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Uvodné ustanovenia

Organizaény poriadok mestského tiradu Mesta Sturovo je zakladnym vnatornym
organizacnym predpisom Mestského uradu v Starove.

Organiza¢ny poriadok v sulade so zdkonom €. 369/1990 Zb., o obecnom zriadeni
v zneni neskorsich predpisov, so veobecne zaviznymi predpismi a StatGtom
mesta ustanovuje vnutorné¢ organiza¢né Clenenie mestského turadu, rozsah
opravneni a zodpovednosti jednotlivych oddeleni (dalej len ,,zakon*)

CL 11
Postavenie a posobnost’ mestského tradu

Tento organiza¢ny poriadok plati pre zamestnancov mesta na Mestskom turade
Vv Stlrove, ktori st v pracovno-pravnom alebo obdobnom vzt'ahu k mestu Sttrovo.

Zakon €. 369/1990 Zb. ustanovil obec, teda aj mesto ako samostatny samospravny
uzemny celok SR. Mesto je pravnickou osobou. Mestsky trad je zloZeny
zo zamestnancov mesta. ZabezpeCuje organizacné a administrativne veci
mestského zastupitel'stva a primdtora, ako aj organov zriadenych mestskym
zastupitel'stvom (napr. mestska rada, komisie MZ)

Postavenie a posobnost mestského tradu uréuje § 16 zakona a Statit mesta
Starovo.

Mestsky tirad v Stirove najma:

- zabezpeCuje pisomnu agendu orgdnov mesta a organov MZ aje podateliiou
a vypravilou pisomnosti mesta,

- zabezpeCuje odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie mestského
zastupitel'stva, mestskej rady a komisii,

- vypracuva pisomné¢ vyhotovenia rozhodnuti mesta,

- vykonava nariadenia, uznesenia mestského zastupitel'stva a rozhodnutia mesta,

- zabezpecuje d’alSie tkony sluziace k plneniu tlohy samospravy v zmysle ustanovenia
§ 4 ods. 3 zakona,

- plni ukony suvisiace s plnenim tloh preneseného vykonu $tatnej spravy v zmysle
platnych pravnych predpisov.



CL 111

Organizacia mestského uradu

Organizaciu mestského tradu, pocet zamestnancov a ich pracovné ¢innosti urcuje
primator mesta. Objem mzdovych prostriedkov potrebnych na jeho ¢innost’ urcuje
mestské zastupitel'stvo pri schvalovani rozpoctu mesta.

Pracu mestského tradu v Sturove riadi primator mesta. Primator je predstavitelom
mesta a najvysSim vykonnym organom mesta.

Primator mesta na MsU priamo riadi:
zastupcu primatora mesta,
prednostu (ak je zriadena funkcia),
veducich oddelenti,
nacelnika mestskej policie,
systémového inziniera,
asistenta pre styk s verejnostou,
asistenta.

CL 1V

Oddelenia mestského uradu

Mestsky urad v Starove sa ¢leni na nasledovné oddelenia:

- oddelenie organiza¢né a vnutornej spravy,

- oddelenie socialne, bytové, kultury, zdravotnictva a Skolstva,

- oddelenie spravy mestského majetku a podnikatel'skej ¢innosti

- oddelenie komunalnych sluzieb, Zivotného prostredia a dopravy,

- oddelenie rozvoja,

- oddelenie financii, planovania a spravy mestskych podnikov.

Sucastou jednotlivych oddeleni MsU, ktoré organizaéno-technicky zabezpeduju

plnenie uloh Statnej spravy prenesenych na mesto su:

- matri¢ny urad ako preneseny vykon S$tatnej spravy v zmysle zdkon ¢. 154/1994
Z. z. Vv zneni neskor$ich predpisov — oddelenie organizacné a vnatornej spravy,

- ohlasovila pobytu ako preneseny vykon Statnej spravy v zmysle zékona C.
253/1998 Z. z. v zneni neskorsich predpisov — oddelenie organiza¢né a vnuatorne;j
spravy,

- Skolsky urad ako preneseny vykon Statnej spravy v zmysle zakona €. 596/2003 Z.
z. vzneni neskorSich predpisov — oddelenie socidlne, bytové, kultary,
zdravotnictva a Skolstva,

- stavebny Urad ako preneseny vykon $tatnej spravy

Hlavny kontrolor je zamestnancom mesta aza svoju cinnost zodpoveda

mestskému zastupitel'stvu. (§18 az §18g zakona).

