neskorSich zmien.

3. Sleduje zmeny v oblasti nehnutel'nosti v katastralnom programe.

4. Pripravuje zostavy zo strojového sprac. k danie za prislusny rok.

5. Predlozi pohl'adavky s ich podrobnym komentarom v stuvislosti s vymahanim, zdévodnenie vysky
nedoplatkov.

6. Rocne vyhotovuje Statistické vykazy a zasiela na ministerstvo.

7. Vydava potvrdenia v oblasti dane pre (PO) o podlznosti k dotaciam.

8. Prihlasuje pohl'adavky do konkurznych konani a exeku¢nych konani. Sleduje plnenia rozpoctu
v predmetnej oblasti.

. Podiela sa na inventarizacii pohl'adavok ku koncu roka.

10. Realizécia zakona ¢. 582/2004 Z. z. o miestnych daniach a miestnom poplatku za komunalne odpady
a drobné stavebné odpady v oblasti poplatku za komunalny odpad a dane z nehnutel'nosti PO, dane za
ubytovanie, dane za nevyherné hracie pristroje.

11. Vedie evidenciu, zabezpecuje, vydava a vytctuje bloky na dan za ubytovanie a sleduje vcasné
odvadzanie platieb.

12. Vydava Statne rybarske listky.

Miestne dane a poplatky:

1. Komplexna realizacia zakona o dani z nehnutel'nosti pre fyzické osoby.

2. Vybavuje korespondenciu spojent s DzN a miestne dane.

3.

Vyrubuje dane z nehnutelnosti v zmysle platnych pravnych predpisov — zakon ¢. 582/2004 Z. z. o
miestnych daniach a miestom poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné odpady.
Vyhotovuje platobné a dodato¢né platobné vymery, vyrubuje sankéné troky.

Sleduje danovnika z hl'adiska thrady dane: zaznam platieb, kontrola platieb, vyzvy a vymahanie
nedoplatkov.

Potvrdzuje tthradu dani k socidlnym ti¢elom (prispevok na byvanie).

Vyhotovuje ro¢né vykazy vo vztahu k agende dane z nehnutel'nosti.
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: referent pre miestny poplatok

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
QOddelenie finan¢éné

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

1.

»

PN

Rozhoduje o ziadostiach, namietkach, odvolaniach a inych opravnych prostriedkoch daiiovych subjektov
v zmysle prisluSnych pravnych predpisov predovsetkym pri miestnych poplatkoch.

Samostatne zabezpecuje spravu miestnych poplatkov.

Realizacia zakona o odpadoch z pohl'adu miestneho poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné
odpady pre fyzické osoby.

Prijima a spractiva priznania TKO, vyrubuje platobné vymery za TKO, vedie dennt evidenciu platieb
a nedoplatkov.

Mesacné odsuhlasenie platieb so stavom v Gctovnictve.

Sleduje zmeny u poplatnikov TKO.

Vyhotovuje riadne a dodato¢né platobné vymery.

Podiel’a sa na inventarizacii v oblasti miestnych poplatkov a prehl'adu pohl'adavok ku koncu roka so
stavom ich vyméahania.

Porovnava planované a dosiahnuté vystupy, vysledky a operativne dava podnety na napravu, resp.
odstranenie zistenych nedostatkov.
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: referent pre spravu majetku — vymahanie dlhov

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
QOddelenie finan¢éné

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Exekucie a vymahanie pohl'adédvok

1. Samostatna odbornd praca vo vecne vymedzenej oblasti samospravy — exekticie a vymahanie
pohladéavok.

2. Zabezpecuje pravne tkony v procese vymahania danovych nedoplatkov.

3. Zabezpecuje pravne ukony pri vymahani pohl'adavok mesta vyplyvajucich zo zmluvnych vztahov.

4. Zabezpecluje pravne tkony pri vymahani pohl'adavok mesta v ramci konkurzného alebo vyrovnavacieho
konania.

5. Dohliada na proces exekucii realizovany exekutormi.

Priestupky

1. Samostatna odbornd praca na tiseku priestupkového konania.

2. Prejednava a rozhoduje priestupky na vietkych usekoch verejnej spravy vykonavanej MsU v spolupréci
s odbornymi pracovnikmi prislusného oddelenia.

