Organizacny poriadok

Obecného aradu v|Ochodnici

Vydany starostom obce
Radoslavom Duroskom
dnia




Starosta obce Ochodnica podra § 13 ods. 4 pi
obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (d’alej
vyddava tento

Organizacny p

Obecného dradu v O¢

§1
(1) Organizagny poriadok Obecného tradu v Ochod
pravnou normou obecného vradu a je zavézay pre v
obecnom trade.

sm. d/ zdkona SNR ¢&. 369/1990 Zb. o
len ,,zak. &. 369/1990 Zb.%)

oriadok

hodnici

nici je zdkladnou vnitroorganizatnou
Setkych zamestnancov pracujucich na

(2) Organizany poriadok Upravuje vnutorni organiziciu tradu, najma jeho organizaéné

Clenenie, pdsobnost’ a vnitorni pravomoc jednotliv

§2

Pravne postavenie obecn¢

(1) Obecny urad zabezpeluje organizaéné a administ
starostu.

(2) Obecny urad zabezpeduje v stlade s platnou pravno
a) pisomni agendu organov obce a orgdnov obe
vypravilou pisomnosti obce

1.,chh Utvarov, zésady riadenia, zisady
organiza¢nej Struktury tradu a tie? ich vzajomné vzt'ahy.

ho dradu

ativne veci obecného zastupitel'stva a

1 upravou:
cného zastupitel'stva a je podatel'iiou a

b) odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva a komisif

¢) vypraciiva pisomné vyhotovenia vSetkych roz
konani,
zastupitel’stva, ako aj rozhodnutia starostu.

(3) Obecny urad najmé:
- zabezpecuje pisomni agendu vietkych organov obce —
- zabezpecuje pisomni agendu vetkych organov ol
obecného zastupitel'stva a pod.

- je podatel'fiou a vypraviiou pisomnosti obce,
- zabezpeCuje na poZiadanie pisomnu agendu hlavného 1
- zabezpe€uje odborné podklady a iné pisomnosti pre ro

- zhromazd'uje podkladovy a pravny materiél pre vydava

zak. SNR ¢&. 563/2009 Z.z. o sprave dani (datiovy pl

hodnuti starostu vydanych v spravnom
vykonava vSeobecne zavdzné nari

adenia obce, uznesenia obecného

t.j. obecného zastupitel'stva a starostu,

ecného  zastupitel'stva — tj. komisii

controléra,

kovanie obecného zastupitel'stva,

nie rozhodnuti obee (v rozsahu a podra
riadok) v zneni neskor§ich zmien a

doplnkov ako aj zék. &. 71/1967 Zb. o spravnom konani),

- vykondva vSeobecne zavéizné nariadenia obce, u

rozhodnutia obce,

znesenia obecného zastupitel'stva a

- zabezpeCuje na poziadanie poslancom obecného zastupitel'stva potrebné podklady a odbornu

pomoc pri plneni Gloh vyplyvajticej z platnej pravnej up

(4) Vnitornu organizaciu obecného uradu, pocet zamest

starosta obce.

ravy.

nancov a ich pracovné &innosti uréuje




(5) Obecny trad nie je pravnickou osobou (§ 1 ods. 1 zak. 369/1990 Zb.). Obecny urad nem4
pravnu subjektivitu,

(6) Obecny urad ma sidlo:
Obecny tirad v Ochodnici,
Ochodnica 121

PSC : 023 35

§3

Financovanie a hospodarenie obecného tiradu

(1) Financovanie a hospodérenie obecného tradu tvor sucast’ rozpo&tu obce na prisluiny rok.
Rozpodet obce musi obsahovat’ samostatng poloZku lobsahujiicu rozsah objemu mzdovych

prostriedkov ako aj rozsah finan¢nych prostriedkov, uréenych na ndkup technickych a
administrativnych prostriedkov.

(2) Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technicky¢h prostriedkov potrebnych na &innost

Gradu v tom ktorom roku uréuje obecng zastupitel'stvo, spravidla najneskor na svojom prvom
zasadnuti v roku.

(3) Obecné zastupitel'stvo moze vo vynimoé&nych a dostatoéne oddvodnenych pripadoch objem
mzdovych prostriedkov upravit' v priebehu kalendarneho roka, na navrh starostu.