Organizacna Struktura je urcend organiza¢nou schémou, ktora tvori neoddelitelnu

stcast’ tohto organiza¢ného poriadku — priloha €. 1.
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Veduci oddelenia

Veduci oddelenia priamo riadi a zodpoveda za Cinnost' oddelenia. Metodicky
usmernuje a koordinuje pracovné ¢innosti riadené¢ho oddelenia.

Zodpoveda :

- za rieSenia a realizdciu loh mestského tiradu patriacich do jeho pdsobnosti,

- za ucelné hospodarenie a vyuzivanie rozpoctovych prostriedkov,

- za dodrziavanie ochrany hospodarskeho a sluzobného tajomstva,

- za v€asné, spravne a komplexné plnenie uloh oddelenia,

- za vypracuvanie stanovisk, internych predpisov odbornych a metodickych pokynov v
riadenej oblasti,

- vykonava kontrolnu ¢innost’ v kompetencii oddelenia,

- odborné konzultacie suvisiace s ¢innost’ou oddelenia,

- zabezpecuje dodrziavanie pravnych predpisov v ramci oddelenia,

- poddva navrhy na systematizaciu pracovnych miest zamestnancov oddelenia,

- vypractva pracovné naplne zamestnancov oddelenia,

- vypraciva navrhy na vSeobecne zavdzné nariadenie tykajlice sa  prislusného
oddelenia.

CL VI

Cinnosti a posobnost’ pracovnych miest

Pracovné ¢innosti arozsah pdsobnosti jednotlivych oddeleni a zamestnancov
vychadzajlce z tohto organiza¢ného poriadku st obsiahnuté v nasledovnych ¢lankoch.

CL vVII

Oddelenie organizacné a vnitornej spravy mestského uradu

Oddelenie zabezpec€uje tlohy na useku organizatnom a vSeobecnej vnutornej spravy
mestského uradu.

Na useku organiza¢nom zabezpecuje:

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

- vyhotovovanie zépisnic a uzneseni zo zasadnuti mestského zastupitel'stva a
dorucenie uzneseni poslancom a prislusnym organizaciam,

- plni Glohy organiza¢no-technickej pripravy a vykonanie volieb parlamentnych a
komunalnych volieb a referenda.



Na useku vnutornej spravy:

Pri plneni svojich tloh spolupracuje s ostatnymi oddeleniami najma:

vo veciach metodiky spravy registratiry a registratirneho strediska,
vo veciach pripravy a plnenia rozpoc¢tu vnutornej spravy,
v oblasti personalnej a mzdovej politiky aparatu uradu.

V rozsahu svojej pdsobnosti:

zodpoveda za hospodérenie s finanénymi a materidlnymi prostriedkami vnutornej
spravy,

plni tlohy podl'a osobitnych predpisov v oblasti BOZP a PO,

riadi a zabezpecuje podatelniu, vypraviiu, registratiru a archivaciu pisomnosti,
vedie evidenciu obyvatel'ov - evidenciu domov a budov,

vykonava osvedCovanie listin,

riadi personalnu a mzdovu oblast zamestnancov, pracovno-pravne nalezitosti
Zamestnancov,

zabezpecuje druzobné styky, slavnosti, recepcie,

zodpoveda za agendu poskytnutia informécii iradu v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z.
Z. 0 slobodnom pristupe k informéciam v zneni neskorsich predpisov,

zabezpecuje ¢innost’ matri¢ného uradu,

zabezpecuje koordinaciu oddeleni a v§eobecny dohl'ad nad dodrziavanim ustanoveni
zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych tidajov a 0 zmene a doplneni
niektorych zédkonov

riadi pracu upratovaciek, vodica.

Popis pracovnej ¢innosti funkénych miest :

1.

1.
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Veduci oddelenia

Riadi, kontroluje a zodpoveda za ¢innost’ oddelenia organiza¢ného a vnutornej
spravy MsU podla organizaéného poriadku MsU, vratane matri¢ného uradu
a ohlasovne pobytu.

Vypractiva rozpodet vnatornej spravy MsU a zodpoveda za spravne &erpanie
rozpoctu pocas rozpoc¢tového obdobia.

