ORGANIZACNY PORIADOK
MESTSKEHO URADU MESTA NAMESTOVO



Primator mesta Némestovo, v sulade sustanovenim §13 odsek 4 pismeno d) zikona SNR
&. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (d’alej aj ,.zakon o obecnom
zriadeni’’) vydava
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ORGANIZACNY PORIADOK
MESTSKEHO URADU MESTA NAMESTOVO

CAST PRVA
ZAKLADNE USTANOVENIA

Clénok 1
Predmet upravy

Organizatny poriadok mestského radu mesta Namestovo (d'alej aj ,,organizaény
poriadok mestského uradu“, ,organizaény poriadok*) upravuje postavenie a pdsobnost’
mestského uradu, postavenie volenych organov mesta vo vztahu k mestskému uradu,
Struktiiru, hierarchiu, vnitorni organiziciu jednotlivych organizaénych utvarov
mestského uradu a vnitorné riadiace vztahy.

CAST DRUHA
PRAVNE POSTAVENIE MESTSKEHO URADU

Clanok 2
Vieobecné ustanovenia

Mestsky urad mesta Namestovo (d'alej aj ,,mestsky urad ) je v silade s ustanoveniami
zékona oobecnom zriadenf' vykonnym zidzemim pre organizainé a administrativne
zabezpelenie veci mestského zastupitel'stva mesta a primétora mesta, ako aj organov
zriadenych mestskym zastupitel'stvom mesta.

Mestsky drad v silade s ustanoveniami zikona o obecnom zriadeni’ nie je prévnickou
osobou.

Mestsky urad mesta Namestovo ma sidlo a po$tovi1 adresu: ulica Cyrila a Metoda 329/6,
029 01 Némestovo.

' §16 odsek | zakona o obecnom zriadeni
281 odsek 1 zikona o obecnom zriadeni
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Clanok 3
Zikladné poslanie mestského tiradu mesta

Mestsky drad mesta Namestovo prostrednictvom zamestnancov mesta zabezpeduje

odborné, administrativne a organizatné &innosti, ikony a procesy stvisiace s plnenim

tloh mesta, mestského zastupitelstva mesta (d'alej aj ,mestské zastupitelstvo™), nim

zriadenych orgdnov a primdtora mesta Namestovo (d'alej aj ,,primdtor mesta*,

wprimdtor *), najmi:

a) zabezpetuje  pisomnii, elektronickii a komplexnii registratrnu agendu mesta
a vietkych orgdnov mesta,

b) je podateliiou a vypravilou pisomnosti mesta,

c) zabezpeCuje pisomni, elektronickii a komplexni registratirnu agendu vietkych
organov mestského zastupitel’stva,

d) zabezpeduje pisomnii agendu hlavného kontrolora mesta,

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

f) zhromaZzd'uje podkladovy vecny aprdvny materidl pre vydivanie rozhodnuti
primétora mesta, vypracoviva pisomné rozhodnutia primatora mesta,

g) vykondva vieobecne zivéizné nariadenia mesta, uznesenia mestského zastupitel'stva
a rozhodnutia primatora mesta,

h) zabezpeCuje starostlivost’ o majetok mesta a ikony sivisiace so starostlivost'ou
0 majetok mesta,

i) zabezpeluje d'alie innosti shvisiace s origindlnymi kompetenciami mesta v rozsahu
stanovenom prisluSnymi ustanoveniami osobitnych predpisov,

J) spolupracuje s rozpoltovymi a  prispevkovymi  organiziciami, obchodnymi
spolo¢nost'ami a inymi pravnickymi osobami zriadenymi alebo zaloZenymi mestom,

k) presadzuje ziujmy mesta v obchodnych spolonostiach a inych pravnickych osobach
s majetkovou ttastou mesta,

I) zabezpetuje plnenie uloh preneseného vykonu $tatnej spravy na mesto.

Mestsky urad je zaroveil instituciondlnym zdzemim pre vykon prace zamestnancov mesta
a jednym 2z pracovisk zamestnancov mesta.
Clénok 4

Zdroje financovania mestského iradu mesta

Financovanie a hospodarenie mestského tiradu je si¢ast'ou rozpottu mesta.
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CAST TRETIA
POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV MESTA
VO VZFAHU K MESTSKEMU URADU

Clénok 5
Mestské zastupitel'stvo * a orgdny mestského zastupitePstva *
vo vzt'ahu k mestskému iiradu

(1) Mestské zastupitel'stvo vo vztahu k mestskému Uradu ako vykonnému zizemiu spravy
mesta a vykonnému zAzemiu pre organizainé a administrativne zabezpelenie veci
mestského zastupitel'stva mesta a primatora mesta, ako aj organov zriadenych mestskym
zastupitel'stvom mesta rozhoduje vo veciach vsilade s ustanoveniami osobitného
predpisu,’ vsilade s ustanoveniami d'alSich osobitnych predpisov® aj v stlade
s ustanoveniami Statutu obce.

(2) Mestsky trad prostrednictvom zamestnancov mesta je administrativnym, organizaénym
aj registratirnym zizemim pre mestské zastupitelstvo ajeho organy v silade
s ustanoveniami tohto Organizatného poriadku mestského dradu, s ustanoveniami
daBich vnitornych predpisov mesta, vsutlade s pracovnou napliou jednotlivych
zamestnancov mesta aj v stlade s riadiacimi rozhodnutiami primatora mesta.

(3) Mestské zastupitel'stvo a poslanci mestského zastupitel'stva nie st opravneni zasahovat’
do vylu¢nej prdvomoci a pOsobnosti primitora mesta uréenej ustanoveniami osobitného
predpisu,’ vratane riadenia zamestnancov mesta.

Clanok 6
Primdtor mesta® vo vzt'ahu k mestskému iradu

(1) Primator mesta je predstavitelom mesta a najvy3§im vykonnym orgidnom mesta’
a mestsky urad je zizemim a pracoviskom primdtora mesta pre tento vykon.

(2) Primétor mesta je Statutirnym orgnom mesta,'® zastupuje mesto navonok vo vzt'ahu
ku vietkym fyzickym a pravnickym osobam.

(3) Primator mesta je volenym orginom mesta a volia ho obyvatelia mesta v priamych
voPbach. Funkcia primatora mesta je verejna funkcia.''

3§11 odsek 1 zikona o obecnom zriadeni
4 §10 odsek 2 zikona o obecnom zriadeni
5 § 11 odsek4 zikona o obecnom zriadeni
S najmii zikon &. 138/1991 Zb. o majetku obci v zneni neskor3ich predpisov, zikon &. 583/2004 Z. z o
rozpod&tovych pravidlich Gzemnej samosprivy a o 2mene a doplneni niektorych zikonov v zneni neskorsich
?redpisov adaldie

najmﬁ Zikon o obecnom zriadeni

§l3 zikona o obecnom zriaden{

§l3 odsek 1 zikona o obecnom zriadent

19813 odsek 5 zikona o obecnom zriadeni
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Primdtor mesta sa vsilade s ustanoveniami osobitného predpisu'? posudzuje ako
zamestnanec mesta. Primator mesta vykondva funkciu vrozsahu 1,0 uvdzku. Rozsah
vykonu funkcie primitora mesta mdZe mestské zastupitel'stvo uréit’ najneskdr 90 dni pred
vol'bami na celé funkéné obdobie. '

Primator mesta vo vztahu k mestskému Gradu a k zamestnancom mesta najmi:

a) uréuje vnitorni organiziciu mestského Gradu,

b) vyddva Organizatny poriadok mestského dradu, Pracovny poriadok zamestnancov
mesta, Poriadok odmefiovania zamestnancov mesta,

¢) vydava pokyny a prikazy primatora mesta,

d) vykonéva sprivu mesta v silade s ustanoveniami osobitnych predpisov, v stlade
s ustanoveniami Statitu mesta a vsilade s ustanoveniami vieobecne Zaviych
nariadeni mesta,

e) rozhoduje vo vSetkych veciach spravy mesta, ktoré nie sit ustanoveniami osobitnych
predpisov, ustanoveniami Statitu mesta, alebo ustanoveniami d’alsich vnitornych
predpisov vyhradené mestskému zastupitel'stvu,

f) v pracovnopravnych a mzdovych veciach plni dlohu zamestnévatela, Statutirneho
orgdnu zamestnivatela aj vediceho zamestnanca,' uzatvira pracovné zmluvy,
dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomery, stard sa o skvalitfiovanie
kvalifikalnej Struktiry zamestnancov mesta pracujicich na mestskom trade,

g) uzatvara zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami, schval'uje a podpisuje finanéné
a majetkové dokumenty v silade s ustanoveniami osobitnych predpisov, v silade
s ustanoveniami Statitu mesta aj vsilade s ustanoveniami d'alich vnutornych
predpisov,

h) zabezpetuje Glohy na useku krizového riadenia,

i) udeluje plni moc k zastupovaniu mesta v pravnych zileZitostiach,

j) schval'uje podanie Zaléb mestom na sudy.

Primétor mesta pre ¢innost’ zamestnancov mesta v ramci mestského tradu mesta vydava
aj d'alSie vnitorné predpisy, najm# Registraturny poriadok mestského dradu, Smernicu
oopatreniach na ochranu osobnych ddajov, Smernicu o zisadach podpisovania
neelektronickych registratirnych ziznamov mesta a pouZivania pediatok mesta, Smernicu
opostupe mesta pri povinnom zverejiiovani informacii a dokumentov a pri povinnom
spristupfiovani informécii, Zasady finan&ného riadenia a finan&nej kontroly a C'alie.

Primator mesta mdZe rozhodovanim o pravach, pravom chranenych ziujmoch alebo
povinnostiach fyzickych oséb a prévnickych oséb v oblasti verejnej spravy pisomne
poverit’ zamestnanca mesta. Povereny zamestnanec mesta rozhoduje v mene mesta
v rozsahu vymedzenom v pisomnom poveren.'®

' $13 odsek | zikona o obecnom zriadeni

? zikon &.253/1994 Z. z o prévnom postavenia platovych pomeroch starostov obcia primétorov miest
v meni neskordich predpisov

3 §11 odsek4 pismeno i) zikona o obecnom zriadeni

!4 %9 odsek 3 zikona &.311/2001 Z. z Zékonnik price v nenf neskor3ich predpisov

15 §13 odsek 5 zikona o obecnom zriadeni
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Primétor mesta méZe vsulade s ustanoveniami osobitnych predpisov a vnitornych
predpisov mesta delegovat’ niektoré pravomoci aj na iné osoby.

Clanok 7
Zastupca primitora mesta'® vo vzt'ahu k mestskému iiradu

Primitora mesta v ¢ase jeho nepritomnosti alebo nespdsobilosti na vykon funkcie
zastupuje v stlade s ustanoveniami osobitného predpisu'’ zistupca primétora mesta.

Zastupca primdtora zastupuje primatora mesta vyhradne v rozsahu uréenom primatorom
mesta v pisomnom povereni. '®

Vykon funkcie zistupcu primitora mesta nezakladé jeho pracovny pomer k mestu.

CAST STVRTA
HLAVNY KONTROLOR MESTA

Clanok 8
Hlavny kontrolér mesta'’ vo vzt'ahu k mestskému éradu

Hlavny kontrolér mesta (d’alej aj ,,hlavny kontrolor*) je zamestnancom mesta a ak
ustanovenia zdkona o obecnom zriadeni neustanovuju inak, vzt'ahujii sa na neho vietky
prava a povinnosti ostatného veduceho zamestnanca podla osobitného predpisu. 2

Kvalifikatnym predpokladom na funkciu hlavného kontrolora mesta je ukontené
minimédlne Uplné stredné vzdelanie.?'

Hlavny kontrolor mesta je zamestnancom mesta v rozsahu 1,0 Gvazku. Rozsah vykonu
funkcie hlavného kontroléra obce urdi mestské zastupitel’stvo?? prijatim uznesenia.

Mestsky urad je pracoviskom hlavného kontrolora mesta.

Mestsky trad ako vykonné zdzemie pre organizaéné a administrativne zabezpe&enie veci
mestského zastupitel'stva mesta a primatora mesta, ako aj orginov zriadenych mestskym
zastupitel'stvom podliecha kontrolnej &innosti hlavného kontroléra mesta.* Hlavny
kontrolér mesta kontroluje zAkonnost, tinnost, hospodarnost a efektivnost’ pri

' §13b zikona o obecnom zriadeni

17 §13b odsek | zikona 0 obecnom zriadeni

I8 §13b odsek 3 zikona o obecnom zriadenf

19 §§18, 18a-18g zikona o obecnom zriadeni

20 Zikon &.552/2003 Z. z o vykone price vo verejnom Ziujme v meni neskorsich predpisov
2! £18a odsek 1 zikona o obecnom zriadeni

22 811 odsek4 pismeno j) zdkona o obecnom zriadeni

23 §18d odsek 2 pismeno a) zikona o obecnom zriadeni
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hospodareni a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami mesta, ako aj s majetkom,

ktory mesto uZiva v sulade s ustanoveniami osobitnych predpisov. Kontroluje najma:**

a) prijmy, vydavky a finan&né operacie mesta prostrednictvom mestského radu mesta,

b) vybavovanie staZnosti a peticii,

¢) dodr#iavanie ustanoveni osobitnych predpisov, dodrZiavanie ustanoveni nariadeni
mesta,

d) plnenie uzneseni mestského zastupiteI'stva mesta,

e) dodrZiavanie ustanoveni vnutornych predpisov mesta a plnenie d'alsich uloh
ustanovenych osobitnymi predpismi.

Hlavny kontrolor mesta pri vykone kontrolnej &innosti postupuje v silade
s ustanoveniami osobitnych predpisov aj v stlade s ustanoveniami vnitorného predpisu
mesta o pravidlach kontrolnej &innosti mesta.

CAST PIATA
STRUKTURA A VNUTORNA HIERARCHIA MESTSKEHO URADU

Clénok 9
Struktira mestského tiradu

Struktaru mestského Gradu tvoria organiza&né utvary:
a) oddelenia,

b) organizatné zloXky ako sutasti oddeleni,

) pracovné miesta — pracovné pozicie.