3. Vedie evidenciu priestupkov.
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: referent pre majetkovopravnu agendu a spravu majetku

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
QOddelenie finan¢éné

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

N —

—_— = 0 0 3N LN bW

_
o

13.
14.
15.

Samostatna odborna praca vo vecne vymedzenej oblasti samospravy — evidencia majetku.
Vybavuje ziadosti o odkupenie a odpredaj nehnutel'nosti vo vlastnictve mesta, ziadosti odpredaja
mestskej nehnutel'nosti.

Objednava geometrické plany na zameranie pozemkov a stavieb.

Objednava znalecké a odborné posudky na ocefiovanie nehnutel'nosti.

Zabezpecuje vypisy z katastra nehnutel'nosti, vypisy z pozemkovej knihy a listy vlastnictva
Vykonava majetkovopravnu agendu mestského tradu.

Pripravuje zmluvy na predaj, prendjom, kiipu a zdmenu nehnutel'nosti.

Zabezpecuje vklad do katastra nehnutel'nosti.

Zabezpecuje zapisy stavieb a pozemkov do katastra nehnutel'nosti.

Vedie zoznam nehnutel'nosti ur¢eny na odpredaj a prendjom — drazby mestského uradu.

Vypracuva navrhy do prislusnych komisii a Mestského zastupitel'stva tykajucich sa nakladania

s mestskym majetkom.

Vedie evidenciu hnutel'ného a nehnutel'ného investiéného majetku, operativno-technicku evidenciu
drobného majetku, evidenciu pozemkov v stlade s prirastkami a tbytkami v u¢tovnictve v programe
»Korwin — majetok*.

Evidovany nehnutel'ny majetok porovnava s L'V katastra nehnutel'nosti priebezne a k 31.12.
Vypracovava vykaz o poisteni majetku za jednotlivé Stvrtroky.

Zabezpecuje komunikaciu s poistoviiami pri likvidacii §kod na mestskom majetku.
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: vedici oddelenia spravneho

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Vysokoskolské vzdelanie druhého stupna

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Oddelenie spravne

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

1.

2.

»

PN

9.

Riadi, organizuje, kontroluje a zodpoveda za ¢innost’ oddelenia spravneho MsU podla organizaéného
poriadku MsU, vratane matri¢ného tradu, ohlasovne pobytu, agendy socialnej a bytove;.

Tvori vS§eobecne zavidzné predpisy Mesta Namestovo.

Vypracuva rozpoéet vnutornej spravy MsU a zodpoveda za spravne erpanie rozpo&tu pocas
rozpoctového obdobia v ramei spravneho oddelenia.

Riadi pripravu a vykondvanie volieb do zdkonodarnych organov a organov samospravy mesta a VUC,
hlasovanie obyvatel'ov v referende.

Riadi organizaéno-technické zabezpe&enie iloh MsU pri s¢itani F'udu, domov a bytov v meste.
Zicastiuje sa na zasadnutiach mestského zastupitel'stva.

Spolupracuje s UPSVaR pri zabezpeéeni socidlnej starostlivosti ob&anov.

Posudzuje a navrhuje poskytovanie jednorazovych davok v hmotnej nidzi pre socialne odkazanych
obcanov.

Spolupracuje s jednotlivymi institiciami verejnej spravy (UPSVaR, socidlna poistoviia, sudy, policia,
exekutori, notari, obce, socialne zariadenia).

10. Pripravuje podklady na pripravu VSeobecne zaviznych nariadeni mesta v ramci zvereného useku.
11. Zodpoveda za dodrziavanie pravnych predpisov a VZN v ramci zvereného tseku.
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: referent pre socialne veci a byty

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Oddelenie spravne

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

1.

2.

w

W

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

Vykonava samostatnt1 analyticku ¢innost’ na tseku socialnych sluzieb, socidlnej prevencie a socidlneho
poradenstva poskytovanych pravnickymi osobami a fyzickymi osobami na urovni obce.