Riadi pripravu a vykonavanie volieb do zakonodarnych orgénov a organov
samospravy mesta a VUC, hlasovanie obyvatel'ov v referende.

Riadi organizaéno-technické zabezpeenie tloh MsU pri sé¢itani udu, domov
a bytov v meste.

ZabezpeCuje pripravu a organizacné zabezpeCenie zasadnuti mestskej rady a
mestského zastupitel'stva.

Zucastnuje sa zasadnutiach mestskej rady a mestského zastupitel'stva.

Zodpoveda za spravne a vcasné vyhotovenie uzneseni a zapisnic z rokovani
mestského zastupitel'stva.

Riadi personalnu a mzdovi politiku aparatu MsU.

Zodpoveda a vykondva vSeobecny dohl'ad nad dodrziavanim ustanoveni zékona
NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov aozmene adoplneni
niektorych zdkonov.
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V oblasti evidencie obyvatel’stva

Vedie miestnu evidenciu obyvatelov mesta, prijima oznamenia 0 zmene
a vykonéava zmeny vo vlastnej evidencii.

Vedie nasledovné evidencie: trvaly pobyt, prechodny pobyt, stahovanie v ramci
mesta, odhlasenie obCanov, imrtie a narodenie. Na pisomnu ziadost’ obyvatel'ov
vykonava zrusenie trvalého pobytu Vv zmysle § 7 zadkona ¢. 253/1998 Z. z.
Vykonava preneseny vykon S$tatnej spravy v oblasti ohlasovne pobytu —
prevadzkuje informacény systém MV SR — REGOB.

Vybavuje doziadania organov ¢innych v trestnom konani a ob¢ianskopravnom
konani v zmysle platnych predpisov.

Vybavuje agendu suvisiacu so Statistickymi hlaseniami.

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

Zodpoveda za agendu v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informaciam a Smernice MsU platného zo diia 1.1.2001.

Spolupracuje pri priprave organiza¢no-technického zabezpecenia volieb do
zékonodarnych orgénov a samospravy a pri priprave referenda podl'a pokynov
veducej oddelenia.

Zodpoveda za pocitacové spracovanie a vyhotovenie voli¢skych zoznamov.
Spolupracuje pri organiza¢no-technickom zabezpe&eni uloh MsU pri s¢itani F'udu,
domov a bytov v meste.

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

Spolupracuje pri organizatnom zabezpeceni zasadnuti MZ, MR - priprava
podkladov, vyhotovenie zapisnic.

Vedie evidenciu vSeobecne zavdznych nariadeni a zabezpecCuje aktualizéciu
prostrednictvom jednotlivych oddeleni.

V oblasti evidencie domov a bytov

Pripravuje podklady pre vedicu oddelenia na sledovanie Cerpania rozpoctu
vnutornej spravy (faktury, dodacie listy a pod.).

Vedie evidenciu domov a bytov v meste as tym suvisiacu agendu (strojové
spracovanie a rozna evidencia stpisnych Cisiel).

Vyhotovuje potvrdenia o veku stavieb.

Spractiva a vedie evidenciu sipisnych ¢isiel.

Vydava oznamenia o urceni, zruSeni a zmene supisného ¢isla domu, bytu, chaty
a pre vedlajsSie stavby.

V oblasti evidencii domov a bytov pracuje s programom evidencia domov a bytov
a s programom ,,Register adries®.

Vedie prehl’'ad o izemnom obvode mesta a jeho Castiach, vratane ich zmien.
Pripravuje podklady pre rozhodnutie o ¢islovani - precislovani budov a objektov v
meste a zabezpecuje jeho realizaciu.

Vedie agendu a pripravuje podklady na pomenovanie a premenovanie ulic a inych
verejnych priestranstiev a zabezpecuje suvisiacu administrativnu agendu.
Spolupracuje s nazvoslovnou komisiou pri pomenovani a premenovani ulic
a inych verejnych priestranstiev.
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Spolupracuje pri priprave technicko-organizatného zabezpecenia volieb do
zakonodarnych organov a samospravy a pri priprave referenda.

Spolupracuje pri organiza¢no-technickom zabezpeéeni tiloh MsU pri sé¢itani Pudu,
domov a bytov v meste.

Vedie kompletni agendu a odborni uc¢tovnicku pracu v oblasti skladového
hospodarstva MsU.