Oddelenie mestského uradu je organizaénou jednotkou mestského tradu, ktor4 je odborne
zamerand na 3pecializované &innosti potrebné pre zabezpedenie Gloh mesta. Oddelenie
mestského dradu mé2u tvorit’ organizaéné zloxky.

Pracovné miesto je zikladny &linok $truktiry mestského uradu.

Pracovnd pozicia je konkrétne pomenované pracovné miesto obsahovo vymedzené
konkrétnymi kvalifikatnymi predpokladmi, poZiadavkami a konkrétnou napliiou prace.

Zakladnt $truktiru mestského tradu tvoria:

a) oddelenie Sekretaridt primatora mesta,

b) oddelenie Usek prednostu mestského tradu,
c) oddelenie vystavby,

d) oddelenie finan¢né,

¢€) oddelenie sprivne,

f) oddelenie $kolstva.

24 § 18d odsek 1 zikona o obecnom zriadeni
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Su¢astou oddelenia 3kolstva si organizadné zloZky: materské $koly bez pravnej
subjektivity, zriadené mestom.

V silade so zmluvnymi podmienkami programov a projektov na podporu zamestnanosti
modZu byt' dofasnymi zamestnancami mesta aj fyzické osoby zamestnané v siilade a na
zaklade podmienok programov a projektov na podporu zamestnanosti. Zamestnanci
mesta, zamestnani na ziklade podmienok programov a  projektov na podporu
zamestnanosti nie si sulastou organizanej Struktiry mestského Uradu mesta
s vytvorenymi pracovnymi miestami.

V sulade s ustanoveniami zmluvy o zriadeni Spoloéného stavebného uradu so sidlom
v meste Ndmestovo sii zamestnancami mesta aj zamestnanci zamestnani na pracovisku
Spologny stavebny trad. Spolotny stavebny urad nie je stifast'ou organizaénej Struktiry
mestského tradu.

V silade s ustanoveniami zmluvy o zriadeni Spoloéného $kolského dradu so sidlom
v meste Namestovo s zamestnancami mesta aj zamestnanci zamestnani na pracovisku
Spolony Skolsky drad. Spoloény Skolsky urad nie je siastou organizatnej $truktiry
mestského tradu.

V stilade s ustanoveniami osobitného predpisu®® s zamestnancami mesta aj zamestnanci
zamestnani na pracovisku Mestska policia. Mestsk4 policia nie je sitastou organizagnej
Struktary mestského uradu.

Horizontalna aj vertikdlna schéma zikladnej organizaénej $truktiry mestského Gradu
vrozsahu organizatnych Gtvarov a organizainych zoZiek tvori Prilohu 1 tohto
Organiza¢ného poriadku mestského tradu mesta.

Clénok 10
Prednosta mestského dradu®

Prednosta mestského tradu (d'alej aj ., prednosta*) je zamestnancom mesta®’ a je priamo
podriadeny primatorovi mesta. Prednostu vymeniva a odvoldva primator mesta. 2*

Prednosta mestského uradu vedie mestsky urad obce v pozicii vediceho zamestnanca
(d'alej aj ,,vediici zamestnanec "), zabezpeduje jeho pracu®® a zodpovedd za plnenie
uloh, ktoré pre mestsky urad vyplyvaji z ustanoveni osobitnych predpisov.

Kvalifikaénym predpokladom vykonu funkcie prednostu mestského tradu je ukonZené
vysoko$kolské vzdelanie druhého stupiia.

2% 85 odsek 1 zikona & 564/1991 Zb. o obecnej policii v zneni neskordich predpisov
26 817 zakona o obecnom zriadeni

a2 §17 odsek 2 zdkona o obecnom zriadeni

28 §17 odsek 1 Zikona o obecnom zriaden({

9 816 zakona o obecnom zriadeni
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Prednosta mestského dradu je zamestnancom mesta v rozsahu 1,0 dvézku.

Podrobnt pracovni ndplii prednostu mestského dradu upravuje Priloha 2 Organiza&ného
poriadku mestského uradu. Povinnosti prednostu podrobne uprawujii ustanovenia
Pracovného poriadku zamestnancov mesta.

Clanok 11
Vniitorné riadiace vzt’ahy mestského dradu

Précu mestského vradu riadi primitor mesta.’® Mestsky Grad vedie ajeho pracu
organizuje prednosta mestského tiradu.’'

Organizatné riadenic mestského dradu je uskutoffiované vsilade s ustanoveniami
osobitnych predpisov a v stilade s ustanoveniami vniitornych predpisov mesta.

Oddelenie méZe riadit' primitor mesta, prednosta mestského tradu, alebo vedici
oddelenia v pozicii vediceho zamestnanca® (d'alej aj , vediici zamestnanec “).

Podriadenost’ zamestnancov mesta je v stlade s ustanoveniami osobitného predpisu.**

Persondlne riadenie obecného uradu obce je uskutodfiované vsilade s vertikalnou
hierarchiou a v silade s vnitornymi riadiacimi vzt'ahmi upravenymi ustanoveniami tohto
Organiza¢ného poriadku mestského tradu:
a) primator mesta priamo riadi:
1. prednostu mestského Gradu,
2. Sekretariit primatora mesta,
b) prednosta mestského tiradu priamo riadi:
1. vedicich oddeleni: vediiceho oddelenia vystavby, vediceho oddelenia finanéného,
vediceho oddelenia spravneho a vediiceho oddelenia 3kolstva,
2. oddelenie Usek prednostu mestského tradu,
¢) oddelenie vystavby, oddelenie finantné, oddelenic spravne a oddelenie 3kolstva
priamo riadia veduci prisluSnych oddeleni,
d) vedici oddelenia 3kolstva priamo riadi riaditel'ov materskych 3kdl,
e) materské 3koly ako organizatné zloXy riadia riaditelia jednotlivych materskych 3kél
v pozicii vediicich zamestnancov.

Clanok 12
Vediici zamestnanci mesta

Zékladna pracovnd ndpli vedicich zamestnancov mesta v rémci jednotlivych oddeleni
mestského idradu a ich podriadenych zoZiek vritane poZadovanych kvalifikagnych

30 816 odsek 3 zikona o obecnom zriadeni

31 817 odsek 1 zikona o obecnom zriadeni

’2 §9 odsek 3 zikona &.311/2001 Z. z Zékonnik price v zneni neskor$ich predpisov

33 §7 zakona &. 552/2006 Z. z o vykone price vo verejnom ziujme v zneni neskorich predpisov
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predpokladov,™* osobitnych kvalifikatnych predpokladov®® a kvalifikanych pogiadaviek
vedicich zamestnancov mesta je siastou Prilohy 2 tohto Organizagného poriadku
mestského (radu. Podrobna pracovnd niplit vediicich zamestnancov mesta je upravend
v prilohe ich pracovnej zmluvy.

(2) Spdsob obsadzovania pozicii vedicich zamestnancov mesta a pracovnoprivne vzt'ahy
upravujii ustanovenia osobitnych predpisov’® a ustanovenia Pracovného poriadku
zamestnancov mesta.

(3) Odmeiiovanie vedicich zamestnancov mesta upravujii ustanovenia osobitného predpisu.®’

Clinok 13
Zamestnanci mesta

(1) VSetci zamestnanci mesta st zamestnancami pri vykone prace vo verejnom ziujme.

(2) Zamestnanec mesta je vsulade s vertikdlnou hierarchiou mestského Gradu priamo
podriadeny primitorovi mesta, alebo prednostovi mestského dradu, alebo vedicemu
oddelenia, alebo riaditel'ovi materskej 3koly, podl'a svojho pracovného zaradenia.

(3) Zakladna pracovnd ndplii zamestnancov mesta pre konkrétne pracovné pozicie v ramci
jednotlivych oddeleni mestského Uradu a ich podriadenych zloZiek vratane pozadovanych
kvalifikatnych  predpokladov,”®  osobitnych  kvalifikatnych  predpokladov®®
a kvalifikalnych poZiadaviek zamestnancov mesta je suastou Prilohy 2 tohto
Organiza¢ného poriadku mestského tiradu. Podrobnd pracovna naplii zamestnancov mesta
je upravena v prilohe ich pracovnej zmluvy.

(4) Pracovnopridvne vztahy zamestnancov mesta  upravuji ustanovenia osobitnych
predpisov*’ a ustanovenia Pracovného poriadku zamestnancov mesta.

(5) Odmetiovanie zamestnancov mesta upravujii ustanovenia osobitného predpisu.*'

M najmi $2 odsek 3 zikona ¢. 553/2003 Z. z o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
venejnom Ziujme a o zmene a doplineni niektorych zikonov v zneni neskor3ich predpisov

33 §2 odsek 5 zikona &.553/2003 Z. z o odmefiovani nicktorych zamestnancov pri vykone price vo
verejnom Ziujme a o zmene a doplneni niektorych zikonov v zeni neskor3ich predpisov

% najmi zikon &. 311/2001 Z.z Zakonnik prdce v zneni neskorSich predpisov, zikon &. 552/2003 Z.z o
vykone price vo verejnom ziuime v zneni neskorSich predpisov, zikon &. 596/2003 Z. z o $titnejspravev
Skolstve a Skolskej samosprive a o zmene a doplneni niektorych zikonov v zneni neskorSich predpisov
37 z8kon &.553/2003 Z.z o odmeitovani niektorych zamestnancov pri vykone price vo verejnom ziujme a o
zmene a doplneni niektorych zikonov v zneni neskor3ich predpisov

% najmi §2 odsek 3 zikona &.553/2003 Z. z o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone priace vo
verejnom Ziujme a o zmene a doplneni niektorych zikonov v zneni neskor$ich predpisov

3% §2 odsek 5 zikona &.553/2003 Z. z o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone price vo
verejnom Ziujme a o zmene a doplneni niektorych zikonov v meni neskordich predpisov

¥ najmi zikon &. 311/2001 Z.z Zékonnik price v meni neskor$ich predpisov, zdkon &, 552/2003 Z. z o
vykone price vo vereinom ziujme v zneni neskor$ich predpisov, zikon &. 596/2003 Z. z o 3titnejsprave v
§kolstvea S$kolskej samosprive a 0 zmene a doplneni niektorych zikonov v zneni neskorsich predpisov

1 Zikon &.553/2003 Z.z o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone price vo verejnom ziujme ao
amene a doplneni niektorych zikonov v zneni neskorsich predpisov
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CAST SIESTA
ORGANIZACNE UTVARY MESTSKEHO URADU

Clénok 14
VSeobecné a spolo&né ustanovenia

Organizatné ttvary mestského Gradu plnia na svojom useku dlohy, ktoré pre
zamestnancov mesta v nich zaradenych vyplyvaji z pracovnej niplne.

Organizatné dtvary mestského Uradu medzi sebou uzko spolupracujii pri plneni tloh,

ktoré pre ne vyplyvaji zustanoveni osobitnych predpisov az pracovnej niplne

zamestnancov mesta podl'a organizalného poriadku mestského tradu, pritom uplatiiuji

zZikladné principy:

a) zabezpelenie Uloh mesta,

b) spolupraca pri vykone &innosti vo veciach, ktoré patria do prdvomoci a pdsobnosti
dvoch alebo viacerych organiza¢nych {tvarov mestského Gradu,

c) koordinicia stanovisk, zdverov, vystupov.

Pokial' tento Organizatny  poriadok mestského uradu nevymedzuje prisludnost’
organizatného dtvaru pre vykonanie niektorych &innosti, vybavi vec organiza&ny utvar,
ktory obvykle vykondva pribuzné Cinnosti O prideleni veci rozhoduje v spornych
pripadoch prednosta mestského Gradu.

Clanok 15
Sekretaridt primitora mesta

Sekretariat primatora mesta najma:

a) zabezpeluje prijimanie obtanov, oficidlnych delegacii a nivitev,

b) zabezpetuje spravu registratiry sekretaridtu,

¢) zabezpeduje administrativne prace pre primitora,

d) zabezpeCuje kompletni agendu v oblasti skladového hospodarstva mestského tradu,

e) vyhotovuje zipisnice aumesenia zo zasadnuti mestského zastupitel'stva a ich
dorucenie poslancom a prisludnym organizicidm.

Sekretaridt primatora mesta tvori zamestnanec mesta na pracovnej pozicii administrativny
referent v rozsahu 1,0 Gvizku.

Clanok 16
Usek prednostu mestského dradu

Usek prednostu mestského tiradu najmi:
a) zodpoveda za chod sekretaridtu,
b) zodpovedd za hospodérenie s finanénymi a materidlnymi prostriedkami  vnutorne;j

spravy,

11
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c) pini Glohy podl'a osobitnych predpisov v oblasti OBP a PO,

d) riadi a zabezpeluje podatel'tiu, vypraviiu, registratiru a archiviciu pisomnosti,

e) zodpovedd za persondlnu a mzdovii oblast’ zamestnancov, pracovno-pravne naleZitosti
zamestnancov mesta,

f) zabezpeéuje druobné styky, slavnosti, recepcie,

g) zodpovedd za agendu poskytnutia informacii mestského dradu v silade
s ustanoveniami osobitného predpisu,*?

h) riadi manudlne ¢innosti (upratovadky, udrzbar, vodic),

i) zabezpeluje po strinke organizaénej a technicko-administrativnej priebeh zasadnutia
mestského zastupitel'stva, vratane w¢asného rozoslania podkladovych materidlov na
ich rokovanie,

j) zabezpeuje vyhotovovanie zipisnic a uzneseni zo zasadnut mestského zastupitel’stva
a doru¢enie umeseni poslancom a prisluSnym organizicidm,

k) vedie kompletnii agendu v oblasti skladového hospodarstva mestského Gradu.