Tymito vynimo&nymi pripadmi st najma:
- NOva pravna Gprava,

- organiza¢né zmeny,

- systémové opatrenia.

(4) Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravujg »Zasady nakladania s
finanénymi prostriedkami obce Ochodnica,

Tieto zasady sa v plnom rozsahu vzt'ahuj aj na &innost| obecného tiradu.

Postavenie volenych organov vo vzt’ahu k obecnému dradu

§4

Postavenie obecného zastupitel’stva

(1) Obecné zastupitel'stvo vo vzt'ahu k obecnému tradu vykondva a plni nasledovné tlohy:

- rozhoduje vo veciach obecného tiradu tykajucich sa nakladania a hospodérenia so zverenym
majetkom a so zverenymi finanénymi prostriedkami,
- schvaluje najdélezitejSie ukony obecného trady tykajlice sa majetku obce a finanénych
zdrojov obce a kontroluje finan&né hospodarenie s nim,

- schval'uje rozpodet obce — vratane &asti tykajlicej sa obeeného tiradu — jeho zmien a kontroluje
jeho &erpanie.

(2) Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d'algich veciach, pokial’ je to v déleZitom obecnom
zdujme a je to v stlade s ust. § 11 ods. 4 prva veta zak. &. 369/1990 Zb.

(3) Obecné zastupitelstvo nie je opravnené a nemdse| zasahovat do vyluénej pravomoci a
pdsobnosti starostu obce (§ 13 ods. 4, 5 zakona &. 369/1990 Zb.).




§5

Postavenie staros

(1) Starosta je predstavenym obce a najvys
(2) Starosta je Statutdrnym orgdnom obce.
(3) Zastupuje obec navonok vo vztahu ku vietkym fyzi

(4) Starosta je volenym organom obce a volia ho obyv.
VoIbou do funkcie starostu sa nezaklad

(5) Na pracovno-pravne postavenie starostu sa vzt'ahuje

(6) Starosta vo vztahu k obecnému tradu vykonéva a p
- vykonéva spravu obee v stilade so zdkonmi, Statiitom 9
nariadeniami obce,
- rozhoduje vo vetkych veciach spravy obce, ktoré nie s
alebo tymto organizaénym poriadkom vyhradené obecn
- schvaluje vydavkové poloZky obecného tradu podla )
(doklady, faktury, ...), pripadne tie, ktoré si vyhradil,
- udel'uje plnt moc k zastupovaniu obce v pravnych z4l
- schvaluje podanie sudnych Zaléb obcou,
zastupitel'stve,

(7) Starosta mdZe pisomne poverit’ zamestnanca obce

verejnej spravy, pokial’ to pripsta zdkon o obecnom zri]a

poriadok obecného uradu.

§6

Sekretariat starost

(1) Sekretarit starostu je vykonnym a organiza¢nym 1’1‘01
(2) Jeho &innost riadi starosta a zamestnanec poveren;
priamo podriadeny starostovi.
(3) Sekretariat zabezpeduje Uilohy riadenia a Spravy najm
- zostavuje starostovi ndvrh pracovného programu a po
- vedie evidenciu dohodnutych konani a predklada staro:
materidly,
- vyhotovuje zdznamy z dolezitych jednani u starostu a ti

- pripravuje a zvolava porady na zaklade pokynov starostt

a zaistuje ich rozoslanie,
- sleduje a kontroluje plnenie tloh uloZenych starostovi,

- predklada starostovi dogla koreSpondenciu ako aj td, ki

- vedie evidenciu posty starostu.

itu

$im vykonnym orgdnom obce.

ckym a pravnickym osobam.

:itelia obce v priamych volI'bach.
a jeho pracovny pomer.

 osobitny pravny predpis.

Ini najm4 tieto tlohy:
bee Ochodnica a veobecne zavaznymi

1 zdkonom, Statéitom obce Ochodnica,
ému zastupitel'stvu,
Zasad hospodérenia s majetkom obce

:Zitostiach,

po predchadzajicom prejednani v obecnom

rozhodovacou pradvomocou v oblasti
dent, Statut obce a tento Organizaény

arom starostu.