V oblasti personalistiky a spravy registratury spisov (archiv)

Vykonava avedie komplexni agendu na tuseku personalnej agendy pre
zamestnancov MsU, MsP, MS, DOS v zmysle prislusnych ustanoveni Zakonnika
prace a Kolektivnej zmluvy MsU.

Sleduje a predkladd  navrhy  pri  zmenach  vzmysle  zakona
¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace
VO verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov.

Zodpoveda za dodrziavanie legislativnych predpisov v oblasti personalnej politiky.
Vykonava a vedie evidenciu uchadzacov o zamestnanie a pisomnt agendu s nimi
spojend.

Zodpoveda za dodrziavanie pravnych predpisov v oblasti personalne;.

Vedie evidenciu $koleni zamestnancov MsU.

Zodpoveda za komplexné zabezpecenie Cinnosti registratirneho strediska na tseku
spravy registratury zamestnavatela v zmysle platného Registraturneho poriadku
a planu.

Vedie spravu registratury — denniky zdznamov oddelenia v spolupréaci s d’alSimi
zamestnancami oddelenia, zodpoveda za archivaciu a skartaciu pisomnosti.
Pripravuje a vyhotovuje navrh na odovzdanie spisovej agendy do prislusného
Statneho archivu v zmysle platnych legislativnych nariadeni.

Zabezpecuje kompletni agendu aktivaénych ¢innosti UoZ v spolupraci s iradom
prace.

Vedie dochadzku poslancov, ¢lenov MR a ¢lenov komisii MZ, vyhotovuje navrh
na vyplatenie odmeny podl'a prezen¢nych listin a schvalenych zasad.

Spolupracuje pri priprave organizacno-technického zabezpefenia volieb do
zékonodarnych orgénov a samospravy a pri priprave referenda.

Zodpoveda avedie agendu BOZP aPO vratane sledovania a zabezpeCenia
prislusnych platnych predpisov ZP, BOZP a PO. Sleduje a vedie revizie spravy
na MsU.

Vykonava komplexni agendu v suvislosti so zdkonom o slobodnom pristupe
k informaciam v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.

Informatorka

Vykonava €innosti podatel'ne mestského Uradu, vratane elektronickych podani.
Vedie centralny registratarny dennik MsU doglej a odoslanej posty.

Vykonava triedenie zéasielok a odovzdavanie zdznamov jednotlivym oddeleniam
podla prislusnych ustanoveni Registratarneho poriadku MsU.

Spolupracuje pri evidencii pracovnych ciest zamestnancov MsU vratane
funkcionarov, vedie registrdaciu cestovnych prikazov.

Vedie evidenciu a vydava do¢asné parkovacie karty pre navitevy mesta a MsU.
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Spolupracuje  pri  priprave  sldvnostnych  areprezentacnych  podujati
organizovanych mestom.

Vykonava obsluhu telefonnej ustredne a podéava prislusné informécie.

Poskytuje informacie strdnkam uradu ato najméd informdacie o rozmiestneni
jednotlivych pracovisk MsU a 0 ich &innosti.

Vedie a vybavuje spisovy material pri vykonavani exekucie v oblasti suc¢innosti
s exekutorskymi organmi.

Zabezpecuje administrativne prace podla poverenia nadriadenym.

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

Vykondava  osvedCovanie listin ~ vzmysle zdkona ¢ 599/2001
Z. 7. v zneni neskorsich predpisov.

Stara sa o aktualnost Gradnych oznamov vo vestibule MsU.

Sleduje dochadzku pracovnikov MsU a na konci mesiaca spractiva podklady o
dochadzke pre mzdovu uctaren.

Matrika - Matri¢ny urad

Zabezpecuje  preneseny  vykon Statnej spravy  podla  zdkona
€. 416/2001 Z. z. o prechode posobnosti z organov Statnej spravy na mesto.

Vedie matriku podl'a zakona NR SR ¢. 420/2006 Z. z., 154/1994 Z. z. a vyhlasky

MYV SR €. 302/1994 Z. z.

Vedie knihu narodeni, knihu manzelstiev a knihu umrti a abecedny register ku

kniham podla osobitnych predpisov.