(2) Usek prednostu mestského Gradu pri plneni svojich Gloh spolupracuje s ostatnymi
oddeleniami najmé:
a) vo veciach metodiky spravy registratiry a registratirneho strediska,
b) vo veciach pripravy a plnenia rozpo&tu vniitornej spravy,
c) voblasti personalnej a mzdovej politiky aparatu Gradu,

(3)  Usek prednostu mestského tradu tvoria zamestnanci mesta na pracovnych pozicidch:
a) referent pre personalistiku a mzdy v rozsahu 1,0 Gvizku,
b) referent pre poZiarnu ochranu v rozsahu 1,0 tivizku,
c) upratovatka v rozsahu 2 x 1,0 Gvizku,
d) projektovy manaZér v rozsahu 1,0 avizku,
¢) referent pre middez kultiru a $port v rozsahu 1,0 Gviizku,
f) referent podatel'ne a pokladne v rozsahu 1,0 Gvizku,

Clinok 17
Oddelenie vystavby

(1) Oddelenie vystavby zabezpe&uje najmi:

a) izemnoplanovaciu &innost’,

b) kratkodobé a dlhodobé rozvojové aktivity mesta,

c) Gtast' na rokovaniach s projektantmi a zhotovitel'mi stavieb a predklada nivrhy zmliv
o dielo,

d) rieSenia pre priestorové usporiadanie a funkéné vyuzivanie Gzemia, uriuje, jeho
zasady, navrhuje vecnii a ¢asovil koordinaciu ¢&innosti ovplyviiujicich Zvotné
prostredie, ekologicki stabilitu, kultirno-historické hodnoty Uzemia.

(2) Oddelenie vystavby tvoria zamestnanci mesta na pracovnych poziciach:
a) veduci oddelenia v rozsahu 1,0 Gvizky,
b) referent dopravy a Zivotného prostredia v rozsahu 1,0 uvizku,
c) referent vystavby v rozsahu 1,0 Gvizku,

2 najmii zikon &. 211/2000 Z. z o slobodnom pristupek informiciam v meni neskorSich predpisov
12
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d) referent SFRB v rozsahu 1,0 aviizku,
e) odborny referent vystavby pre Spolo&ny stavebny Grad v rozsahu 1,0 Gviizku

Clénok 18
Oddelenie finan&né

(1)  Oddelenie finan&né zabezpetuje najmi:
a) metodické usmernenia plnenia primov a &erpania vydavkov rozpottu mesta,
b) vyhodnocovanie plnenia rozpottu mesta,
¢) pripravu zivere&ného ictu mesta,
d) koordindciu realizicie rozpoftového procesu mesta a organizicii — plinovanie
pripravy zabezpetenie procesu schvélenia mestskym zastupitel'stvom.

(2) Oddelenie finanéné tvoria zamestnanci mesta na pracovnych poziciach:
a) vediici oddelenia v rozsahu 1,0 Gvizku,
b) hlavny Gétovnik v rozsahu 1,0 avizku,
¢) Uétovnik v rozsahu 1,0 Gvizku
d) referent pre dari z nehnutel'nosti v rozsahu 1,0 Gvizku,
¢) referent pre miestny poplatok v rozsahu 1,0 aviizku,
f) referent pre spravu majetku a vymahanie dlhov v rozsahu 0,6 Gvizku,
g) referent pre majetkovopravnu agendu a spravu majetku v rozsahu 1,0 tvizku,

Clanok 19
Oddelenie spravne

(1)  Oddelenie spravne zabezpetuje najmi:
a) plnenie dloh organiza¢no-technickej pripravy a vykonanie vietkych druhov volieb
a referenda,
b) vedenie evidencie obyvatel'ov — evidencie domov a budov,
¢) vykondvanie osved¢ovania listin,
d) socidlnu starostlivost a MAPOZ,
e) &innost’ matriéného tradu.

(2) Oddelenie spravne tvoria zamestnanci mesta na pracovnych pozicidch:
a) vedlci oddelenia v rozsahu 1,0 aviizku,
b) referent pre socidlne veci a byty v rozsahu 1,0 Gviizku,
c) referent pre evidenciu obyvatel'stva a sipisnych &isel v rozsahu 1,0 uvizku,
d) matrikir v rozsahu 2 x 1,0 avizku.
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Clanok 20
Oddelenie $kolstva

(1) Oddelenie 3kolstva najmi:

a) koordinuje &innosti na Gseku 3kl a $kolskych zariadeni v pdsobnosti mesta,

b) zabezpetuje tvorbu podkladov a analytickych materidlov pre investiéné
a rekonstrukéné zdmery v rdmci mesta,

c) spolupracuje s riaditelmi $kol a 3kolskych zariadeni pri zostaveni programového
rozpodtu na pristudny rok,

d) vykondva kontrolu 3kdl a $kolskych zariadeni za (telom zabezpeéenia Gdrzby a oprav
budov a zariadeni,

e) spolupracuje s jednotlivymi inStiticiami verejnej a Statnej spravy v oblasti $kolskych
zariadeni,

f) spracovava $tatistické vykazy v oblasti $kolstva,

g) spracovava podklady pre normativne a nenormativne financovanie,

h) vyjadruje sa k schvéleniu hodnotiacej spravy 38kél a Skolskych zariadeni v silade
s ustanoveniami osobitnych predpisov,”

i) pripravuje podklady vo veciach zarad’ovania 8kl a Skolskych zariadeni do siete,
vyrad'ovania zo siete, zruSovania kol a Skolskych zariadeni a zmeny v sieti,

j) vypracovava hodnotenie riaditel'ov $k6! a $kolskych zariadeni,

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

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

m) vedie evidenciu vietkych zmhiv mesta v informa&nom systéme mestského Gradu.

(2) Oddelenie 3kolstva tvori zamestnanec mesta na pracovnej pozicii vedici oddelenia
v rozsahu 1,0 avédzku.

(3) Sutastou oddelenia 3Skolstva s organizalné zlozky: materské Skoly bez prévnej
subjektivity, zriadené mestom. Materské Skoly su zriadené v silade s ustanoveniami
osobitného predpisu** a v stlade s principmi a ciePmi vychovy a vzdelavania:*’

a) podporujii osobnostny rozvoj deti v oblasti socidlno-emocionalnej, intelektuilnej,
telesnej, moralnej, estetickej,

b) pripravuji deti na Zivot v spolotnosti v silade s individudlnymi a vekovymi
osobitostami deti. *¢

(4)  Podrobni organiziciu materskych $kél upravujii ustanovenia osobitného predpisu. *’

3 najma vyhlaska M$ SR &. 9/2006 Z. z o Struktirea obsahu sprav o vychovno-vzdelivacej ginnosti, jej
vysledkoch a podmienkach $kéla 3kolskych zariadeni v meni neskor3ich predpisov, tieZ metodické
usmemenie €.10/2006-r

4 zikon & 596/2003 Z. z o $thtnejsprave v Skolstve a $kolskej samosprive a o zmene a doplneni niektorych
zikonov v meni neskorSich predpisov

43 83, §4 zakona &. 245/2008 Z. z o vychovea vzdelavani (3kolsky zikon) a o zmene a doplneni niektorych
zikonov v meni neskor$ich predpisov

46 28 odsek 1 zikona &. 245/2008 Z.z o vychovea vadelivani (3kolsky zikon) a o zmene a doplneni
niektorych zikonov v zneni neskor$ich predpisov

47 najmé vyhladka &. 306/2008 Z. z Ministerstva$kolstva SR o materskej Skole v zneni neskorSich predpisov
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Materski Skolu na ulici Komenského tvoria zamestnanci mesta na pracovnych pozicidch:
a) riaditel’ materskej 3koly v rozsahu 1,0 Giviizku,

b) zéstupca riaditel'a materske;j $koly v rozsahu 1,0 Gviizku,

c) utitel' v rozsahu 4x 1,0 Gviizku,

d) upratovatka v rozsahu 1,0 Gvizku

e) upratovatka v rozsahu 0,6 Gvizku.

Materskii Skolu na ulici Veterns tvoria zamestnanci mesta na pracovnych poziciach:
a) riaditel' materskej Skoly v rozsahu 1,0 aviizku,

b) zistupca riadite'a materskej $koly v rozsahu 1,0 Uviizku,

¢) utitel’ v rozsahu 6x 1,0 Gviizku,

d) 3kolnk v rozsahu 53,33% tviizku

¢) upratovatka v rozsahu 3x 1,0 tviizku

f) upratovatka /pratka/ v rozsahu 1x1,0 dvizku.

Materska kolu na ulici Bemolikova tvoria zamestnanci mesta na pracovnych pozicidch:
a) riaditel’ materskej Skoly v rozsahu 1,0dvéizku,

b) utitel’ v rozsahu 6x 1,0 Gviizku,

c) Skolnk v rozsahu 1,0 dviizky,

d) upratovatka v rozsahu 2x 1,0 Gviizku.

CASsT SIEDMA
SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clénok 21
Spolo&né ustanovenia

Prednosta mestského dradu obozndmi vietkych zamestmancov mesta s tymto
Organizatnym poriadkom mestského aradu najneskdr v deft jeho Gtinnosti, u novych
zamestnancov najneskdr v deii ich ndstupu do zamestnania.

Prednosta mestského dradu priebeZne obozndmi zamestnancov mesta SO zmenami
Organizatného poriadku mestského dradu a vedie o tom pisomni evidenciu.

Prednosta mestského Gradu vykondva kontrolu dodr¥avania ustanovenf tohto
Organizatného poriadku mestského tradu a vysaduje jeho désledné pinenie. Kontrolu
dodrZiavania ustanoveni Organizatného poriadku mestského Gradu mée vykondvat' aj
hiavny kontrolér mesta.

Organizatny poriadok mestského dradu je k dispozicii vietkym zamestnancom mesta
v elektronickej forme na elektronickom dloZisku mesta a v thaéenej forme u prednostu
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mestského Gradu a u vedicich oddelenl. Popis organizalnej Struktiry zamestnancov
mesta mesto zverejni*® ako siitast’ organiza&nej $truktiry mesta.

Clanok 22
Prechodné ustanovenia

Pracovné zmluvy zamestnancov mesta, vritane zaradenia na pracovné pozicie a rozsahu
pracovnej ndplne primator mesta upravi adi do siladu s ustanoveniami tohto
Organiza&ného poriadku mestského dradu.

Pracovné zmluvy zamestnancov mesta, vritane zaradenia na pracovné pozicie a rozsahu
pracovnej ndplne, ktoré si vsilade s ustanoveniami tohto Organizalného poriadku
mestského dradu ostévaji nezmenené a v platnosti.

Clanok 23
Ziveretné ustanovenia

Organizatny poriadok mestského uradu mesta je zikladnou rdmcovou organizaénou
normou mestského uradu mesta Namestovo, ktord upravuje postavenie a pdsobnost’
mestského dradu, postavenie volenych orgdnov mesta vo vzahu k mestskému tradu,
StruktOru, hierarchiu, vnitornd organiziciu jednotlivych organizatnych utvarov
mestského tradu a vnitorné riadiace vztahy. Organiza&ny poriadok mestského Gradu je
Zaviizny pre vietkych zamestnancov mesta.

Organizadny poriadok mestského Gradu, vratane jeho organizanej schémy vydava, meni
a doplita primétor mesta po prerokovani'’ so zistupcami zamestnancov. Primétor mesta
informuje mestské zastupitel'stvo o vydani a zmendch organizaZného poriadku mestského
uradu.*

Nadobudnutim Gtinnosti tohto Organiza&ného poriadku mestského tradu strica uinnost’
Organiza¢ny poriadok mestského Gradu (tinny od 2. 9. 2019.

Organizadny poriadok Mestského dradu mesta Némestovo nadobida ucinnost’ dita
1. 1. 202).

e

primétor mesta

43 45 odsek | plsmeno a) zikona €.211/2000 Z. z o slobodnompristupek informécidm a o zmene a dopinenf
niektorych zikonov (zikon o slobode informécii) v zneni neskor3ich predpisov

49 8237 zikona &. 311/2000 Z.z Zékonnik price v zneni neskor3ich predpisov

30 813 odsek4 pismeno d) zikona o obecnom zrindeni
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Priloha 2

PRACOVNA NAPLN A KVALIFIKACNE PREDPOKLADY ZAMESTNANCOV MESTA
NA JEDNOTLIVYCH POZiCIACH
PODI2A ORGANIZACNEJ STRUKTURY MESTSKEHO URADU

PRACOVNA POZICIA: prednosta mestského uradu

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
VysokoSkolské vzdelanie druhého stupiia

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Prednosta
ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

a. Vedie a organizuje pracu mestského tiradu.

b. Tvori vSeobecne zivimé predpisy Mesta Namestovo.

¢. Tvori koncepciu rozvoja mesta.
Riadi ¢innost’ veducich v3etkych oddeleni Gradu. priamo riadi aj pracovnikov Gseku prednostu, zvoliva
a vedie pracovné porady.

€. Zodpovedd za pripravu rozpoétu mestského tiradu, spolupracuje pri zostavovani kapitalového rozpoétu
a rozpottov prispevkovych a rozpoctovych organizicii mesta.

f. Spolu s jednotlivymi veducimi oddeleni vykondva predbend fin. kontrolu. podpisuje a povoluje (thrady
faktar,

g. Schvaluje a podpisuje tthrady v hotovosti, kontroluje a podpis uje opericie v pokladni,

h. Navrhuje organizaénii Struktiru viradu a naplis prace jednotlivych zamestnancow. predklada primitorovi
platové navrhy, pripadne mimoriadne odmeny.

i. Zodpovednd =z registratimy poriadok, obeh pisomnosti. ich vybavovanie. archivaciu a $kandciu
v zikonom stanovenej lehote, zabezpetuje uloZenie pisomnostido $tatneho archivu v Dolnom Kubine.

J- Zodpoveda za pripravu rokoyvani mestského zastupitel'stya. véasni pripravu a doruéovanie pisomnych
materidlov na rokovanie a nésledne kontroluje spravnost' a Gplnost zipisov zrokovani, podpisuje. spolu
s primdtorom mesta, zipisnice z rokovani MsZ.

k. Zabezpetuje plnenie rozhodnuti primitora a umeseni mestského zastupitel'stva.