Pripravuje a spractiva podklady a informéacie pre posudkovu ¢innost’ v oblasti socialnych sluzieb.
Vedie spisova agendu oddelenia.

Vedie bytovii agendu MsU, pridel'ovanie socidlnych bytov — prikazy na uzatvorenie NZ, najomné
zmluvy.

Vykonava terénnu socialnu pracu.

Vykonava Setrenia a vypracuva posudky, resp. spravy na maloletych a mladistvych na poziadanie sudu,
resp. inych organov §tatnej spravy.

Spolupracuje s UPSVaR pri vykone vychovnych opatreni uloZenych stidom alebo organov
socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately.

Zabezpecuje vykon osobitného prijemcu vo veci pridavkov na diet’a, rodi¢om ktorym boli odiaté rodinné
pridavky z dévodu zanedbavania vychovy a starostlivosti o svoje mal. deti a zaskolactvu.
Zodpoveda za spravnost’ a tplnost’ podkladov pri rozhodovani o poskytnuti socidlnej sluzby.
Poskytuje zakladné socialne poradenstvo.

Vykonava socialnu posudkovi ¢innost’.

Vyhotovuje posudky o odkazanosti na socialnu sluzbu /ust. §15 zdkona o socialnych sluzbach/.
Vyhotovuje rozhodnutia o odkazanosti na socialnu sluzbu.

Pripravuje podklady na uzatvaranie zmluv o poskytovani socialnej sluzby.

Vedie evidenciu posudkov o odkazanosti na socialnu sluzbu, evidenciu rozhodnuti a evidenciu
prijimatel'ov socialnej sluzby.

Spracovava Statistické udaje za zvereny usek a zodpoveda za ich spravnost’.

Pri vykone svojej funkcie postupuje v stilade s ust. §94 zdkona o socialnych sluzbach /spractivanie
osobnych udajov/.

Vydéva potvrdenia pre UPSVaR o poskytovani, neposkytovani opatrovatel'skej sluzby.

Vydéva potvrdenie o &innosti opatrovnictva na ziadost Okresného sudu alebo UPSVaR.

Vydava rozhodnutia — dafi za uZivanie verejného priestranstva v zmysle VZN.

Vedie evidenciu rozhodnuti a vydava opravnenia za uzivanie verejného priestranstva.

Vydava a vedie evidenciu njjomnych zmlav v zmysle VZN o vykone taxisluzby na izemi mesta.
Vydava parkovacie karty.

Zabezpecuje organiza¢no-technicku pripravu vsetkych druhov volieb, s¢itanie l'udu, domov a bytov.
Vyhotovovanie najomnych zmluv na hrobové miesta.

Vedenie evidencie zosnulych.

Vedenie programu virtualneho cintorina.

Vyber poplatkov za hrobové miesta.

Komplexné vedenie pokladni¢nej agendy.
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: referent pre evidenciu obyvatel’stva a siipisnych &isel

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Oddelenie spravne

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

1. Samostatné vybavovanie agendy vo vymedzenej oblasti samospravy pri priprave a zabezpecovani
vykonu individualnych pravnych aktov.

V oblasti evidencie obyvatel'stva:

1. Vedie miestnu evidenciu obyvatel'ov mesta, prijima ozndmenia o zmene obyvatel'stva v zmysle
prislusnych platnych predpisov.

2. Vedie nasledovné evidencie: trvaly pobyt, prechodny pobyt, stahovanie v ramci mesta, odhlasenie

obcanov, umrtie a narodenie. Na pisomn1 Ziadost’ obyvatel'ov vykonava zrusenie trvalého pobytu

v zmysle § 7 zakona ¢. 253/1998 Z. z.

Vedenie evidencie cudzincov prihlasenych na prechodny pobyt v meste.

4. Vykonéva preneseny vykon §tatnej spravy v oblasti ohlasovne pobytu — prevadzkuje informaény systém
MV SR - REGOB.

5. Vybavuje dodrzania organov ¢innych v trestnom konani a ob¢ianskopravnom konani tykajtcich sa
trvalych a prechodnych pobytov v zmysle platnych predpisov.