Vedie zbierku listin, na zaklade ktorych vykondva v$Setly dodatocné zaznamy do

matricnych knih. Vykonava zmeny mena alebo priezviska, zaznamy o osvojeni,
urceni otcovstva a zapreti otcovstva, opravy zdpisov, zapisy rozhodnuti sudu alebo
inych Statnych organov, zapis ndjdenej mrtvoly a umrtie neznamej osoby.

Vydava vypisy a potvrdenia z matri¢nych knih.

Prijima, kontroluje a dopliia hldsenia o narodent, vyddva rodné listy a Ziadosti o
prispevok pri narodeni dietata. Prijima suhlasné vyhldsenie rodicov o urceni
otcovstva k dietatu, o volbe stdatneho obcianstva pre dieta. Prijima, kontroluje a
doplia listy o prehliadke mitveho, vydava vimrtné listy a Ziadost o prispevok na
pohreb. Prijima, kontroluje a pripravuje podklady na zapis matricnych udalosti
Statnych obcanov Slovenskej republiky do osobitnej matriky, ktori sa narodili,
uzavreli manzelstvo alebo zomreli v cudzine. Vyhotovuje potvrdenia sposobilosti
na uzavretie manzelstva v cudzine.

Pripravuje a posudzuje doklady na uzavretie manzelstva pred organom cirkvi alebo

nabozenskej spolo¢nosti.

Pripravuje a posudzuje doklady na uzavretie manzelstva pred organom Statu
a zucastnuje sa sobasneho obradu.

PIni oznamovaciu povinnost' o matri¢énych udalostiach a zmenach, ktoré nastali

prisluSnym orgdnom podl'a osobitnych predpisov.

Vykondva a zabezpeCuje vsetky potrebné matricné ukony V informacnom
programe IS IVES, IS REGOB a IS CISMA.

Vykondva osvedcovanie podpisov na listinach, vedie osvedcovaciu knihu podpisov

v zmysle osobitné¢ho predpisu (zakon ¢. 599/01 Z. z.)

Poskytuje sluzby integrovaného obsluzného miesta podla osobitnych predpisov.



CL VIII

Oddelenie socidlne, bytové, kultiry, zdravotnictva a Skolstva

Vedici oddelenia:

1. Komplexne riadi, zabezpecuje a zodpoveda za cCinnost oddelenia socialneho,
bytového, kultury, zdravotnictva a Skolstva

2. Zostavuje ro¢ny rozpocet pre oddiel — ostatna ¢innost’ v kulttre a oddiel — socidlne

zabezpecenie

Sleduje a zodpoveda za Cerpanie rozpoctu podl'a jednotlivych poloZiek

4. Vykonava predbeznu finanénll kontrolu vsetkych finanénych operéacii v ramci

zveren¢ho useku

Spolupracuje s UPSVaR pri zabezpeéeni socialnej starostlivosti ob&anov

6. Posudzuje anavrhuje poskytovanie jednorazovych davok v hmotnej nudzi pre
socidlne odkézanych obcanov

7. Spolupracuje s jednotlivymi institiciami verejnej spravy (UPSVaR, socialna
poist'ovna, sudy, obce, socialne zariadenia)

8. Pripravuje podklady na pripravu VSeobecne zdviznych nariadeni mesta v rdmeci
zvereného useku

9. Podava navrhy na priznanie uvézku pre zamestnancov mesta na vykon socialnych
sluzieb

10. Zabezpecuje riadenie chodu Domu opatrovatel'skej sluzby a Klubu déchodcov

11. Koordinuje a metodicky usmeriiuje Skoly a Skolské zariadenia v posobnosti mesta

12. Zodpoveda za dodrziavanie pravnych predpisov a VZN v rdmci zvereného tseku

w

o

Referent pre socialnu starostlivost’ a bytovia agendu:

1. Vedie spisovii agendu oddelenia v stlade s registratirnym planom pre MsU

Starovo

Vedie bytova agendu MsU

Vykonava terénnu socialnu pracu

Vedie agendu zapozi€¢iavania zdravotnickych pomocok (evidencia, zmluvy)

Vykonava Setrenia a vypracuva posudky, resp. spravy na maloletych a mladistvych

na poziadanie sudu, resp. inych organov Statnej spravy

Spolupracuje s UPSVaR pri vykone vychovnych opatreni ulozenych sadom alebo

orgdnom socidlnopravnej ochrany deti a socialnej kurately

7. Vedie agendu ariesi spravne delikty na useku ochrany pred zneuzivanim
alkoholickych napojov a na iseku ochrany nefaj¢iarov