7 vykonom prace na sekretariate je

d v nasledovnych oblastiach:
aha mu pri jeho usporiadant,
stovi na konanie prislu$né podklady a

eto archivuje,
1, vyhotovuje z tychto porad z4pisnice

oru si k predloZeniu vyhradil,




§7
Postavenie zdstupcu starostu k
(1) Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého pison

obecného zastupitel’stva spravidla na celé funkéné obd
Poverenim funkciou zastupcu staro

stu sa nezaklad4 jeh

(2) Obec poskytuje zastupcovi starostu mesaéni o
odmefiovania poslancov a &lenov komisij OZ v obci O«

(3) Zastupca starostu zastupuje starostu v nasledovnyct
- koordinuje &innost’ medzi jednotlivymi komisiami
uradom,
- zabezpeCuje materialno-technické a priestorové pod
obecného zastupitel'stva,
- koordinuje a zjednocuje &innost’ komisi obecného zas
- kontroluje preroktivanie a riesenie navrhov, podnetov
zabezpeduje kontakt medzi poslancami a starostom
podiela sa spolu so starostom a zamestnancami ¢
Jednotlivych oblasti Zivota obce,
- zlCastiiuje sa na previerkach, na kontrolach, na vyl
uskutoétiuju orgény obce,
- vedie v nepritomnosti starostu zasadnutia obecného za

1

(4) Potas nepritomnosti alebo nespdsobilosti starostu
starostu aj vo veciach, na ktoré bolo starostom vydané
uvedeny v ods. 2 tohto ustanovenia, pokial to nie je v rc

§8

Postavenie hlavného kor

(1) Hlavny kontrolér je zamestnancom obce Ochodnica |
Kandidati na funkciu hlavného kontroléra sa vyberaju vy

obecné zastupitel'stvo nadpolovi¢nou vi&§inou vSetkych
zodpovedny.

(2) Hlavny kontrolér vo vzt’ahu k obecnému uradu plni n

- vykondva kontrolu zikonnosti, u¢innosti, hospodéarn
nakladani s majetkom a maj etkovymi prdvami obce, ako
osobitnych predpisov

- vykondva kontrolu prijmov, vydavkov a finan¢nych op

- vykondva kontrolu vybavovania staznosti a peticii,
- vykondva kontrolu dodrZiavania vieobecne zavéznych
obce, kontrolu plnenia uzneseni obecného zas
predpisov obce a kontrolu plnenia d'a
- na poZiadanie obecného zastupitel'stva a starosty zauj
organov obce,
- v pripadoch, ktoré neznest odklad vykona kontrolu na

a

]

obecnému vradu

Ine poveruje starosta z radov poslancov
Hbie.

0 pracovny pomer k obci.

dmenu v zmysle schvalenych ,,Zasad
thodnica®,

oblastiach:
obecného zastupitelstva a obecnym

mienky pre vykon &innosti poslancov

tupitel’stva,
a pripomienok v komisiach,

bee na spracovani koncepcie rozvoja

>avovani staznost{ a ozndmeni, ktoré
stupitel'stva,

na vykon funkcie rozhoduje zastupca

pisomné poverenie, a to aj nad ramec
zpore s platnou pravnou tpravou.

itrolora

berovym konanim. Do funkcie ho voli
poslancov a je mu aj za vykon &innosti

ajm4 nasledovné ulohy:
osti a efektivnosti pri hospodareni a
aj s majetkom, ktory obec uziva podla

2racii obce,

pravnych predpisov vratane nariadeni

tupitel'siva, kontrolu dodrZiavania internych
Sich tloh ustanove

1ych osobitnymi predpismi.
‘ma stanovisk4 k zakonnosti postupu

zaklade poZiadania starostu obce,




- plni Glohy hlavného kontroléra ustanovené § 18f zakc
vV zn.p

.