I Zabezpetuje ochranu osobnych idajov, spracovanie a aktualiziciu dokumenticie GDPR.

m. Zabezpecuje pravidelné 3kolenia zamestnancov v oblasti BOZP. PO. rozhoduje o dalSom vzdelavani
zamestnancoy a ich d&ast’ na Skoleniach a pracovny ch cestéch.

n. Zodpovedd za oblast’ hospodirskej mobilizicie, obrany. krizového riadenia a zabezpeduje aktualiziciu
dokumentdcie v danych oblastiach.

0. ZabezpeCuje prevadzu sluZobnych vozdiel. ich opravy audribu. tankovanie PHM. povoluje ich
pouZivanie.

p. Povoluje vyuZvanie priestorov v amfitedtri. poZtiavanie kii¢ov od Satne, pripojenie na el. energiu
a vodu (cirkus, kolotote, ale aj rozne kultime a spologenské akcie).

q. Zodpovedd za zarad'ovanie pracovnikov do platovych tried a stupiiov, kontroluje poZadované vzdelanie.

r. Posudauje prax pre pridelovanie do platovych stupfiov.

s. Zodpoveda za uzatviranie zmlin s UPSVaR pre zamestnavanie nezamestnanych — mensie obecné prace
a iné formy zamestnévania.

t. Zabezpeluje vypracovavanie projektov na zamestnavanie nezamestnanych cez réme iné projekty
z UPSVaR.

u. Zabezpetuje vetky opravy a idrzbu budovy mestského uradu. .

v. Rozhoduje o prendjme zasadatky a inych volnych priestorov v budove MsU.

w. Schvaluje hldsenia v mestskom rozhlase.

X. Zodpovedd za funk&nost’, kontrolu a obsluhu sirény a prostriedkov varovania obyvatelstva.

. Propaguje a reprezentuje mesto.
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[ PRACOVNA POZICIA: administrativny referent
KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:

Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
| Sekretariat primdtora mesta

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

1. Zabezpetuje odbomi agendu spojenii so spristupitovanim informacii.

2. Vykondva komplexni agendu v suvislosti so zikonom o slobodnom pristupe k informécidm v amysle

zikona €. 211/2000 Z. z v meni neskordich predpisov.

Zabezpetuje zisobovanie skladu a vykonava drobné nékupy.

Vedie kompletni agendu v oblasti skladového hospodarstva MsU.

Organiauje a koordinuje ¢innosti pre primitora mesta.

Zabezpetuje porady a rokovania u primitora.

Zabezpetuje prijimanie ob&anov, oficidlnych delegacii a navitev a pod.

Komplexne zabezpetuje spravu registratiry sekretaridtu.

Vykonava administrativne price pre primétora.

10. Vedie pracovny kalendér primitora mesta.

11. Spolupracuje pri priprave sldvnostnych a reprezentaénych podujati organizovanych mestom.

12. Vedie dochddzku poslancov MsZ a &lenov komisii MsZ, vyhotovuje nivrh na vyplatenie odmeny podla
prezenénych listin a schvalenych zisad.

13. Staréd sa o zverejiiovanie pisomnosti na mestskej tiradnej tabuli

14, Zabezpeduje véasné rozoslanic materidlov na rokovanie mestského zastupitel'stva.

15. Vyhotovuje zipisnice auznesenia zo zasadnuti mestského zastupitelstva a zabezpetuje dorudenie
uzneseni poslancoma prislunym_organizicidm.

A I B I ol o

PRACOVNA POZICIA: referent pre personalistiku a mzdy

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Usek prednostu mestského Gradu

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

1. Zabezpetuje persondlnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmeiiovania.
2. Samostatné zbezpetovanie a spraciivanie naroénej mzdovej agendy.

Personalistika:

l. Vykondva avedie komplesni agendu na Gseku persondlnej agendy pre zamestnancov MsU, MsP, M$
v zmysle prisluSnych ustanoveni Zdkonnika prace a ostatnych pravnych predpisov.

2. Sleduje apredkladd ndvrhy pri zmendch v zmysle zikona€. 553/2003 Z. z o odmeiiovani niektorych
zamestnancov pri vykone price vo verejnom ziujme v zneni neskor$ich zmien.

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

4. Vykondva a vedie evidenciu uchiadzaov o zamestnanie a pisomn( agendu s nimi spojeni.

5. Zodpoveda za dodrZavanie pravnych predpisov v oblasti persondine;.

6. Zabezpeluje kompletnii agendu aktivaénych &éinnosti UoZ v spolupréci s iradom préce.

Mazdy:

1. S);eduje aneny mzdovych, daflovych asnimi suvisiacich predpisov, vritane vnitro-organiza&nych
smemic a zapracovdva ich do mzdovej agendy.

2. Samostatne vedie akomplexne spracovdva mzdovil agendu zamestnancov mestského tradu, mestskej
policie a mestskych materskych §k6l podla platnych predpisov.

3. Vykonava likviddciu platov, miezd a ostatnych zloZiek miezd pre intemych a edemych zamestnancov
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organizicie.

Vedie mzdové listy zamestnancov.

Vedie evidenciu o gerpani mzdovych prostriedkov podl'a jednotlivych zloZiek mzdy.

Vykondva ro¢nd uzdvierku miezd.

Vykondva vypocet poistného do zdravotnej asocidlnej poistovne aprispevku na poistenie

v nezamestnanosti vrdtane vyhotovenia prisludnych vykazov, zabezpetuje odvod preddavkov na daii,

poistného a prispevku na poistenie v nezamestnanosti v stanovenych terminoch.

Vykondva roéné zictovanie zdravotného poistenia.

Vykonéva vypocet a likviduje nemocenské davky a dafové bonusy, sleduje ich opravnenost, vypoditava

zapotitatelny zirobok na ucely vypottu nemocenskych davok, vypotitava priememy zirobok na

prisludne rozhodné obdobie na pracovnoprivne uéely.

10. Spracoviva Statistické vykazy a hldsenia tykajice sa madovej problematiky, vedie a predklada sociélnej
poistovni eviden&né listy o zirobku a zamestnani.

I1. Vykonava ro&né zitovanie preddavkov na dait 2o zivislej innosti podla zikona o daniach zprijmov
vritane vysporiadania zistenych rozdielov.

12. Kontroluje vecnii a formdlnu sprivnost’ prikazov na pracovnii cestu, vedie ich evidenciu, zabezpeduje
likvidaciu cestovnych nahrad.

13. Vedie evidenciu o &erpani dovoleniek.

14. Predklada névrhy na amenu systému evidencie, spracovania a predkladania mzdovej agendy spadajicej
do kompetencie mzdovej t&tovnitky.

15.Zodpovedi a vykonava vieobecny dohl'ad nad dodrfiavanim ustanoveni zikona NR SR &. 18/2018 Z. z
o ochrane osobnych tidajov a 0 zmene a dopineni niektorych zikonov.

NSV
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PRACOVNA POZICIA: upratova¥ka
KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELAN IA:

Neustanowvujii sa

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:

Usek prednostu mestského dradu

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

1. Vykondva beiné upratovanie vritane vyndsanie odpadkov, Eistenia kobercov vysavaZom a dezinfekcia
socidinych zariadeni, &istenie okien, interiérov, exteriérov.

Utiera prach z podlahy, u podlahovych krytin gumovych a krytin z PVC tie2 pravidelne pastuje a ledti.
Utiera prach na nabytku.

Dcnne umyva chodby, schodiski a umyvarky.

Denne vyséva prach zkobercov a &aliineného nabytku,

Tepovanie kobercov podla potreby.

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

Opra3uje obrazy, homé plochy nabytku a steny.

Najmenej Ix polro¢ne umyva okna, upratovacka na prizemi vchodové dvere vonkajsie a vnitomé umyva
podl'a potreby.

WXL E BN
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PRACOVNA POZICIA: projektovy manaZér
KVALIFIKA NY PREDPOKLAD VZDELANIA:

Upln€é stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Usek prednostu mestského tradu

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

1. Vypraciivanie analyz a planovanie procesov vo verejnom obstaravani.

2. Komplexné verejné obstarivanie pre jednotlivé oddelenia Mestského uradu Namestovo, vritane
prispevkovych arozpoétovych organizicii mesta Némestovo a to od pripravy podkladov ai do
privoplatne ukonéeného verejného obstardvania v siilade so zikonom &. 343/2015 Z. z, o verejnom
obstardvania o zmene a doplneni niektorych zikonov.

3. Pravidelné sledovanie informdcii 0 moZnostiach finantnej podpory poskytovanej z verejnych zdrojov
nérodnych a medznérodnych, najmi v oblasti $titnej pomoci, grantov a fondov Eurépskej tinie ( EU)
pre jednotlivé oddelenia Mestského Uradu Namestovo, vritane prispevkovych a rozpodtovych
organizicii mesta Namestovo.

4. Pravidelné sledovanie informicii o moZnostiach finanénej podpory, dotacii, finanénych prostriedkov
poskytovanych Zilinskym samospravnym krajom, ministerstvami Slovenskej republiky resp. inymi
$tatnymi orgdnmi a organizaciami.

5. Priprava a spracovanie Zadosti k ziskaniu finanénej podpory v sicinnosti s jednotlivymi oddeleniami
Mestského tradu Namestovo vritane prispevkovych a rozpoétovych organizicii mesta Namestovo.

6. V sitinnostis ostatnymi oddeleniami Mestského (radu Ndmestovo priprava a realizicia projektov.

7. Tvorba projektovych rozpoétov.

8. Odboma &innost’ stvisiaca s regionalnym a mestskym rozvojom v oblasti cestovného ruchu.

9. Zudtastiiuje sa rokovani komisie cestovného ruchu.

10. Spoluprica s podnikatel'skymi subjektmi mesta v oblasti cestovného ruchu a oblastnou organiziciou
cestovného ruchu ,Klaster Orava“.

11. Podiel'a sa na priprave projektov na ziskavanie §tatnych a nestatnych finanénych zdrojov na rozvojové
programy v oblasti cestovného ruchu.

12. Podiel'a sa na realizicii cezhranitnej spoluprice s partnerskymi mestami v rdmci regiondlneho rozvoja a
cestovného ruchu,

13. Spolupracuje s ITC Ndmestovo,

14. Koordinovanie spoluprice privnickych oséb a fyzckych osob na tuseku cestovného ruchu a pri
zabezpetovani realizicie programu rozvoja cestovného ruchu na drovni obce (Nariadenie vlady SR &.
354/2018 Z.z.)

PRACOVNA POZICIA: referent pre mlideZ, kultiru a Sport

KVAL[FIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:

Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Usek prednostu mestského tradu

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

1. Vypracovanic analyz a hodnotenie rozvoja obce v oblasti cestovného ruchu, $kolstva a kultiry.
2. Samostatné vybavovanie agendy vo vymedzenej oblasti samospravy pri priprave a zabezpeCovani
vykonu individualnych prdvnych aktov. Organizuje kultimo-spologenské podujatia v meste.

3. Kompletné organizacia kultimeho podujatia Silvester na nabre, Jamy jarmok, Dni mesta
Namestovo, Simono - Jadsky jarmok, Mikuld$ v meste, Sportovec roka, Vianoéné trhy
(4diiové podujatie).

4. Spoluorganizicia pri ostatnych kultdmych podujatiach: evidencia Zadosti, udelovanie
povoleni, odovzdanie priestoru amfitedtra, odpodet vody a elektriny, prevzatie a kontrola
aredlu.

5. Zabezpetenie moderovania, ozvu€ovania a osvetPovania rémych akcii, ktoré organizuji
mestské organizicie (CVC, Z8 Komenského).
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6. Pisanie men3ich projektov ako su doticie z VUC, SLOVNAFT, EKOPOLIS, INTERREG.

7. Priprava podkladov na mestsky kalendar - zabezpetenie distribiicie, tlate a grafickej
pripravy.

8. Administrtor oficidlnych mestskych stranok.

9. Ziskava a spraciiva informédcie o innosti mesta a predkladd podklady na aktualiziciu web - strénky
mesta.

PRACOVNA POZICIA: referent podatel’ne a pokladne
KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Usek prednostu mestského tradu

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

1. Samostatne vykondva odbomé price na useku sprivy registratiry apodatelne prostrednictvom
elektronického informa¢ného systému sprivy registratiry pri vyuzvani viacerych 3pecializovanych
agendovych systémov.

2. Vedie centrdlny registratimy dennik MsU.

3. Zabezpetuje evidenciu doslej po3ty, vykondva triedenie zisielok a odovzdivanie Ziznamov jednotlivym
oddeleniam podl'a prislu¥nych ustanoveni Registratimeho poriadku MsU.

4. Je podatelfiou mestského tiradu.

5. Zodpoveda za komplexné zabezpecenie &innosti registratimeho strediska na tseku sprévy registratary
zamestndvatela v amysle platného Registratimeho poriadku a plinu.

6. Pripravuje a vyhotovuje navrh na odovzdanie spisovej agendy do prislu§ného $tatneho archivu v zmysle
platnych legislativnych nariadeni.

7. Zabezpetuje styk s postou.

8. Zabezpetuje kompletnii agendu odoslanej posty.

9. Poskytuje informicie pre strinky tradu ato najmi informécie o rozmiestneni jednotlivych pracovisk
MsUa o ich &innosti.

10. Poskytuje tlativd a formuldre strinkam, informicie o ich vyplneni, prebera ich apo formélnej stranke
kontroluje spravnost’ a iplnost’ ich vyplnenia,

11. Zodpoveda a vedie agendu OBP a PO vritane sledovania a zabezpegenia prislunych platnych predpisov
ZP. OBP a PO. Sleduje a vedie revime spravy na MsU.