8. ZabezpeCuje vykon osobitného prijemcu vo veci pridavkov na dieta pri
zaSkolactve

9. Zabezpecuje poskytovanie dotacii na podporu vychovy k stravovacim navykom
ana podporu vychovy k plneniu Skolskych povinnosti dietata ohrozeného
socialnym vylicenim v zmysle zdkona ¢. 544/2010 Z.z. o dotécidch v pdsobnosti
Ministerstva prace, socialnych veci a rodiny (priprava podkladov pre UPSVaR, pre
FO MsU, priebeZné spractvanie a vyuétovanie)

okrwn
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10.

11.

Zucastiiuje sa ako zapisovatel’ka zasadnutia komisie prace, socidlnych veci,
zdravotnictva a byvania, vedie kompletni agendu komisie
Vykonava a plni d’alSie ulohy podl'a pokynov veduceho oddelenia

Referent pre socidlnu starostlivost’, kultiru a ZPOZ

1.

ok w

10.

11.

Organizacne a technicky zabezpecuje aktivity zboru pre obcCianske zalezitosti,
zabezpecuje a zucCastiiuje sa obcCianskych obradov, slavnosti a spolocCenskych
podujati mesta

Zabezpecuje agendu o poskytovani finanénych prostriedkov na dotaciu kultary,
vzdelavania, mladeZe a $portu v zmysle VZN mesta Strovo &. 3/2013
Zabezpecuje socialne veci pre dochodcov

Zabezpecuje a vedie agendu o ¢innosti klubu déchodcov

Vedie evidenciu o poskytnutych jednorazovych davkach socialnej pomoci pre
starych a zdravotne postihnutych obcanov, pre nezamestnanych a pre rodiny
S det'mi

Vedie evidenciu o0 poskytnutych jednorazovych davkach v zmysle Zasad
poskytovania jednorazového finan¢ného prispevku pri narodeni diet'at’a
Organizuje kultirne podujatia pre starych obcanov a vedie evidenciu kultarnych
podujati organizovanych v meste na zdklade ozndmeni o verejnych podujatiach
Z0castiuje sa ako zapisovatel’ka na zasadnutiach komisie vzdelavania, kultury,
Sportu a mladeze vedie kompletni agendu komisie

Organizuje a materidlovo zabezpecuje darcovstvo Krvi v spolupraci s Narodnou
transfuznou sluzbou Nové Zamky

Zabezpecuje poskytovanie dotacii na podporu vychovy k stravovacim nadvykom
ana podporu vychovy k plneniu Skolskych povinnosti dietata ohrozené¢ho
socialnym vyla¢enim v zmysle zédkona ¢. 544/2010 Z.z. 0 dotaciach v posobnosti
Ministerstva prace, socialnych veci a rodiny (priprava podkladov pre UPSVaR, pre
FO MsU, priebezné spractvanie a vyaétovanie)

Vykonéva a plni d’alSie ulohy podl'a pokynov veduceho oddelenia

Odborna socidalna pracovni¢ka - opatrovatel’ska sluzba

1.

2.

o

Zabezpecuje komplexne vykon opatrovatel'skej sluzby v Meste Sturovo a obvodu
Starovo v obci Obid

Koordinuje a kontroluje zamestnancov mesta, ktori vykonavaju opatrovatel'sku
sluzbu / ,,d’alej len zamestnancov mesta®/

Zodpoveda za spravnost’, uplnost’ a v€asné odovzdanie podkladov pre vypocet
mesacnej mzdy pre zamestnancov mesta

Zodpovedd za spravnost’ auplnost’ podkladov pri rozhodovani o poskytnuti
socialnej sluzby

Pripravuje  a kompletizuje  podklady pre rozhodovanie 0 poskytnuti
opatrovatel'skej sluzby, stanovuje vySku thrad za opatrovatel'ska sluzbu
Poskytuje zakladné socialne poradenstvo

Setri socidlne pomery v domécnostiach starych a tazko zdravotne postihnutych
obCanov a na zaklade zistenych skutocnosti zabezpecuje opatrovatel’sku sluzbu
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8. Vyhotovuje posudky o odkazanosti na socialnu sluzbu, vyhotovuje rozhodnutia
0 odkazanosti na socialnu sluzbu, pripravuje podklady na uzatvaranie zmlav
0 poskytovani socialnej sluzby