6. Vybavuje agendu stvisiacu so $tatistickymi hlaseniami.

7. Vydava potvrdenie o trvalom pobyte, potvrdenie k rozvodovému konaniu, k rodinnym pridavkom,
potvrdzuje tlaciva pre socialnu vypomoc vo veci trvalého pobytu.

8. Spolupracuje pri priprave organiza¢no-technického zabezpecenia volieb do zakonodarnych organov
a samospravy pri priprave referenda.

9. Spolupracuje pri organizaéno-technickom zabezpe&eni uloh MsU pri s¢itani l'udu, domov a bytov
Vv meste.

W

V oblasti evidencie domov a bytov:

Spracuva a vedie evidenciu supisnych ¢isiel.

Vydava rozhodnutia o uréeni, zruSeni a zmene stpisného ¢isla domu, bytu, chaty a pre vedl'ajsie stavby.
Vedie agendu a pripravuje podklady na pomenovanie a premenovanie ulic a inych verejnych
priestranstiev a zabezpec€uje suvisiacu administrativnu agendu.

Spolupracuje s komisiou pri pomenovani a premenovani ulic a inych verejnych priestranstiev.

Zapisuje adresné body do registra adries.

W N —
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Vyhotovovanie najomnych zmliv na hrobové miesta.
Vedenie evidencie zosnulych.

Vedenie programu virtualneho cintorina.

9. Vyber poplatkov za hrobové miesta.

10. Komplexné vedenie pokladni¢nej agendy.

11. Vydava parkovacie karty.

i
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: matrikar

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
Osved¢enie o preukdzani znalosti vedenia matrik

ORGANIZACNY UTVAR:
Oddelenie spravne

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

1.

N

e R

h

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

Samostatna ucelend odborna praca pri spractivani tdajov o osobnom stave obcanov podla
medzindrodného prava sukromného a procesného alebo podl'a d’alSich medzinarodnych zmlav v rameci
matri¢nej ¢innosti.

Zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy podl'a zakona ¢. 416/2001 Z. z. o prechode posobnosti

z organov $tatnej spravy na mesto.

Vedie matriku podl'a zdkona NR SR €. 154/1994 Z. z. a vyhlasky MV SR ¢. 302/1994 Z. z.

Vedie rodnt, sobasnu a imrtnt knihu podl'a osobitnych predpisov.

Vykonava vsetky zdznamy do matrik.

Vydava vypisy z matri¢nych knih.

Vyhotovuje osvedCenia o pravnej sposobilosti na uzavretie manzelstva v cudzine.

Pripravuje a posudzuje doklady na uzavretie manzelstva pred organom cirkvi alebo nabozenske;j
spolo¢nosti.

Pripravuje vykonanie obradu uzavretiec manzelstva pred organom §$tatu a zucastiuje sa sobaSneho obradu.

. PlIni oznamovaciu povinnost’ o matri¢nych udalostiach a zmenach prisluSnym organom podl'a osobitnych

predpisov.

Vykonava a zabezpec€uje vSetky potrebné matri¢né ukony v matri¢cnom programe REGOB.
Osvedc¢uje podpisy na listinach a listiny, vedie knihu na osvedéenie podpisov v zmysle osobitného
podpisu (zakon ¢. 599/01 Z. z.).

Vyhotovovanie nadjomnych zmluv na hrobové miesta.

Vedenie evidencie zosnulych.

Vedenie programu virtualneho cintorina.

Vyber poplatkov za hrobové miesta.

Vydava parkovacie karty.

Komplexné vedenie pokladni¢nej agendy.
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: vediici oddelenia $kolstva

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Vysokoskolské vzdelanie druhého stupna

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
Odborna pedagogicka sposobilost’

ORGANIZACNY UTVAR:
Oddelenie $kolstva

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Metodicky usmeriiuje a kontroluje oblast” hospodarskeho riadenia $kol a §kolskych zariadeni

v zriad'ovatel'skej pdsobnosti obce.

Koordinovanie, kontrola a vykonavanie Statnej spravy na useku skolstva, mladeze a telesnej kultiry na tirovni
obce.

1.