Pokladiia:
1. Komplexné vedenie pokladni¢nej agendy.
2. Vedie evidenciu poskytovanych ziloh na drobné vydaje, resp. pracovné cesty (pohfadavky voéi
zamestnancom).
3. Zabezpetuje styk s bankou.
4. Vyplatenie cestovnych ndhrad za pracovné cesty v tuzemsku i v zahranigi.
5. Prilem - vydaj peiiaz, najmi
- prijmy z predaja rézneho drubu majetku mesta
- prijaté resp. vritené zilohy poskytnuté na drobné vydavky a pracovné cesty
- platby za sluzby (mestsky rozhlas)
- vydavky na reprezentadné ucely
- dary, pbZitky, socidlne vypomoci a iné
- poskytnutie preddavkov na mzdu
- vyplata miezd, soc. Divok, odmien, honorérov.
- vedie pokladni€nii knihu.
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PRACOVNA POZICIA: vediici oddelenia vystavby

[ KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Vysokotkolské vzdelanie druhého stupiia

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

AW =

@

Ve~

11.
. Spolupracuje s investormi a dodavatelmi stavieb realizovanych v §titnom pléne, zicastiiuje sa na

13.
14.
15.

ORGANIZACNY UTVAR:
Oddelenie vystavby

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Riadi, kontroluje, organizuje a zodpovedé za Einnost’ oddelenia vystavby.

Tvori vieobecne zivizné predpisy Mesta Némestovo.

Tvori koncepciu rozvoja mesta vo vybranej oblasti.

Predkladd mestskému zastupitel'stvu ndvrhy za riadené uUseky, najmd plany investiénej vystavby,
vieobecne zivimé nariadenia a rozpodet.

Rie$i priestorové usporiadanie afunkéné vyuZvanie (zemia, urtuje jeho zisady, navrhuje vecna
a tasovi koordindciu <&innosti ovplyvilujicich Zivotné prostredie, ekologicki stabilitu, kultimo-
historické hodnoty Gizemia.

Planuje kratkodobé a dlhodobé rozvojové aktivity mesta.

Vypraciiva Ziadosti o Statnu dotéciu a prispevky zroaych fondov.

Rokuje s projektantmi a zhotovitelmi stavieb a predklada navrhy zmliv o diclo.

Zutastiuje sa sddnych konani tykajicich sa pdsobnosti oddelenia vystavby.

. Spolupracuje s prisluinymi odbormi Obvodného radu, Krajského tradu a Uradu ZSK, najmé s odborom

Zivotného prostredia.
Organizuje investicnt vystavbu mesta a kontrolné dni stavieb realizovanych mestom.

kontrolnych ditoch a rokovaniach.

Uklada opatrenia na odstrdnenie zstenych nedostatkov.
Uskuto&ituje vykon pravoplatného rozhodnutia.
Vykondva uzemnoplanovaciu &innost'.

[PRACOVNA POZICIA: referent dopravy a Zivotného prostredia

l,(VALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Uplné stredné vzdelanie
KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Oddelenie vystavby

1.

2.

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Rozhoduje v povolovacom konani v cestnom hospodérstve v stanovenom rozsahu na Grovni obce
a vykondva kontrolni éinnost’ v cestnom hospodarstve..

Vypraciva rozhodnutia o povoleni rozkopavky na miestnych komunikicidch podla zikona &. 135/1961
Zb. v meni neskorSich predpisov.

Prerokiiva s Okresnym dopravnym in§pektoritom miestne upravy dopravného znatenia.

Vybavuje uzivierky aobchddzky na miestnych komunikdcidich aich zvlastne uZvanie, vrdtane
uzivierky potas konania tradi¢ného jarmoku Simona - Judu.

Spractva a predklad4 pripomienky k viakovym a autobusovym cestovnym poriadkom.

Povoluje umiestiovanie reklamnych, propagaénych ainformaénych zariadeni pri pozemnych
komunikicidch a na verejnych priestranstvach.

M4 spdsobnost’ vykondvat’ Stdtnu spravu starostlivosti o Zivotné prostredie na uiseku ochrany ovadusia
v zmysle zikona &. 478/2002 Z.z o ochrane ovzdusia.

Dohliada na riadne vedenie evidencie malych zdrojov znetistovatelov ovzdusia a vyrubu poplatkov.

. Vypraciva odbomé stanoviska k programu odpadového hospodarstva.
10.

Vykonéva 3titny odbomy dozor nad miestnymi a itelovymi komunikdciami, navrhuje sposob audriby
a oprav, zaddva podnety na uloZenie pokuty za netistovanie alebo poskodenie komunikdcii.
Vedie evidenciu zberu, odvozu a uloZenia TKO.
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12. Vykondva monitoring zvéZania a separdcie TKO.

13. Pripravuje pravne predpisy v oblasti odpadového hospodérstva.

14. Kontroluje realiziciu udriby, rozkopévok a dodrfiavanic podmienok rozhodnuti cestného spravneho
organu.

15. Vykonava monitoring mestskych komunikdcii a dopravnych zariadeni, stavu a Udriby verejnej zelene,
verejnych priestranstiev a zariadeni.

16. Vyhotovuje potvrdenia o veku a odstréneni stavieb.

17. Vedie evidenciu samostatne hospodériacich rol'nikov.

18. Vyddva Osved&enia samostatne hospodariaceho rofnika.

19. Vyddva zruienia .Osved&enia samostatne hospodariaceho roPnika™.
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PRACOVNA POZICIA: referent vystavby
KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:

Oddelenie vystavby
ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

1. Vykonava sprivu na tiseku stavebného poriadku na tirovni obce.
2. Vykondva samostatnii odbomi précu vo vecne vymedzenej oblasti samospravy — vystavba mesta.
3. Podiel'a sa na priprave realizicii vlastnej investicnej éinnosti mesta.
4. Podiel'a sa na inZinierskej &innosti, v tom Ze:
zvolava vyber staveniska,
zbezpetuje vyjadrenia a stanoviské k projektovej dokumenticii a kolaudaénému rozhodnutiu,
vybavuje izemné rozhodnutia, stavebné povolenia a ohldsenia stavebnych prac,
zabezpetuje odovzdanie staveniska,
dohliada na realiziciu stavebnych prac, ich akosti a dodrfania rozpotiu,
zvolava kontrolné dni stavieb a vyhotovuje znich zimam,
zvoldva odovzdévajiice a preberacie konanie stavieb,
h. zabezpetuje kolauddaciu stavieb.
5. Zabezpetuje podklady k zmluvnému usporiadaniu investiénych akcii a k Zapisu do KN.
6. Vyhotovuje vyjadrenia a stanoviskd mesta pre investiénii vystavbu.
7. Poskytuje a vyddva tizemno-plinovacie informicie k funkénému vyusitiu pozemku.
8. Vedie denni agendu oddelenia vystavby, riedenie podnetov v oblasti vystavby.
9.Spolupracuje s odbormi Obvodného iradu: Katastrilny, Pozemkovy a lesny, najmii odborom Zivotného
prostredia.
10.Spolupracuje pri projektoch pozemkovych tiprav.
11.Spracovanie podkladov pre majetkovopravne vysporiadanie pozemkov.

PRACOVNA POZICIA: referent SFRB

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:

Upliné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

Osvedgenie o ziskani osobitného kvalifikadného predpokladu na zabezpelenie prenesené¢ho
vykonu 3tétnej spravy na tiseku byvania

ORGANIZACNY UTVAR:
Oddelenie vystavby

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

. Vykonéva samostatnii odbomi &innost' suvisiacu s rozvojom byvania a poskytovanim podpory zo
Stétneho fondu rozvoja byvania na Grovni samospravy.

2. Poskytuje informicie Zadatelom o moostiach poskytnutia podpory z prostriedkov Statneho fondu

rozvoja byvania na ziklade zikona NR SR o Stétnom fonde rozvoja byvania,

Preskumava bytové pomery Zadatelov o poskytnutie podpory.

4. Prilima_a overuje tplnost néleZitosti Hadosti o podporu rozvoja by vania.

momo oo o
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5. Predkladé overené adosti Statnemu fondu rozvoja byvania.

Potas platnosti zmluvy u Hadatelov - fyzické osoby zabezpeduje:

a. vykon kontroly dodrZiavania zmluvnych podmienok v oblasti poskytovania $tatnej podpory rozvoja
byvania,

b. kontrolu Eerpania podpory poskytnutej z fondu,

c. kontrolu siiladu realizicie stavieb s projektovou dokumentaciou,

d. v anysle zikona o finangnej kontrole a audite vykondva Zakladni finanéni kontrolu na faktirach
predloZenych klientami SFRB, pred &erpanim tiveru, u klientov SFRB, v ramci celého okresu.

PRACOVNA POZICIA: odborny referent vystavby — Spolotny stavebny urad

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Vysoko$kolské vzdelanie prvého stupiia

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
Osvedtenie vykondvat’ &innost’ v odbore Statnej stavebnej spravy a (izemného rozvoja

ORGANIZACNY UTVAR:
Oddelenie vystavby

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

I.  Vykonava samostatni odbomi pricu a pripravu rozhodnuti vo vymedzenej oblasti na iseku Gizemného
rozhodovania a stavebného poriadku vritane sankcii a vyvlastnenia.

2. Zabezpeluje preneseny vykon Stdtnej sprivy 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 Gpravy, prace a zariadenia.

Vedie kolauda¢né konanie a vydava kolaudatné rozhodnutia na stavby, ktoré vyzadovali stavebné

povolenie povoluje zmeny v uZvani stavby.

7. Nariaduje udrzbu stavby, nevyhnutné upravy a zabezpedovacie price na stavbe alebo stavebnom
pozemku ana terénnych upravich a zariadeniach, nariad’uje alebo povoluje odstraiiovanie stavieb,
terénnych Gprav a zariadeni.

8. Rozhoduje o vypratanistavby.

9. Nariaduje urobit’ ndpravu na stavbe, rozhoduje o zastaveni pric na stavbe a o auieni stavebného
povolenia.

10. Prerokiva priestupky fyzickych oséb asprivne delikty privnickych osdb a fyzickych oséb
opravnenych na podnikanie a ukladé sankcie.

11. Vydava sihhlas k povoleniu stavby 3pecidlnym stavebnym dradom, vykondva &innost' $pecidlneho
stavebného tiradu.

12. Pini dlohu orgédnu Statneho stavebného dohladu.

13. Nariad'uje skidky stavby, odobratie a preskilanie vzoriek a prizvanie znalcov na posudenie technicky
naro¢ny ch alebo neobvyklych stavieb.

14. Vedie evidenciu aukladd rozhodnutia vratane spisov ainych opatreni vyplyvajicich z¢&innosti
stavebného turadu.

15. Predetruje staZnosti apeticie oblanov aprivnickych oséb podla zikona & 15271998 Z. =z
o staznostiach v rozsahu svojej pdsobnosti.

6. Zabezpetuje vykon rozhodnutia podl’a§ 71 a nasl. zikona &. 71/1967 Zb.

7.  Povoluje drobné stavby, stavebné upravy a udrfiavacie prace podFa § 55 ods.2 stavebného zikona.

PRACOVNA POZICIA: vediici oddelenia finan&ného

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Vysokofkolské vzdelanie druhého stupiia

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Oddelenie finantné

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

1. Komplexne riadi, organizuje kontroluje a zodpoveda za &innost oddelenia financii.
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8.

9.

Tvori vieobecne ziviiné predpisy Mesta Ndmestovo.

Tvori koncepciu rozvoja mesta vo vybranej oblasti.

Koordinuje realiziciu rozpodtového procesu mesta, mestskych podnikov a organizicii: plénovanie
pripravy a zabezpedenie procesu schvélenia v MsZ.

Metodicky usmeriiuje plnenia prijmov a &erpania vydavkov rozpo&tu mesta.

Vyhodnocuje plnenia rozpottu mesta, pripravuje zivereény iéet mesta.

Pripravuje koncepné materidly operativneho charakteru na rokovania MsZ zoblasti financie,
plinovania rozpo&tovnictva a vykazictva.

Posudauje finantné poZiadavky mestskych podnikov aorganizicii avypracuje knim pisomné
stanoviska.

ZiZastiiuje sa rokovani finanénej komisie a mestského zastupitel'stva.

10. Spolupracuje s in§titiciami verejnej spravy, pefialnymi Gstavmi a radmi auditorov a exekiitorov.

PRACOVNA POZICIA: hlavny G¢tovaik
KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:

Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:

| Oddelenie finan&né _

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

I. Komplexne zabezpetuje iétovnicke agendy na mestskom tirade.

2. Vedie finantné Gétovnictvo mesta podla platnych predpisov.

3. Sleduje a kontroluje stav a pohyb na bankovych uétoch a vykonava bankovy styk.

4. Dennd priprava dokladov k predkontécii bankovych vypisov.

5. Denné predkontdcie beznych attov.

6. Vedie agendu G&tovnej evidencie MsU, Stavebného iradu, mestskej policie, Chranenej dielni, VPP,
investiénej vystavby podla akiudlneho rozpoétu.

7. Sleduje stav apohyb mestského majetku podfa obehu G&tovnych dokladov v zmysle zikona &.
432/2002 Z. z o U&tovnictve v platnom zneni.

8. Zabezpetuje prispevky adoticie prislusnym organizicidm na ziklade schvaleného rozpottu,
a i¢tovanie ¢erpania podl'a jednotlivych oddielov a paragrafov.

9. Vedie evidenciu o nedokongenych investitnych akcidch a zabezpetuje i&tovanic Eerpania a v amysle
rozpocdtu.

10. Vyhotovuje mesaénu G&tovnid zivierku.

11. Zabezpetuje vypracovanie Stvitroénych ictovnych a finan&nych vykazov v zmysle informacie MF SR
pre mesto a roéne vypracuje sivahu, vykaz ziskov astrit a predklada ich okresnému metodikovi na
Daitovy urad.

12. Vyhotovuje 3tatistické vykazy o investiénom majetku.

13. Pripravuje a kontroluje éerpanie rozpoétu.

14. Zakastiluje sa na rodnych inventarizaénych pracach.

15. Vykonéva evidenciu a archiviciu vietkych dokladov potrebnych k &innosti utame.

PRACOVNA POZICIA: uctovnik

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Qddelenie finanné

1
2.
3

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

. Komplexne zabezpecuje Gétovnicke agendy na mestskom Grade.

Denne pripravuje doklady k predkontacii bankovych vypisov v oblasti k6! a $kolskych zariadeni.