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

10. Spracovava Statistické udaje za zvereny usek, kompletizuje mesacné vykazy
0 vykonanych tkonoch opatrovatel'skej sluzby a odovzda do 2. pracovného dna
mzdovej uétovnitke MsU o OcU

11. O veciach zlozitého charakteru sa radi a konzultuje so svojimi nadriadenymi
a spolupracovnikmi, priCom reSpektuje objektivne priciny a zakonitosti rieSenia
danych uloh pracovnika

12. Pri vykone svojej funkcie postupuje v stlade s ust. § 94 zdkona o sociadlnych
sluzbach (spractivanie osobnych tdajov)

13. Vedie agendu pre Dom opatrovatel'skej sluzby — evidencia ziadatelov —
umiestiiovanie

14. Vykonava a plni d’alsie ulohy podl'a pokynov veduceho oddelenia

Skolsky turad

1. Vedie agendu technického zabezpecenia a koordinacie ¢innosti na useku:

- Materskych §kol (vratane SJ pri MS)

- Zakladnych $kol a Skolskych zariadeni v pdsobnosti mesta

2. ZabezpecCuje tvorbu podkladov a analytickych materidlov pre investicné
a rekonstrukéné zdmery v ramci mesta

3. Vykonava predbeznu finan¢nt kontrolu vSetkych finanénych operécii na tseku
Skolstva

4. Spolupracuje s riaditeI'mi $kol a Skolskych zariadeni pri zostaveni programového
rozpoctu na prislusny rok

5. Vykonava kontrolu $kdl a Skolskych zariadeni za uc¢elom zabezpe€enia Udrzby
a oprav budov a zariadeni

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

7. Zabezpetuje metodicko-odbornu &innost pre MS obci, ktoré su v izemnom
obvode Sthrova: Bajtava, Beld, Bina, Bruty, Gbelce, Chl'aba, Kamenica nad
Hronom, Kamenin, Kamenny Most, Lel’'a, Cuba, Mald nad Hronom, Malé Kosihy,
Muzla, Nana, Nova Vieska, Obid, Salka, Sikeni¢ka, Svodin, Starovo

8. PIni ulohy vyplyvajtce z vladneho programu starostlivosti o dieta a mladez, boja
proti negativnym javom (kriminalita, drogové zavislosti, xenofobia, rasizmus,
zéaskolactvo...)

9. Vyjadruje sa k schvaleniu samohodnotiacej spravy $kol a skolskych zariadeni
spracované podl'a Vyhlasky MS SR &. 9/2006-R a podla Metodického usmernenia
¢. 10/2006-R

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

11. Prejednéva priestupky vo veci zanedbdvania povinnej Skolskej dochadzky

12. Zabezpecenie odbornej Cinnosti vo veciach rozhodnutia v druhom stupni,

Vv ktorych v prvom stupni rozhodol riaditel’ zakladnej Skoly
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13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.

ZabezpecCuje v oblasti kontroly dodrZiavanie vSeobecne zavdznych predpisov
Vv oblasti vychovy avzdeldvania s vynimkou kontroly, ktora je v pdsobnosti
Statnej $kolskej inspekcie

Zabezpecuje odborné cCinnosti vo veci vydavania organizacnych pokynov
riaditel'om §kol a Skolskych zariadeni, najmé organizacné pokyny na prislusny rok.
Vedie evidenciu deti vo veku plnenia Skolskej dochadzky

Poskytuje odbornu a poradensku ¢innost’ Skoldm a Skolskym zariadeniam
Spolupracuje s MS SR, Okresnym tGiradom odbor $kolstva, MPC v Bratislave, SSI,
PPP, hygienou, so $kolskymi tradmi, protidrogovou komisiou pri OU v Starove
Rozpracovava tlohy vyplyvajice z Pedagogicko-organiza¢nych pokynov MS SR
na podmienky SU. Do konca augusta vypracuje ,,Pedagoglcko organiza¢ného
pokynu pre $koly a $kolské zariadenia v pdsobnosti SU — Stirovo

Zistuje a vyhodnocuje kvalifikovanost pedagogickych zamestnancov s cielom
koordindacie ich d’al§ieho vzdelavania

Vykonava ¢innost’ ekonomického manazéra pre ZS, CVC, ZUS a Skolské jedalne
Zucastiiuje sa na akcidch organizovanych Skolou a Skolskymi zariadeniami
v Starove, Muzli a Salke, Gbelciach, Kamenine, Nane, Novej Vieske a vo Svodine

CL IX

Oddelenie spravy mestského majetku a podnikatel’skej ¢innosti

Veduci oddelenia

N =

10.