(3) Pri vykone tloh uvedenych v ods. 2 tohto ustanovew
a pokladni¢nych dokladov, ako aj inych dokumentov o

Organizicia obecnéh

§9

Uvodné ustanoverii

(1) Obecny trad je tvoreny zamestnancami obce.
(2) Pracu obecného tradu organizuje a riadi starosta obx

(3) Pracovisk4 obecného tradu zabezpedujt nasledovné
a) ulohy vyplyvajtice z ustanovenia § 16 ods. 2 zakona ¢
b) tlohy vyplyvajuce zo zabezpedovania zriadovatelsk
jedalets, Skolsky klub detf, MS, skolsks jedaleri MS
¢) tlohy stivisiace zo zriad'ovatel’skej funkeie - matersk:
d) tlohy preneseného vykonu Statnej spravy — napr,
starostom povereni zamestnanci obce.

)

|

(4) Pokial' tento organizain

y poriadok nevymedzi p
¢innost, vybavuje vec starostom povereny zamestnanec

§ 10
Organizaéné ¢lenenie obecn

(1) Pracoviskd obecného tradu sd zékladnymi orga
vykonavajii povereni zamestnanci obce pod vedenim st-rq'
Jednotlivé pracoviska medzi sebou tizko spolupracuji pri
platnej pravnej tipravy a obsahovej néplne &innosti jedno|
(2) Obsahova naplii &innosti jednotlivych pracovisk
poriadku.

(3) Pracovisk4 plnia na SVoj
prace, najmai:

om useku tlohy, ktoré pre i

- zabezpeduju pisomnu agendu vietkych organov samosp

- pripravujli a zabezpeduji odborné podklady a iné
zastupitel'stva,

- pripravuji a vypracuvaji pisomné vyhotovenia vietk

spravnom konani,
- zabezpedujti spravu dani a poplatkov

- pripravuju navrhy vieobecne zavéznych nariadenf obce,
skych a ostatnych subje

- koordinuju ¢innost’ podnikatel
obce,
- organiza¢no-technicky zabezpeduju plnenie tloh Statnej

a €. 369/1990 Zb, o obecnom zriadeni

ia je opravneny nahliadat’ do uctovnych
Jce.

0 uradu

€

€.

¢innosti :

obecnom zriadeni :

¢j funkcie - zakladn4 $kola — $kolska

Skola, ZS .

vol'by, referendum, ai. zabezpeduju

isludnost’ pre vykonanie niektorych

obce.

¢ho vradu

lizaénymi Utvarmi, ktorych ¢&innost’
‘ostu. .

plneni dloh, ktoré pre ne vyplyvaji z
tlivych pracovisk obecného aradu.

je uvedeni v tomto organiza¢nom

ch zamestnancov vyplyvaju z naplne

ravy obce,
pisomnosti na rokovanie obecného

ych rozhodnuti obce vydavanych v

<tov obce, rozpoétovych organizicii

spravy prenesenych na obec.




(4) Pracoviské plnia aj dalgie ulohy, ktoré im uloX |
naplitou pracoviska obecného tiradu.

(5) Pracoviska obecného tradu na svojom tseku reali
pripadnej su¢innosti s ostatnymi pracoviskami, pripadn

§11

V organizicii a riadeni prace pracovisk obecného trac
principy:

a) spoluprica pracovisk pri vykone svojej Ginnosti najm

dvoch alebo aj viacerych pracovisk,
b) koordin4cia stanovisk,

¢) rieSenie sporov pri zabezpe&ovani pracovnych tloh —

§12
Zamestnanci obecného

(1) Prava a povinnosti zamestnancov pracujicich na ¢
552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme v zi
prace a v predpisoch na jeho vykonanie, ako aj v da

predpisoch.

(2) Prava a povinnosti zamestnancov st zakotvend tieZ v

vySSieho stupta, vo vnutro-organizadnych normativr

pokynoch a prikazoch starostu.

Spisova sluzba a obeh p

§13
Spisova sluzba

(1) Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na ob

zamestnanci obecného Gradu.

(2) Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’
vybavovat a zodpoved4 za ich ochranu.

(3) Vyhotovenie, odosielanie, oznaovanie spisov, d’

archivovanie a skartciu podrobne upravuje ,,Registratur

§ 14

Obeh pisomnosti

(1) Na obehu pisomnosti sa zu€astiiuji jednotlivé praco
pisomnosti vyhotovuju, kontroluju a schval'uju.