. Denne predkontuje G&ty zikladného bemého (étu, prijmového avydajového G&tu v oblasti kol

a Skolskych zariadeni.
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4. Odsthlasuje ulty s vypismijednotli\g'ch bénk.

5. Vedie agendu u¢tovnejevidencie MS.

6. Sleduje poskytnutie prispevkov adotacii prislusnym Skoldm a 3kolskym zariadeniam na ziklade

schvileného rozpodtu Gttuje terpanie podl'a platnej rozpodtove;j klasifikicie.

Vedie osobitné ity stravovania a $koiného.

Zutastiuje sa pri zauctovani prijmovych a vydavkovych pokladniZnych dokladov.

9. Aktivne sa zitastiiuje na vyhotoveni mesacnej, $tvitroénej, polro&nej a rotnej Gidtovnej uzivierky za

usek Skolstva.

10. Zabezpeduje vyplitovanie vykazov z oblasti Skolstva.

11. Vybavuje kore§pondenciu suvisiacu s problematikou aétovnictva Skolstva zpohladu prepojenia tohto
useku na aétovnictvo samospravy.

12. Vykondva ro&ni inventariziciu pohladdvok a zivizkov MS, 3kl a $kolskych zariadeni a zabezpecuje
ich zau¢tovanie do Gétovnictva samosprévgy.

13. Vedie agendy doslych a vy$lych faktar MS a samospravy.

14, Zabezpetuje likvidéciu doslych faktir MS a samospravy.

15. Vyhotovuje vys$lé faktory.

16. Zabezpetuje poskytovanie dotacii na stravu a $kolské potreby det'om ohrozenych socidlnym vyli¢enim.

% =

PRACOVNA POZICIA: referent pre dan z nehnutePnosti

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Upiné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Oddelenie finan¢né

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

1. Rozhoduje o Zadostiach, namietkach, odvolaniach a inych opravnych prostriedkoch datovych subjektov
v zmysle prisludnych prévnych predpisov predovietkym pri dani znehnutelnosti.
2. Samostatne zabezpetuje spravu dane znehnutelnosti.

Daii z nehnutelnosti - pravnické osoby:

1. Realizicia zikona o daniz nehnutelnostipre pravnické osoby.

2. Vybavuje koreSpondenciu spojenii s dafiou PO, prijima dafiové priznania, vyrubuje dane, vedie dennil

evidenciu platieb, nedoplatkov, penalizicic, vymaha nedoplatky - podla zikona &. 511/1992 Zb., zik. &.

233/1995 Zb. v meni neskor$ich zmien.

Sleduje zmeny v oblasti nehnutelnosti v katastralnom programe.

Pripravuje zostavy zo strojového sprac. k dani za prislusny rok.

PredloZ pohlPadivky sich podrobnym komentirom v sudvislosti s vymihanim, zd6vodnenie vy3ky

nedoplatkov.

Roéne vyhotovuje $tatistické vykazy a zasiela na ministerstvo.

Vydéava potvrdenia v oblasti dane pre (PO) o podimostik doticidm.

Prihlasuje pohladdvky do konkurznych konani aexeku¢nych konani. Sleduje plnenia rozpodtu

v predmetnej oblasti.

9. Podiel'a sa na inventarizicii pohl'adavok ku koncu roka.

10. Realizicia zikona &. 582/2004 Z. z o miestnych daniach a miestnom poplatku za komunilne odpady
a drobné stavebné odpady v oblasti poplatku za komunilny odpad a dane znehnutel'nosti PO, dane za
ubytovanie, dane za nevyhemé hracie pristroje.

11. Vedie evidenciu, zbezpetuje, vyddva avyuétuje bloky na dail za ubytovanie asleduje véasné
odvadznie platieb.

12. Vydéva $tatne rybarske listky

e w
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Miestne dane a poplatky:

1. Komplexnd realizdcia zikona o daniz nehnutelnosti pre fyzické a pravnické osoby.

2. Vybavuje kore$pondenciu spojenii s DZN a miestne dane.

3. Vyrubuje dane znehnutelnosti v zmysle platnych privnych predpisov - zikon &. 5822004 Z. z
o miestnych daniach a miestnom poplatku za komunélne odpady a drobné stavebné odpady.
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4. Vyhotovuje platobné a dodato&né platobné vymery, vyrubuje sankéné droky.

5. Sleduje dafiovnika zhfadiska Ghrady dane: ziznam platieb, kontrola platieb, vyzvy avyméhanie
nedoplatkov

6. Potvrdzuje Ghradu danik socidlnym uéelom (prispevok na byvanie).

7. Vyhotovuje roéné vykazy vo vzt'ahu k -agende dane znehnutelnosti.

PRACOVNA POZICIA: referent pre miestny poplatok

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Oddelenie finanéné

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

1. Rozhoduje o Zadostiach, ndmietkach, odvolaniach a inych opravnych prostriedkoch daitovych subjektov

v zmysle prisludnych pravaych predpisov predovsetkym pri miestnych poplatkoch.

Samostatne zabezpetuje spravu miestnych poplatkov.

3. Realizicia zikona o odpadoch zpohladu miestneho poplatku za komunaine odpady a drobné stavebné
odpady pre fyzické osoby.

4. Prijima a spraciiva primania TKO. vyrubuje platobné vymery za TKO, vedie dennu evidenciu platieb

a nedoplatkov.

Mesa&né odsihlasenie platieb so stavom v G&tovnictve.

Sleduje zmeny u poplatnikov TKO.

Vyhotovuje riadne a dodato&né platobné vymery.

Podiel'a sa na inventarizicii v oblasti miestnych poplatkov a prehfadu pohladavok ku koncu roka so

stavomich vymahania.

Porovniva plinované a dosiahnuté vystupy, vysledky a operativne déva podnety na nipravu, resp.

odstrinenie zistenych nedostatkov.

L
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PRACOVNA POZICIA: referent pre spravu majetku - vymahanie dlhov

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Oddelenie finan¢né

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Exekticie a vymahanie pohl'adavok

l. Samostatnd odbomd prica vo vecne vymedzenej oblasti samospravy - exekicie avyméhanie
pohladdvok.

2. Zabezpeluje privne tkony v procese vymahania dafiovych nedoplatkov.

3. Zabezpetuje pravne tkony pri vyméhani pohladivok mesta vyplyvajiicich 0 zmluvnych vaahov.

4. Zabezpetuje privne tkony pri vyméhani pohl'adivok mesta v rémci konkurzného alebo vyrovnévacieho
konania.

5. Dohliada na proces exekicii realizovany exekitormi.

Priestupky

. Samostatnd odbomd préca na Useku priestupkového konania.

2. Prejednava a rozhoduje priestupky na vietkych dsekoch verejnej spravy vykonavanejMsU v spolupréci
s odbomymi pracovnikmi prislu$ného oddelenia,

3. Vedie evidenciu priestupkov.
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PRACOVNA POZICIA: referent pre majetkovoprivnu agendu a sprivu majetku

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Uphne stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Oddelenie finanéné

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Samostatnd odboma praca vo vecne vymedzenej oblasti samospravy — evidencia majetku.

Vybavuje Zadosti o odkipenie a odpredaj nehnutelnosti vo vlastnictve mesta, Zadosti odpredaja
mestskej nehnutelnosti,

Objedndva geometrické pliny na zameranie pozemkov a stavieb,

Objednéva malecké a odbomé posudky na ocefiovanie nehnutelnosti,

Zabezpetuje vypisy zkatastra nehnutel'nosti, vypisy zpozemkovej knihy a listy vlastnictva
Vykondva majetkovopravnu agendu mestského majetku.

Pripravuje zmluvy na predaj, prenijom, kiipu a zZimenu nehnutelnosti,

Zabezpetuje vklad do katastra nehnutefnosti,

Zabezpetuje Zipisy stavieb a pozemkov do katastra nehnutelnosti.

Vedie zoznam nehnutelnosti urieny na odpredaj a na prendjom - drazby mestského majetku.
Vypraciva navrhy do prisludnych komisii a Mestského zastupitel'stva tykajicich sa nakladania
s mestskym majetkom.

Vedie evidenciu hnutefného anehnutelného investiéného majetku, operativno-technickd evidenciu
drobného majetku, evidenciu pozemkov v silade s prirastkami a ubytkami v iétovnictve v programe
Konwin — majetok™

13. Evidovany nehnutelny majetok porovandva s LV katastra nehnutel'nosti priebeme ak 31.12.

14. Vypracovava vykaz o poisteni majetku za jednotlivé Stvri'roky.

15. Zabezpedtuje komunikaciu s poistoviami pri likvidacii $kéd na mestskom majetku.

CZY®NOUAW N
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PRACOVNA POZICIA: vediici oddelenia spravneho

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Vysoko$kolské vzdelanie druhého stupiia

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Oddelenie spravne

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

1. Riadi, organizuje, kontroluje a zodpoveda za &éinnost oddelenia spravneho MsU podla organizaéného

poriadku MsU, vritane matri¢ného dradu, ohlasovne pobytu., agendy socidlnej a bytovej.

Tvori vieobecne ziviizné predpisy Mesta Ndmestovo.

3. Vypraciva rozpolet vnitomej sprdvy MsU a 2zodpovedd za spriavne Cerpanie rozpo&tu pocas
rozpottového obdobia v rdmci sprdvneho oddelenia.

4. Riadi pripravu a vykonévanie volieb do zikonodamych orgdnov a organov samosprivy mesta a VUC,

hlasovanie obyvatel'ov v referende.

Riadi organizaéno-technické zabezpedenie iloh MsU pri sitani fudu, domov a bytov v meste.

Zickastiiuje sa na zasadnutiach mestského zastupitel'stva.

Spolupracuje s UPSVaR pri zabezpe&eni socilnej starostlivosti ob&anov.

Posudazuje a navrhuje poskytovanie jednorazovych divok v hmotnej niidz pre socialne odkdzanych

obcanov.

9. Spolupracuje s jednotlivymi ingtiticiami verejnej spravy (UPSVaR, socidlna poistoviia, sady, policia,
exekutori, notdri, obce, socidlne zariadenia).

10. Pripravuje podklady na pripravu Vieobecne zivéiznych nariadeni mesta v rdmci zvereného useku.

11.Zodpoveda za dodrziavanie pravaych predpisov a VZN v rimei zvereného useku.

Lad
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PRACOVNA POZICIA: referent pre socidlne veci a byty

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Oddelenie spravne

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

l.  Vykondva samostatnii analyticki ¢innost’ na useku socidlnych sluZeb, sociilnej prevencie a socidlneho
poradenstva poskytovanych pravnickymi osobami a fyzickymi osobami na Grovni obce.

2. Pripravuje a spracva podklady a informicie pre posudkovii &innost v oblasti socidlnych sluZeb.

3. Vedie spisovii agendu oddelenia.

4. Vedie bytova agendu MsU. /pridefovanie socidlnych bytov - prikazy na uzatvorenie NZ, nijomné
zmluvy

5. Vykonéva terénnu socialnu pracu.

6. Vykondva Setrenia a vypraciva posudky, resp. sprdvy na maloletych a mladistvych na pozadanie sidu,
resp. inych orgdnov Stdtnej spravy.

7. Spolupracuje s UPSVaR pri vykone vychovnych opatreni uloZenych sidom alebo orgénom
socidlnoprivnej ochrany deti a sociélnej kurately.

8. Zabezpetuje vykon osobitného prijemcu vo veci pridavkov na diet’a, roditom ktorym boli odfiaté
rodinné pridavky z dévodu zanedbavania vychovy a starostlivosti o svoje mal. detia z$kolictve.

9. Zodpoveda za sprivnost a lplnost’ podkladov pri rozhodovani o poskytnuti socidlnej sluzby.

10. Poskytuje zikladné socilne poradenstvo.

11. Vykondva socidlnu posudkovi &innost'.

12. Vyhotovuje posudky o odkézanosti na socidlnu sluzbu / ust. § 51 zikona o socidlnych sluzbach /

13. Vyhotovuje rozhodnutia o odkazanosti na socidlnu slubu.

14. Pripravuje podklady na uzatviranie zmliv o poskytovani socidlnej sluzby.

15. Vedie evidenciu posudkov o odkazanosti na socidlnu sludbu, evidenciu rozhodnuti a evidenciu
prijimatelov socialnej sluzby.

16. Spracovdva 3tatistické udaje za zvereny (sek a 2odpovedé za ich spravnost'.

17. Pri vykone svojej funkcie postupuje v siilade s ust. § 94 zikona o socidlnych sluzbéch /spraciivanie
osobnych udajov/.

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

19. Vydéva potvrdenie o ¢innosti opatrovnictva na Ziadost’ Okresného sidu alebo UPSVaR.

20. Vydava rozhodnutia - dail za uZivanie verejného priestranstva v zmysle VZN.

21. Vedie evidenciu rozhodnuti a vyddva opravnenia za uZivanie verejného priestranstva.

22. Vydéva a vedie evidenciu ndjomnych zmliv v zmysle VZN o vykone taxisluzby na tzemi mesta.

23. Vydava parkovacie karty.

24, Zabezpetuje organizatno-technicki pripravu vietkych druhov volieb, séitanie ludu, domov a bytov.

25. Vyhotovovanie najomnych zmliv na hrobové miesta.

26. Vedenie evidencie zosnulych,

27. Vedenie programu virtudineho cintorina.

28. Vyber poplatkov za hrobové miesta.

29. Komplexné vedenie pokladninej agendy

PRACOVNA POZICIA: referent pre evidenciu obyvatePstva a stpisnych ¥isel

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Oddelenie spravne

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN
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9.

2,

5.

7.
8.

1. Samostatné vybavovanie agendy vo vymedzenej oblasti samospravy pri priprave a zabezpetovani vykonu
individudlnych pravaych aktov.

V oblasti evidencie obyvatel'stva:
1.

Vedie miestnu evidenciu obyvatelov mesta, prijima ozmamenia o zmene obyvatel'stva v zmysle
prisludnych platnych predpisov.