2. Koordinuje ¢innosti na tiseku $kdl a Skolskych zariadeni v pésobnosti mesta.

3. Zabezpecuje tvorbu podkladov a analytickych materidlov pre investi¢né a rekonstrukéné zamery v ramcei
mesta.

4. Vykonéva predbeznl finan¢nu kontrolu vSetkych finanénych operécii na useku skolstva.

5. Spolupracuje s riaditel'mi $kol a skolskych zariadeni pri zostaveni programového rozpoctu na prislusny
rok.

6. Vykonava kontrolu §kél a Skolskych zariadeni za i¢elom zabezpecenia udrzby a oprav budov a zariadeni.

7. Spolupracuje s jednotlivymi institiciami verejnej a Statnej spravy v oblasti Skolskych zariadeni.

8. Plni ulohy vyplyvajtce z vladneho programu starostlivosti o diet’a a mladez, boja proti negativnym javom
(kriminalita, drogové zavislosti, xenofobia, rasizmus, zaSkolactvo).

9. Vyjadruje sa k schvaleniu hodnotiacej spravy §kél a $kolskych zariadeni spracované podla Vyhlasky MS
SR ¢. 9/2006-R.

10. Pripravuje podklady vo veciach zarad’ovania $kol a $kolskych zariadeni do siete, vyrad’ovania zo siete,
zruSovania $kol a Skolskych zariadeni a zmeny v sieti.

11. Vypracovava hodnotenie riaditel'ov §kdl a Skolskych zariadeni.

12. Riadi prevadzku oficialnej stranky mesta, zverejituje dokumentu a pravidelne ich aktualizuje.

13. Vedie evidenciu vsetkych zmliv mesta v informac¢nom systéme mestského tiradu.

Skolsky tirad:

1. Zabezpecuje odborni ¢innost’ vo veciach rozhodnutia v druhom stupni, v ktorych v prvom stupni
rozhodol riaditel’ zakladnej $koly.

2. Zabezpecuje v oblasti kontroly dodrziavanie v§eobecne zaviznych predpisov v oblasti vychovy
a vzdelavania s vynimkou kontroly, ktora je v posobnosti Statnej $kolskej inspekcie.

3. Zabezpecuje odborné ¢innosti vo veci vydavania organizaénych pokynov riaditel'om §kél a Skolskych
zariadeni, najmé organiza¢né pokyn na prislusny rok.

4. Poskytuje odbornti poradenski ¢innost’ Skolam a $kolskym zariadeniam.

5. Zabezpecuje spolupracu vo veciach vychovy a vzdeldvania medzi skolami.

6. Spolupracuje s MS SR. KSU, MPC v Bratislave, Statnou $kolskou ingpekciou, Pedagogicko-
psychologickou poradiiou, Regionalnym tradom verejného zdravotnictva, so strednymi $kolami na izemi
mesta, s riaditelmi MS a ZS pri zabezpe&eni personalneho obsadenia $kol pedagogickymi
a nepedagogickymi zamestnancami.

7. Prerokovava Skolsky vzdelavaci program a vychovny program.

Riadi, kontroluje, organizuje a zodpoveda za ¢innost’ oddelenia $kolstva.

42



NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: riaditel’ materskej $koly

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Minimalne ukoncéené stredné odborné vzdelanie

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DL.ZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:
Najmenej 5 rokov ako samostatny pedagogicky zamestnanec

OSOBITNE KVALIFIKACNE PREDPOKLADY:
Minimalne zaradenie do kariérového stupiia pedagogicky zamestnanec s prvou atestaciou

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
Absolvovanie funkéného vzdelavania

ORGANIZACNY UTVAR:
Materska skola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Vychovno-vzdelavacia ¢innost’ vykonavana pedagogickym zamestnancom, ktorym je ucitel’ materskej skoly
zaradeny do kariérového stupiia pedagogicky zamestnanec s prvou atestaciou.

Uplatiuje vieobecne zavazné pravne predpisy v riadeni Skoly.
Riadi ekonomiku a prevadzku $koly.

Koncepéne riadi skolu.

Riadi tvorbu a aktualizaciu $kolského vzdelavacieho programu.
Riadi realizaciu $kolského vzdelavacieho programu.