Podrobnejsia tprava obehu pisomnosti je obsiahnut

Ochodnica“ (Registrattirny poriadok).

starosta, pokial’ to sGvisi s obsahovou

zuji vykon rozhodnutia obce, a to za
> s prisluSnymi $tatnymi orgdnmi.

lu sa musia uplatiiovat’ tieto zékladné

| v otazkach, ktoré patria do pravomoci
rozhoduje starosta.

diradu
ybecnom urade st upravené v zik. &.

ieni neskorsich predpisov, Zakonniku
I8ich vSeobecne zaviznych pravnych

pracovnej zmluve, kolektivnej zmluve
ych pravnych predpisov obce a v

isomnosti

ecnom uradu zodpovedaju jednotlivi
s pridelenymi pisomnostami, véas ich

alej prijem a triedenie zéasielok, ich

1y poriadok “

viska obecného tradu a starosta, ktori

v ,,Registratirnom poriadku obce




(2) Obeh UCtovnych dokladoy podrobne upravuji
podmienkach Samospravy obce Ochodnjca®.

§ 15
Pediatky

»Zasady pre obeh U¢tovnych dokladov v

(1) Starosta pouZiva okrihly peciatku obce uprostied s erbom obce g nazvom obce (OBEC

OCHODNICA) na pisomnosti, ktorymi sa vykondva

13

(3) Obecny tirad na pisomnosti, ktors nemaju charak
dolezité skutoénosti, pouZiva podlhovasty peliatku s

(4) Pediatky sy oznacené
Zamestnanec obce,

§ 16

peciatku obcee so Stitnym znakom a nazvom obce (OlBEC OCHODNICA)

obecni samosprava,

(2) Pri zabezpe&ovani uloh preneseného vykony Statnej sprévy starosta bouZiva tiradnu okrihly

er rozhodnuti a nie gy nimi osveddované
textom »Obecny trad Ochodnica®,

poradovym &fslom g evidenciu o ich prideleni vedie povereny

Laverefné ustanovenia

(1) Starosta obce Ochodnica
organizaénym poriadkom najneskér do 10 dnj odo

je povinny zabezpeCit’ oboznamenie Zamestnancov obgce

s tymto

dita nadobudnutia jeho uginnosti g y

Zzamestnancov, ktor{ hastupuja do zamestnania v deg nastupu do zamestnania.

Zamestnanci sa oboznamujy aj s pripadnymi zmenarni
pisomnd evidencia,

ako aj s doplnkami, o &om sa vedie

Zamestnanci obce musia potvrdit’ pisomne oboznimenia sa s tymto organiza¢nym poriadkom.

Doklady o tom sa zakladaja do osobnych spisov zames

2) Organizany
starostu, ktory je povinny umoznit’ do neho nahliadnyt,
(3) Starosta obce je opravneny
zdklade zmien pravnych predpisoy suvisiacich s napl
vyplynie zo zabezpedovania mimoriadnych tloh obce.

nancov,

poriadok Obecného trady v Ochodnici je k dispozicii zamestnancom obce y

na doplnenie naplne préice jednotlivych pracovisk, a to na
fiou Cinnosti pracoviska alebo ak to

(4) Tento Organizagny poriadok Obecného Uradu v Ochodnici nadobuda G&innost’ diiom

01.09.2020.

(5) Tymto organizaénym poriadkom sa rus{ Organizaény

V Ochodnici, difa 28.08.2020

poriadok zo diia 25,05 M8,

AGCH
Ve N -
W' e a N @
Radoslav Durogka (9 | ] I
starosta obce \ \ ‘:-bftuwj'




V4§ list &islo/zo dita Nase &islo

Vec

Zamestnancom
Obce Ochodnica

Vybavuje/linka V Ochodnici

Oboznimenie zamestnancov obce s Organizaénym poriadkom Obce Ochodnica

Zamestnanci Obce Ochodnica svojim podpisomn potvrdzuju, Ze boli dia ..........2020

oboznameni s Organizatnym poriadkom obce Ochodnig¢a.
Mgr. Jana Kolenovd ... :
Anna Svatova oo .
Mgr. Dana Cervend ... .
Dana Soskova oo :
Anna Baltiarova