Vedie nasledovné evidencie: trvaly pobyt, prechodny pobyt, st'ahovanie v rdmci mesta, odhldsenie
obdanov, umrtie a narodenie. Na pisomnt Zadost' obyvatefov vykondva zruenie trvalého pobytu
v zmysle § 7 zikona &. 253/1998 Z.z

Vedenie evidencie cudzincov prihlasenych na prechodny pobyt v meste

Vykondva preneseny vykon $tétnej sprivy v oblasti ohlasovne pobytu — prevadzkuje informaény systém
MYV SR - REGOB.

Vybavuje doZadania organov &innych v trestnom konani a obtianskopravnom konani tykajicich sa
trvalych a prechodnych pobytov v zmysle platnych predpisov.

Vybavuje agendu sivisiacu so Statistickymi hlidseniami.

Vydava potvrdenie o trvalom pobyte, potvrdenie krozvedovému konaniu, krodinnym pridavkom,
potvrdauje tlagiva pre socidlnu vypomoc vo vecitrvalého pobytu.

Spolupracuje pri priprave organizadno-technického zabezpeéenia volieb do zikonodamych organov a
samospravy a pri pnprave referenda.

Spolupracuje pri organizaéno-technickom zabezpegeni tloh MsU pri séitani Iudu, domov a bytov v
meste.

V oblasti evidencie domov a bytov:
1.
2.
3.

Spraciiva a vedie evidenciu stpisnych &isiel.

Vydava rozhodnutia o uréeni, zuseni a zmene sdpisného &isla domu, bytu, chaty a pre vedlajsie stavby.
Vedie agendu apripravuje podklady na pomenovanie apremenovanie ulic ainych verejnych
priestranstiev a zabezpeduje savisiacu administrativhu agendu.

Spolupracuje s komisiou pri pomenovania premenovani ulic a inych verejnych priestransticv.

Zapisuje adresné body do registra adries.

Vyhotovovanie ndjomnych amliv na hrobové miesta.
Vedenie evidencie zosnulych.
Vedenie programu virtudlneho cintorina.

10. Vyber poplatkov za hrobové miesta.
11. Komplexné vedenie pokladni¢nej agendy.
12.Vydava parkovacie karty.

PRACOVNA POZICIA: matrikdr
KVALIFIKAENY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Uplné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
Osved&enie o preukdzani znalosti vedenia matrik

ORGANIZACNY UTVAR:
Oddelenie spravne

N

ONOL AW

"ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Samostatnd ucelend odboma prica pri spracivani udajov oosobnom stave obéanov podla
medzindrodného prava sikromného aprocesného alebo podla d'aldich medznrodnych zmlav
v rAmei matriénej ¢innosti.

Zabezpeluje preneseny vykon Statnej sprivy podla zikona
¢&.416/2001 Z. z o prechode pdsobnosti zorgénov $tatnej spravy na mesto.

Vedie matriku podl'a zikona NR SR &. 154/1994 Z.z a vyhlasky MV SR €. 3021994 Z.z

Vedie rodni, sobdsnu a imrtnd knihu podt'a osobitnych predpisov.

Vykondava vietky ziznamy do matrik.

Vydéva vypisy zmatriénych knih.

Vyhotovuje osved&enia o pravnej spdsobilosti na uzavretie manZelstva v cudzine.

Pripravuje a posudzuje doklady na uzavretic manZelstva pred organom cirkvi alebo naboZenskej
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spolo&nosti.

9.  Pripravuje vykonanie obradu uzavretia manZelstva pred organom §$titu a zi¢astiiuje sa sobdineho
obradu.

10.  Plni ozamovaciu povinnost o matrignych udalostiach a zmenich prisluinym organom podla
osobitnych predpisov.

1. Vykonava a zabezpetuje vietky potrebné matriéné ikony v matri¢énom programe REGOB.

12. Osvedtuje podpisy na listindch alistiny, vedie knihu na osvedZenie podpisov
v zmysle osobitného predpisu (zikon &. §99/01 Z. 2)

13.  Vyhotovovanie ndjomnych zmliv na hrobové miesta.
14.  Vedenie evidencie zosnulych.

IS. Vedenie programu virtualneho cintorina.

16.  Vyber poplatkov za hrobové miesta.

17.  Vydéva parkovacie karty.

18. Komplexné vedenie pokladni¢nej agendy

PRACOVNA POZICIA: vediici oddelenia $kolstva
KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
VysokoSkolské vzdelanie druhého stupiia

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

Odborné pedagogicka spdsobilost’
ORGANIZACNY UTVAR:
QOddelenie $kolstva

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Metodicky usmeriiuje akontroluje oblast hospodérskeho riadenia 3kél a3kolskych zariadeni
v zriadovatel'skej posobnostiobce.

Koordinovanie, kontrola a vykondvanie $tdtnej sprivy na iiseku 3kolstva, mladeZe a telesnej kultiiry na
urovniobce.

. Riadi, kontroluje, organizuje a 20dpoveda za &innost' oddelenia 3kolstva.

2. Koordinuje €innostina iseku 3kél a 3kolskych zariadeni v pésobnosti mesta.

3. Zabezpetuje tvorbu podkladov a analytickych materidlov pre investi¢né
arekonStrukéné zimery v ramci mesta.

4. Vykondva predbeni finanéni kontrolu v3etkych finanénych operacii na iseku $kolstva.

5. Spolupracuje s riaditelmi $k6l a Skolskych zariadeni pri zostaveni programového rozpoétu na
prislu$ny rok.

6. Vykonéva kontrolu 3kl a Skolskych zariadeni za iEelom zabezpedenia tdriby a oprav budov a
zariadeni.

7. Spolupracuje s jednotlivymi inititiiciami verejnej a 3tétnej spravy v oblasti Skolskych zariadeni.

8. Pini dlohy vyplyvajiice zvlidneho programu starostlivosti o dieta a mlide2, boja proti negativnym
javom (kriminalita, drogové zivislosti, xnof6bia, rasizmus, ziskolictvo)

9. Vyjadruje sa k schvaleniu hodnotiacej sprivy 3kéla 3kolskych zariadenispracované podi'a Vyhlasky
MS SR €.9/2006 R a podl'a Metodického usmemenia &.10/2006-R.

10.  Pripravuje podklady vo veciach zaradovania 3kdl a Skolskych zariadeni do siete, vyradovania zo
siete, zrudovania §k6la Skolskych zariadeni a zmeny v sieti

11. Vypracovava hodnotenie riaditefov §kdl a $kolskych zariadeni.

12. Riadi prevadzku oficidlnej strinky mesta, zverejiiuje dokumenty a pravidelne ich aktualizuje.
13. Vedie evidenciu vetkych zmliv mesta v informaénom systéme mestského Gradu.

Skolskyirad :

l. Zabezpetuje odbomi &innost vo veciach rozhodnutia v druhom stupni, v ktorych v prvom stupni
rozhodol riaditel’ zikladnej skoly.

2. Zabezpetuje v oblasti kontroly dodrZiavanie vieobecne zivéinych predpisov v oblasti vychovy
a vzdeldvania s vynimkou kontroly, ktord je v pdsobnosti stétnej Skolskej in§pekcie.
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3. Zabezgpetuje odbomé <&innosti vo veci vyddvania organizatnych pokynov riaditefom 3kdl
a $kolskych zariadeni, najmi organizané pokyny na prislu$ny rok.

4. Poskytuje odbomu poradenska &innost’ $koldm a $kolskym zariadeniam.

5. Zabezpetuje spolupricu vo veciach vychovy a vzdelivania medzi Skolami.

6. Spolupracuje s Mg SR, K8U, MPC v Bratislave, $tatnou 3kolskou in3pekciou, Pedagogicko-
psychologickou poradiiou, Regiondlnym uradom verejného zdravotnictva, so strednymi §kolami na
zemi mesta, s riaditelmi MS a Z8 pri zabezpedeni persondlneho obsadenia $k3! pedagogickymi
a nepedagogickymi zamestnancami.

7. Prerokoviva Skolsky vzdeldvaci program a vychovny program.

PRACOVNA POZICIA: riaditel’ materskej $koly

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimalne ukontené stredné odborné vzdelanie

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DLZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:
najmenej 5 rokov ako samostatny pedagogicky zamestnanec

OSOBITNE KVALIFIKACNE PREDPOKLADY:

minimédlne zaradenie do kariérového stuptia pedagogicky zamestnanec s prvou atestaciou

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
absolvovanie funkéného vzdelivania

ORGANIZACNY UTVAR:
Materska $kola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Vychovno-vzdeldvacia &innost’ vykonavana pedagogickym zamestnancom, ktorym je uditel’ materskej $koly
zaradeny do kariérového stupiia pedagogicky zamestnanec s provou atesticiou.

1. Uplatiiuje v3eobecne ziviizné pravne predpisy v riadeni Skoly.
2. Riadi ekonomiku a prevadzku $koly.

3. Koncepene riadi Skolu.

4 Riadi tvorbu a aktualiziciu Skolského vzdelavacieho programu.
5.Riadi realiziciu $kolského vzdeldvacicho programu.

6.Riadi autoevalviciu $kolského vzdeldvacieho programu.
7.Tvori a realizuje persondlnu stratégiu v Skole.

8. Riadi procesy hodnotenia a odmefiovania zamestnancov $koly.
9. Riadi_profesijny rozvoj pedagogickych zamestnancov 3koly.

PRACOVNA POZICIA: zalinajtci utitel’ materskej $koly
KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimilne ukonéené stredné odborné vzdelanie

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DLZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:
OSOBITNE KVALIFIKACNE PREDPOKLADY:

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
absolvovanie adaptadného vzdelAvania

ORGANIZACNY UTVAR:
Materska Skola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Vychovno-vzdelavacia ¢innost’ vykondvand pedagogickym zamestnancom, ktory je uditel materskej Skoly
zaradeny do kariérového stupila zadinajici pedagogicky zamestnanec alebo pedagogicky zamestnanec do
splnenia podmienok podl'a osobitného predpisu.
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LIdentifikuje vyvinové a individudine charakteristiky diet’at'a.

2.1dentifikuje psychologické a socidlne faktory udenia sa diet’at'a.

3.Identifikuje sociokultimy kontext vyvinu diet'at'a.

4.0vléda obsah a didaktiku predprimdmeho vzdelévania.

5.Planuje a projektuje vychovno-vzdeldvaciu &innost’.

6.Realizuje vychovno-vzdeldvaciu &innost'.

7.Hodnoti priebeh a vysledky vychovno-vadeldvacej Einnosti a uéenia sa dief'at'a.

PRACOVNA POZICIA: samostatny utitel’ materskej Skoly

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimélne ukon&ené stredné odborné vzdelanie

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DLZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:

OSOBITNE KVALIFIKACNE PREDPOKLADY:

zaradenie do kariérového stupila samostatny pedagogicky zamestnanec

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
ukontené adaptaéné vzdeldvanie

ORGANIZACNY UTVAR:
Matersk4 Skola

"ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Vychovno-vzdelivacia &innost’ vykondvana pedagogickym zamestnancom, ktory je ugitel materskej Skoly
zaradeny do kariérového stupila samostatny pedagogicky zamestnanec.

LIdentifikuje vyvinové a individudlne charakteristiky diet'at’a.

2.Identifikuje psychologické a socidlne faktory uéenia sa diet’at'a.

3.1dentifikuje sociokultimy kontext vyvinu diet'at’a.

4.0vlida obsah a didaktiku predprimimeho vzdeldvania.

5.Planuje a projektuje vychovno-vzdelavaciu &innost'.

6.Realizuje vychovno-vzdeldvaciu éinnost'.

7.Hodnoti priebeh a vysledky vychovno-vzdeldvacej ¢innostia udenia sa diet’at’a.

PRACOVNA POZICIA: ulite) materskej$koly s prvou atestaciou

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimdlne ukonZené stredné odborné vzdelanie

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DLZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:
najmene;j 5 rokov ako samostatny pedagogicky zamestnanec

OSOBITNE KVALIFIKACNE PREDPOKLADY:

zaradenie do kariérového stupiia pedagogicky zamestnanec s prvou atestéciou
KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

vykonanie atesta&nej skiisky

ORGANIZACNY UTVAR:

Materské Skola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Vychovno-vadeldvacia &innost’ vykondvané pedagogickym zamestnancom, ktory je uditel’ materskej $koly
zaradeny do kariérového stupiia pedagogicky zamestnanec s prvou atesticiou.

LIdentifikuje vyvinové a individualne charakteristiky diet'at’a.
2.Identifikuje psychologické a socidlne faktory udenia sa dief'at’a.
3.Identifikuje sociokultémy kontext vyvinu diet'at’a.
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4.0vlada obsah a didaktiku predprimdmeho vzdeldvania.

5.Planuje a projektuje vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’.

6.Realizuje vychovno-vzdelivaciu ginnost’.

7.Hodnot{ priebeh a vysledky vychovno-vzdeldvacej ¢innosti a u€enia sa diet'at’a.

PRACOVNA POZICIA: utitel’ materskejSkoly s druhou atestdciou

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
minimdlne ukontené vysoko3kolské vzdelanie druhého stupiia

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD DLZKY VYKONU PRACOVNEJ CINNOSTI:
najmenej 5 rokov ako pedagogicky zamestnanec s prvou atestciou

OSOBITNE KVALIFIKACNE PREDPOKLADY:
zaradenie do kariérového stupita pedagogicky zamestnanec s druhou atestdciou

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:
vykonanie atestatnej skiSky

ORGANIZACNY UTVAR:
Materska $kola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Vychovno-vzdeldvacia ¢innost’ vykondvana pedagogickym zamestnancom, ktory je uéitel’ materskej Skoly
zaradeny do kariérového stupiia pedagogicky zamestnanec s druhou atestaciou.

LIdentifikuje vyvinové a individudlne charakteristiky diet'at’a.

2.1dentifikuje psychologické a socidlne faktory u€enia sa diet'at’a.

3.Identifikuje sociokultimy kontex vyvinu diet'at’a.

4.0vlada obsah a didaktiku predprimdmeho vzdetavania.

5.Planuje a projektuje vychovno-vzdeldvaciu &innost'.