Riadi autoevalvaciu skolského vzdelavacieho programu.

Tvori a realizuje personalnu stratégiu v skole.

Riadi procesy hodnotenia a odmenovania zamestnancov $koly.
Riadi profesijny rozvoj pedagogickych zamestnancov §koly.

WX WD =
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: zadinajuci uéitel materskej $koly

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Minimalne ukoncéené stredné odborné vzdelanie

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DLZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:

OSOBITNE KVALIFIKACNE PREDPOKLADY:

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
Absolvovanie adapta¢ného vzdelavania

ORGANIZACNY UTVAR:
Materska skola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Vychovno-vzdelavacia ¢innost’ vykonavana pedagogickym zamestnancom, ktory je ucitel’ materskej Skoly
zaradeny do kariérového stupna pedagogicky zacinajuci pedagogicky zamestnanec alebo pedagogicky
zamestnanec do splnenia podmienok podl'a osobitného predpisu.

Identifikuje vyvinové a individualne charakteristiky dietat’a.

Identifikuje psychologické a socialne faktory ucenia sa diet’at’a.

Identifikuje sociokulturny kontext vyvinu dietat’a.

Ovlada obsah a didaktiku predprimarneho vzdelavania.

Planuje a projektuje vychovno-vzdelavaciu ¢innost’.

Realizuje vychovno-vzdelavaciu ¢innost’.

Hodnoti priebeh a vysledky vychovno-vzdelavacej Cinnosti a ucenia sa diet’ata.

Nownkwh =
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: uéitel’ materskej $koly s prvou atesticiou

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Minimalne ukoncéené stredné odborné vzdelanie

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DL.ZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:
Najmenej 5 rokov ako samostatny pedagogicky zamestnanec

OSOBITNE KVALIFIKACNE PREDPOKLADY:
Zaradenie do kariérového stupiia pedagogicky zamestnanec s prvou atestaciou

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
Vykonanie atestacnej skusky

ORGANIZACNY UTVAR:
Materska skola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Vychovno-vzdelavacia ¢innost’ vykonavana pedagogickym zamestnancom, ktorym je ucitel’ materskej skoly
zaradeny do kariérového stupiia pedagogicky zamestnanec s prvou atestaciou.

Identifikuje vyvinové a individualne charakteristiky dietat’a.

Identifikuje psychologické a socialne faktory ucenia sa diet’at’a.

Identifikuje sociokulturny kontext vyvinu diet’at’a.

Ovlada obsah a didaktiku predprimarneho vzdelavania.

Planuje a projektuje vychovno-vzdelavaciu ¢innost’.

Realizuje vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’.

Hodnoti priebeh a vysledky vychovno-vzdelavacej ¢innosti a uéenia sa dietat’a.

NNk W=
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: uéitel’ materskej $koly s druhou atestaciou

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Minimalne ukoncené vysokoskolské vzdelanie druhého stupna

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DL.ZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:
Najmenej 5 rokov ako pedagogicky zamestnanec s prvou atestaciou

OSOBITNE KVALIFIKACNE PREDPOKLADY:
Zaradenie do kariérového stupiia pedagogicky zamestnanec s druhou atestaciou

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
Vykonanie atestacnej skusky

ORGANIZACNY UTVAR:
Materska skola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Vychovno-vzdelavacia ¢innost’ vykonavana pedagogickym zamestnancom, ktorym je ucitel’ materskej Skoly
zaradeny do kariérového stupia pedagogicky zamestnanec s druhou atestaciou.

Identifikuje vyvinové a individualne charakteristiky diet'ata.

Identifikuje psychologické a socidlne faktory ucenia sa diet’ata.

Identifikuje sociokulturny kontext vyvinu dietat’a.

Ovlada obsah a didaktiku predprimarneho vzdeldvania.

Planuje a projektuje vychovno-vzdelavaciu ¢innost’.

Realizuje vychovno-vzdelavaciu ¢innost’.

Hodnoti priebeh a vysledky vychovno-vzdelavacej cinnosti a ucenia sa diet’ata.