Jan Vydra ;
Pavol Gacky 9

Radoslav Durogka

starosta obce




Finan¢n4 a mzdova agenda

Sekretariat starostu, matrika, evidencia obyvatel’stv

Hlavné cinnosti :

Vyhotovenie, evidencia a G&tovanie odberatel’s
evidencia dodavatel'skych faktur ich uétovanie
evidencia majetku, inventarizacia,

rozpocet obce, zostavovanie, vyhodnocovani
starostom obce,
vykonanie individualnej a konsolidovanej titoy
spracovanie a odsthlasovanie formuldra vzéajom
spracovanie zavereéného Gétu a vyrocnej spravy
zuttovanie dotacii a usporiadanie finanénych
PO aFO, podnikatelom a PO, ktorym obec
fondom, rozpo&tom inych obci a rozpo&tom VU
vedenie u¢tovnictva, rozpodtovnictva a vykazni

1

e

«ych faktar,

vystavenie k nim potrebnych listin,

¢ azmeny rozpoltu v spoluprici so

nej zavierky obce
nych vzt'ahov

obce
ztahov k zriadenym alebo zaloZenym

I:Jaskytla finan¢né prostriedky, Statnym
C

>tva obce,

t

vedenie mzdovej a personalnej agendy, spracovanie miezd, odvodov a dani,

vykazy a $tatistika,
priprava podkladov na obecné Zastupitel'stva v ¢
vypracovanie materidlov a finanéné zabezpeden
odsthlasovanie pohl'addvok a nedoplatkov
skladové hospodarstvo,

evidencia bytov, fondu opréav, platieb a nedoplat
opatrovatel'skd sluZba v oblasti uétovnictva, mz(
aktivatné prace nezamestnanych v oblasti t&tovs
vedenie G¢tovnictva podnikatel’'skej innosti.

Hlavné &innosti -

prijem aevidencia pisomnosti — vedenie r«

pisomnosti, spracovavanie a vedenie archivu,

vedie evidenciu dohodnutych konani a predk

podklady a materialy,

vyhotovuje zznamy z délezitych jednani u staro
pripravuje a zvoldva porady na zéklade pokyno

zapisnice a zaist'uje ich rozoslanie,

vypracuvava posudky a spravy o povesti o obé:

Policie, exekutorov...),

sleduje a kontroluje plnenie Gloh uloZenych staro
spracovanie niektorych ndvrhov VZN a internyc

blasti G¢tovnictva a rozpodtu,
e prenesene;j Statnej spravy,

kov
lovej agendy,
1ictva, mzdovej agendy,

a, podatePiia
>gistratiiry, preberanie a odosielanie
ladé starostovi na konanie prislugné

stu a tieto archivuje,
v starostu, vyhotovuje z tychto porad

inoch (zasielané od Okresného sudu,

stovi,
h smernic uréenych starostom obce,

overuje podpisy a listiny, vyberanie spravnych
vypracovanie :fiadosti o poskytnutie doticie

]

navykom diet’at’a a inych #iadosti pre MS a 78,

oplatkov,
12 podporu vychovy k stravovacim
iesacné zasielanie vykazov o prehlade

o poskytnutych doticiach na zaklade podklado

protokol za zriad'ovatel'a normativnych a nenor
matri¢nd agenda — preneseny vykon Statnej spra

m

1

/ MS a Z8§, vypracovava Stvrtro¢ne
|a’u’vnych finan¢nych prostriedkov,

VY,




Spréva dani a poplatkov,

Kultira, agenda pozemkov, obecné sluzby, agenda st

evidencia obyvatelov, domov a bytov v ob
pobytov, voli¢ské Zozhamy,

ci, evidencia trvalych a prechodnych

vydava doklady na vybavenie obgianskych
0 pobyte, ako potvrdenia o vyhladdvani ob&an
evidencii k vysporiad4vaniu pozemkov, potvrd
prislusnikov,

persondlna agenda —

vypracovanie pracovnyc
zmluvédm,

preukazov, potvrdenia pre ob&anov
OV vo vyrad’ovacej evidencii i sucasnej
>nia o u¢asti na pohrebe pre rodinnych