6.Realizuje vychovno-vzdeldvaciu &innost’.

7.Hodnoti priebeh a vysledky vychovno-vzdelavacej &innosti a u€enia sa diet'at’a.

PRACOVNA POZICIA: $kolnik

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Materska $kola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Skolnicka prica vratane jednoduchej remeselnej udriby objektov (napr. oprava zimkov, rézmych
uziverov), bemi oprava udriba elektrickych, signalizadnych, kirenarskych, vodovodnych
a klimatizaénych in$talacii a aimatur, stavebnd oprav, drobna stolarska a murdrska prica a daldie prace
remeselného charakteru vratanie pripadnej obsluhy kiirenia.

1.Vykonava jednoduchi (drzbu na inventari Skoly.

2. Kontroluje minimalne 1x tyZdenne stav vodomeru a elektromeru, v pripade havirie vodoin3talacie,
elektroin3talicie neodkladne hlasit’ riaditel'ovi $koly.

3.Vykonava jednoduché udribdrske price: opravy zZimkov, vymena tesneni, kohutikov, natieranie dveri,
zarubni, okien, drobné oprava omietky, vymena Ziaroviek, poistiek a Zariviek, jednoducha idrzba soc.
zariadenia iné drobné idribérske prace podl'a pokynov riaditel'a Skoly.

4. Udrziava v poriadku skladové priestory.

5. Kontroluje, prezera aspoii subjektivne, vizuilne #aby a odkvapové niry.

6. V obdobi mij - september minimalne 2x pokosipodla potreby zahradu.

7. V sivislosti s beZnou idrzbou vykonava drobné nakupy materiélu, potrebné na udrzbu — dbd o to, aby
vietky nebezpe&né priestory — elektrorozvodiia, ...) boli riadne omacené — vykondva jednoduché
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manudlne a ostatné price podl'a nariadenia riaditel'a Skoly, ktoré priamo sivisia so zabezpe&enim
prevadzy $koly.

PRACOVNA POZICIA: upratovatka

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
Neustanovujii sa

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Matersk4 $kola

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Bema Skolnicka prica (napr. otvaranie azatvaranie Skolskych budov, upratovanie audriavanie
vonkajich priestorov Skoly, dozor nad dodrZiavanim poriadku, drobna adrzbarska prica).

1.Vykondva kompletné upratovanie a zodpoveda za &istotu a poriadok podFa pridelenych priestorov, ktoré
musia denne spiiiat’ hygienické a bezpenostné poZadavky.
2.Vykondva na ziklade pokynu vediceho zamestnanca aosobitnych predpisov - podfa 3kolského
poriadku
MS, zvyseny dozor nad de’mi aj mimo 3koly na vyletoch a exkurzidch, na vychddzke s vy3$im po&tom
deti, alebo innostiach, ktoré vyZaduji zvySeny dozor, pod vedenim uditel'a dbat’ na bezpeénost’ deti.
3.Poméha pri obliekani a sebaobsiuhe mlad3ich deti ako tri roky v triede s celodennou vychovou
a vzdelavanim, vykonava dozor diet'at’a na izolacke, ak diet'a potas dita v MS ochorie, pri i¢asti deti na
§porntovych vycvikoch, sut'aZiach, resp. pri ich priprave a na inych akciich organizovanych MS.
4.Vykondva bené a velké upratovanie ako aj dezinfekciu, podla osobitného rozpisu povinnostina
plochéch uréenych.
5. Vykondva préice spojené s pranim, suSenim, Zehlenim, manglovanim a price spojené s drobnou idribou
bielime a pracovnych odevov.
6. Udrziava v poriadku pracovné pomdcky a nastroje, hospodame vyuZivat' &istiace prostriedky.
7. Udrzava v ¢istote okolie MS a aredl zihrady (zametanie, polievanic pieskoviska).
8. Spolupracuje s riaditelkou, Skolskou jedaltiou, rodi¢mi a s pedagogickymi pracovnikmi v ziujme
bezpednostia ochrany zdravia deti.
9. Pomédha pri §innostiach a organizicii a spolupracuje s pedagogickymi pracovnikmi, pomaha pri
tinnostiach a organizicii rdznych aktivit,
10. V Ziujme ochrany 3kolského majetku, spreviddza pracovnikov a remeselnikov po budove, uzamyka
priestory vchodu a zabraiiuje pohybu cudzich oséb v MS.
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Primitor mesta Namestovo, v silade sustanovenim §13 odsek 4 pismeno d) zdkona SNR
¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorfich predpisov (d’alej aj ,,zdkon o obecnom
zriadeni *) vydava

(M

2

3)

C))

0

ORGANIZACNY PORIADOK
MESTSKEHO URADU MESTA NAMESTOVO

DODATOK CisLO 1

Clanok 1
Dodatok &. 1 Organizaéného poriadku mestského tiradu mesta Namestovo meni znenie

ustanovenia &lanku 17 odsek 2 na znenie:

(1)  Oddelenie vystavby tvoria zamestnanci mesta na pracovny'ch pozicidch:
a) vedici oddelenia v rozsahu 1,0 uvizku,
b) referent dopravy a Zivotného prostredia v rozsahu 1,0 uvizku,
¢) referent vystavby v rozsahu 1,0 wvdizku,
d) referent SFRB v rozsahu 1,0 tivizku.

Dodatok ¢. 1 Organizaéného poriadku mestského uradu mesta Namestovo meni znenie
ustanovenia ¢lanku 18 odsek 2 pismeno f) na znenie:

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

V Prilohe 2 Organiza¢ného poriadku je uprava v nadviznosti na odsek (1) tohto &lanku.
Ostatné ustanovenia Organizatného poriadku mestského tradu mesta Namestovo
ostavaju nezmenené.

Clénok 2

Dodatok €. 1 Organizaéného poriadku mestského uradu mesta Namestovo vydava po
prerokovani' so zastupcami zamestnancov primétor mesta.

' §237 zékona &. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskor3ich predpisov
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(2) Primédtor mesta informuje mestské zastupitel'stvo o zmendch organizatného poriadku
mestského tradu.’

(3) Dodatok & 1 Organizaéného poriadku mestského tradu mesta Namestovo nadobida
udinnost’ dita 15. 3. 2021.

Ao 3

e Mttan Hubik
5“ primator mesta

& U \ e AN 1
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2 §13 odsek 4 pismeno d) zakona o obecnom zriadeni
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DODATOK CISLO 2


marcela.kurtulikova@intra.dcom.sk
Obdĺžnik


NAMESTOVO
ORGANIZAGNY PORIADOK MESTSKEHO URADU

Primator mesta Namestovo, v sulade s ustanovenim §13 odsek 4 pismeno d) zidkona SNR
¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (dalej aj ,,zdkon o obecnom
zriadeni ') vydava

(D

(2

(D

()

©)

ORGANIZACNY PORIADOK
MESTSKEHO URADU MESTA NAMESTOVO

DODATOK CiSLO 2

Clanok 1

Dodatok ¢&. 2 Organizaéného poriadku mestského tiradu mesta Namestovo meni znenie
ustanovenia ¢lanku 16 odsek 1doplnenim pismena:

l) zabezpecuje prijimanie staZnosti a peticii, vedie ich centrdlnu evidenciu.

Ostatné ustanovenia Organiza¢ného poriadku mestského iradu mesta Namestovo
ostavaju nezmenené.

Clanok 2

Dodatok ¢. 2 Organiza¢ného poriadku mestského uradu mesta Namestovo vydava po
prerokovani' so zastupcami zamestnancov primator mesta.

Primator mesta informuje mestské zastupitel'stvo o zmenach organizaéného poriadku
mestského tradu.?

Dodatok ¢. 2 Organizaéného poriadku mestského uradu mesta Namestovo nadobuda
ucinnost’ dina 01.08.2023

Ing, Jan Kadera
primator mesta

1 §237 zékona &. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskor§ich predpisov

2 §13 odsek 4 pismeno d) zdkona o obecnom zriadeni
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Mestsky urad, Cyrila a Metoda 329/6
029 01 NAMESTOVO

V Namestove, diia 23.02.2024

ROZHODNUTIE O ZMENE ORQANIZACNEHO PORIADKU A ORGANIZACNE] STRUKTURY
MESTSKEHO URADU VNAMESTOVE
prijaté v stilade s ust. § 63 ods. 1 pism. b) Zakonnika prace v platnom zneni

Primator mesta Ing. Jan Kadera, ako $tatutarny organ podla § 13 ods. 1 a ods. 4 pism. d) zdkona
SNR ¢& 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskors$ich predpisov a v sulade s ust. ¢lanku 6
ods. 5 pism. f) Organiza¢ného poriadku Mestského tiradu Mesta Namestovo rozhodol o zmene
Organiza¢ného poriadku a Organizacnej Struktiry Mestského uradu v Namestove nasledovne:

S téinnostou od 01.03.2024

A) menim znenie ust. ¢lanku 18 ods. 2 Organizacného poriadku mestského tradu Mesta
Ndmestovo tak, Ze na finanénom oddeleni navySujem tvazok na pracovnej pozicii
uvedenej pod pismenom

o ) uétovnik v rozsahu 2 x 1,0 ivazku,
o f) referent pre spravu majetku a vymahanie dlhov v rozsahu 1,0 dvazku

B) menim znenie ust. ¢lanku 16 ods. 3 Organizaéného poriadku mestského tradu Mesta
Namestovo tak, Ze RUSIM PRACOVNU PQZICIU na tiseku prednostu mestského tiradu
uvedenu pod pismenom

o b]) referent pre poZiarnu ochranu v rozsahu 1,0 dvazku

C) menim znenie ust. ¢lanku 16 ods. 3 Organizatného poriadku mestského dradu Mesta
Némestovo tak, Ze RUSIM PRACOVNU POZICIU na tseku prednostu mestského tradu
uvedenu pod pismenom

o d) projektovy manaZér v rozsahu 1,0 Gvizku

D) menim znenie prilohy & 2 k Organiza’épg’!mu poriadku mestského tGradu tak, Ze z jej
OBSAHU SA V CELOM ROZSAHU VYPUSTA OPIS PRACOVNE] POZICIE A ZAKLADNA

PRACOVNA NAPLN PRACOVNE] POZICIE projektového manazéra t.j. text v nasledovnom
znenti:

PRACOVNA POZICIA: projektovy manazér

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:

Upliné stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:

Usek prednostu mestského tiradu

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN'

1. Vypractvanie analyz a pldnovanie procesov vo verejnom obstardvani

2. Komplexné verejné obstardvame pre jednotlivé oddelenia Mestského tiradu Ndmestovo, vrdtane
prispevkovych a rozpocltovych organizdcii mesta Ndmestovo a to od pripravy podkladov aZ do
prdvoplatne ukonceného verejného obstardvani v silade so zdkonom ¢ 343/2015 Z. z., o
verejnom obstardvania o zmene a doplneni niektorych zdkonov.

3. Pravidelné sledovanie informdcii o moZnostiach finanénej podpory poskytovanej z verejnych

Tel.: 043/ 5504 711, Fax: 043/ 5504 712 1E0: 00314 676 Bank. spojenie: Prima Banka Slovensko, a.s.
e-mail: sekretariat@namestovo.sk DIC: 2020571707 €.uétu: IBAN SK93 5600 0000 0040 0101 6002
www.namestovo.sk
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13.
14,

zdrojov ndrodnych a medzindrodnych, najmd v oblasti Stdtnej pomoci grantov a fondov
Eurdpskej tnie ( EU) pre jednotlivé oddelenia Mestského tiradu Ndmestovo, vrdtane
prispevkovych a rozpoctovych organizdcii mesta Ndmestovo.

Pravidelné sledovanie informdcii o moZnostiach finannej podpory, dotdcii finanénych
prostriedkov poskytovanych Zilinskym samosprdvnym krajom ministerstvami Slovenskej
republiky resp. inymi §tdtnymi orgdnmi a organizdciami.

Priprava a spracovanie Ziadosti k ziskaniu finannej podpory v sicinnosti s jednotlivymi
oddeleniami Mestského dradu Ndmestovo vrdtane prispevkovych a rozpoltovych organizdcii
mesta Ndmestovo.

V sucinnosti s ostatnymi oddeleniami Mestského tradu Ndmestovo priprava a realizdcia
projektov.

Tvorba projektovych rozpoctov.

Odbornd ¢innost suvisiaca s regiondInym a mestskym rozvojom v oblasti cestovného ruchu.
Zucastriuje sa rokovani komisie cestovného ruchu.

. Spoluprdca s podnikatel'skymi subjektmi mesta v oblasti cestovného ruchu a oblastnou

organizdciou cestovného ruchu .Klaster Orava”.

. Podiel'a sa na priprave projektov na ziskavanie stdtnych a neStdtnych finanénych zdrojov na

rozvojové programy v oblasti cestovného ruchu.

. Podiel'a sa na realizdcii cezhranicnej spoluprdce s partnerskymi mestami v rdmci regiondlneho

rozvoja a cestovného ruchu.

Spolupracuje s UC Ndmestovo.

Koordinovanie spoluprdce prdvnicky ch oséb a fyzickych oséb na useku cestovného ruchu a pn
zabezpecovani realizdcie programu rozvoja cestovného ruchu na tirovni obce (Nariadenie viddy
SR ¢ 354/201827.z. )

ODOVODNENIE:

Bolo rozhodnuté o zmene organiza¢ného poriadku formou zrudenia celkovo dvoch pracovnych
pozicii s cielom zabezpelit racionalizaciu a zefektivnenie prace v organizdcii, a to konkrétne
zniZit podet zamestnancov o jedného zamestnanca, ktory sa vzhl'adom na toto rozhodnutie stava
nadbytoCnym.

Z vyssie uvedenych dbévodov je nutné s tymto zamestnancom ukoncit pracovny pomer pre
nadbytoénost.

Zamestndvatel nema moZnost’ poniknut tomuto zamestnancovi in vhodni pracu (nema Ziadne
vol'né pracovné miesta a to ani na kratsi pracovny uvazok).

MESTO NAMESTOVO
Ing. Jan Kadera, primator mesta