Nownkwh =
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: §kolnik

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Materska skola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Skolnicka praca vratane jednoduchej remeselnej idrzby objektov (napr. oprava zamkov, réznych uzaverov),
bezna oprava udrzba elektrickych, signalizacnych, karenarskych, vodovodnych a klimatiza¢nych instalécii

a armatur, stavebna oprava, drobna stolarska a murarska praca a d’alie prace remeselného charakteru vratane
pripadnej obsluhy kurenia.

1. Vykonava jednoduchu udrzbu na inventari skoly.

2. Kontroluje minimalne 1x tyzdenne stav vodomeru a elektromeru, v pripade havarie vodoinstalacie,
elektroinstalacie neodkladne hlasit’ riaditelovi $koly.

3. Vykonava jednoduché udrzbarske prace: opravy zamkov, vymena tesneni kohttikov, natieranie dveri,

zarubni, okien, drobna oprava omietky, vymena Ziaroviek, poistiek a ziariviek, jednoduché tdrzba soc,

zariadenia iné drobné udrzbarske prace podla pokynov riaditel’a Skoly.

Udrziava v poriadku skladové priestory.

Kontroluje, prezera aspoi subjektivne, vizualne zl'aby a odkvapové rary.

V obdobi maj — september minimalne 2x pokosi podl'a potreby zdhradu.

V stvislosti s beZznou udrzbou vykonava drobné nakupy materialu, potrebné na tidrzbu — dba o to, aby

vSetky nebezpecné priestory (elektrorozvodna,...) boli riadne ozna¢ené — vykonava jednoduché manualne

a ostatné prace podl'a nariadenia riaditel'a $koly, ktoré priamo siivisia so zabezpecenim prevadzky skoly.

Nk
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NAMESTOVO
ORGANIZACNY PORIADOK MESTSKEHO

PRACOVNA POZICIA: upratovacka

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Neustanovuju sa

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Materska skola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Bezna skolnicka praca (napr. otvaranie a zatvaranie Skolskych budov, upratovanie a udrziavanie vonkajsich
priestorov $koly, dozor nad dodrziavanim poriadku, drobna udrzbarska praca).

1.

2.

10.

Vykonava kompletné upratovanie a zodpoveda za Cistotu a poriadok podl'a pridelenych priestorov, ktoré
musia denne spiiat’ hygienické a bezpe&nostné poziadavky.

Vykonava na zaklade pokynu veduceho zamestnanca a osobitnych predpisov — podl'a skolského poriadku
MS, zvyseny dozor nad detmi aj mimo koly na vyletoch a exkurziach, na vychadzke s vy$$im poétom
deti, alebo Cinnostiach, ktoré vyZaduju zvyseny dozor, pod vedenim ucitel'a dbat’ na bezpecnost’ deti.
Pomaha pri obliekani a sebaobsluhe mladsich deti ako tri roky v triede s celodennou vychovou

a vzdelavanim, vykonava dozor dietat’a na izolacke, ak dieta pocas dita v MS ochorie, pri uéasti deti na
$portovych vycvikoch, sutaziacich, resp. pri ich priprave a na inych akciach organizovanych MS.
Vykonava bezné a vel'ké upratovanie ako aj dezinfekciu, podla osobitného rozpisu povinnosti na
plochach uréenych.

Vykonava prace spojené s pranim, susenim, Zehlenim, manglovanim a prace spojené s drobnou udrzbou
bielizne a pracovnych odevov.

Udrziava v poriadku pracovné pomdcky a nastroje, hospodarne vyuziva Cistiace prostriedky.

Udrziava v &istote okolie MS a areal zahrady (zametanie, polievanie pieskoviska).

Spolupracuje s riaditel’kou, Skolskou jedalfiou, rodi¢émi a s pedagogickymi pracovnikmi v zaujme
bezpecnosti a ochrany zdravia deti.

Spolupracuje s riaditel’kou, Skolskou jedalnou, rodi¢mi a s pedagogickymi pracovnikmi, pomaha pri
¢innostiach a organizacii ré6znych aktivit.

V zaujme ochrany skolského majetku, sprevadza pracovnikov a remeselnikov pri budove, uzamyka
priestory vchodu a zabratiuje pohybu cudzich os6b v MS.
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