1 zmlav, ako aj dodatky k uvedenym

evidencia samostatne hospodariacich roPnikgv /spracovanie Ziadosti a vydéavanie

osved¢eni,/

vydavanie stthlasu pre stavkové kancelrie o umiestneni vyhernych pristrojov,

zabezpelenie zékona o ochrane osobnych udajo
socialnopravna ochrana detf /naviteva domécno

pripravuje a vedie evidenciu najomnych bytov,

v,
sti/,
oripravuje zmluvy pre najomné byty, v

bytovych domov 355, 820, 821, a vyhotovuje upomienky na thradu najemného,
plni a vypracuvava tlohy na tseku CO, KR a obrany $tatu,

priprava podkladov pre projekty,
vedie agendu staZnosti a peticii

Hlavné cinnosti :
vedenie, vyber a spravu dani a poplatkov

vedenie vodovodne;j agendy, pokladiia

vykazy a $tatistika — komunélny odpad, pozemky a stavby,

vedenie vodovodnej agendy, spracovanie faktur,
za vodu, evidencia v PC,
evidencia a vydavanie smetnych nadob,

znetistovanie Zivotného prostredia (spracovanie,

vedenie pokladne a hotovostny platobny styk,

¢videncia vodomerov, vyber poplatkov

evidencia rozhodnut),

vyber poplatku za opatrovatel'skg sluzbu, poplatky za verejné priestranstvj atd’ ...

spracovanie navrhov a pripomienok k VZN,
overovanie podpisov  a listin,
v nepritomnosti pracovnitky),

Hlavné cinnosti :

majetkovo pravne vztahy (priprava a eviden

priestorov a pozemkov),

vymahanie pohl'adavok vyplyvajucich z ndjomny
priprava kultirnych podujati, vypracovanie Statistik

sprava a evidencia hrobovych miest,
vedenie agendu stavebného viradu

vyberanie spravnych poplatkov  (zastupovanie

1vebného uradu
cia ndgjomnych zmlav nebytovych

ch zmlay,

2

ridefovanie a evidencia stipisnych Cisel (register adries), dévanie potvrdeni
p y

ohl'adom stavieb
informativny kataster nehnutel’nosti,
evidencia a vydavanie rybérskych listkov,

vyhlasovanie v obecnom rozhlase, posielanie sms,

komunikécia s médiami,

registracia tel. &isel do zoznamu




- internetova stranka obce, Facebook — aktualizacia, zverejiiovanie, prispevky a oznamy,
zverejiiovanie zmlav (evidencia zmluv) a objedhavok,

- aktivatné prace nezamestnanych, absolventi,

- kniZnica — evidencia nékupu kniZni¢ného fondu zastupovanie v kniZnici

- inventlrny siipis pohonnych hmét,

- kopirovanie,

- dochadzka zamestnancov,

- obsluha kamerového systému,

- pripravuje rokovania OZ a vedie zéznamy a uznesenia OZ,

Sprava vodovoedu
Hlavné cinnosti
- sprava a idrZba verejného vodovodu
- drobné stavby, montovanie vodomerov, blombojanie a odpisy vodomerov,
- hladanie poruch na vodovodnom potrubi po vizuélnej stranke

Sprava cintorina
Hlavné innosti :
- kosenie cintorinov a ich starostlivost’
- organizovanie pohrebov,
- Sprdva a upratovanie domu smuitku
- sprava a upratovanie urnového hdju,
- dovoz neboZtika do domu smutku

Upratovacka
Hlavné &innosti :

- Uupratovanie kanceldrii obecného uradu, sobdsnych priestorov, kniZnice, vratane
spolo¢enskych priestorov a socialnych zariadeni)

- umyvanie okien, kl'u¢iek, dveri, sklenenych V}’lpl|n1’ na dverach,

- umyvanie podlah namokro v kanceldriach, v zasadacej miestnosti, vysavanie,

- (Cistenie WC zariadeni na poschodi ina prizemi (umyvanie dlazdic, umyvadiel,
sprchového kitu),

- umyvanie schodov, chodieb,

- umyvanie priestorov kuchynky, skriniek,

- utieranie prachu na parapetnych doskach, skrinkéch, stoloch, radiatoroch,

- zametanie priestorov pred Gradom, &istenie travy