11.
12.

13.
14.
15.

Riadi, kontroluje a zodpoveda za ¢innost’ oddelenia.

Riadi zostavovanie, plnenie a ¢erpanie rozpo¢tu zvereného oddelenia.
Zabezpeluje zaujmy mesta Starovo vo vlastnickych vzt'ahoch.

Metodicky riadi a kontroluje mestské institicie a organizacie na useku spravy
majetku mesta.

Posudzuje podnikatel'ské ndmety a zamery pri realizdcii vz4djomnej spoluprace
podnikatelov a Zivnostnikov v regione.

Organizuje a zodpoveda za pripravu a priebeh jarmoku
Simona - Judu.

Vykonava ¢innosti stivisiace so zabezpecovanim uzemného planovania mesta..
Zabezpecuje ariadi vykonavanie Ukonov suvisiacich s prevodom vlastnictva
nehnutel'ného a hnute'ného majetku mesta.

Riadi inventarizaciu mestského majetku a poistenie mestského majetku mestskych
organizacii.

Predklada mestskej rade a mestskému zastupitel'stvu podklady a navrhy za riadené
oddelenie, najméd vSeobecne zavidzné nariadenia, rozpocet a prevody vlastnictva
a prendjom majetku.

Zucastnuje sa sudnych konani tykajacich sa posobnosti oddelenia spravy majetku.
Zabezpecuje poistenie nehnutelného mestského majetku a nehnutelného majetku
mestskych organizdcii.

Sleduje agendu energetickej naro¢nosti mestskych nehnutel'nosti.

Zabezpeluje vyber dodavatela elektrickej energie pre MsU — styk s dodavatelom.
Zabezpecuje poistenie mestského majetku a majetku mestskych organizacit.
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Referent evidencie mestského majetku

1.

ok w

~No

Vedie evidenciu mestského majetku, zodpovedda za zauctovanie mestského
majetku.

Vykondva agendu hazardnych hier;, vyddva stanoviskda a vyjadrenia Kk ich
prevadzkovaniu, vykondava spravu odvodov do rozpoctu obce v zmysle zdkona
0 hazardnych hrach.

Riesi agendu jarmoku Simona — Jadu.

Vypracuva VZN a navrhy VZN na vlastnom tseku

Vydéava Osvedcenia samostatne hospodariaceho rolnika, vydava zruSenia
,»Osvedcenia samostatne hospodariaceho rolnika®“, vedie evidenciu samostatne
hospodariacich rol'nikov.

Vydava potvrdenia a povolenia potrebné k predaji na trhovisku.

Vydava Povolenia k premiestneniu telesnych pozostatkov.

Vyhotovuje povolenia k zriadeniu trhového miesta a povolenia na predaj vyrobkov
a poskytovanie sluzieb na tizemi mesta Stiirovo.

Vedie evidenciu stkromnych podnikatelov v meste, za uc¢elom evidencie
predajného a prevadzkového casu.

10. Vydava rybarske listky.
11. Vyhotovuje stanoviska k zacatiu podnikatel'skej ¢innosti na izemi mesta.
12. Vyhotovuje zapisnicu zo zasadnuti komisie sprdavy mestského majetku

a podnikatelskej cinnosti.

Referent spravy mestského majetku — kipa, predaj preniajom

1. Vykonéva majetkovopravne zéalezitosti mestského majetku.

2. Vybavuje ziadosti o odkupenie, odpredaj a prenajom hnutel'ného a nehnutel'ného
majetku vo vlastnictve mesta.

3. ZabezpeCuje pripravu a vyhotovenie geometrickych planov a znaleckych
posudkov.

4. Pripravuje a kompletizuje materialy tykajice sa Ziadosti a prevodov a prenajmu
nehnutel'nosti, vypracovava relevantné zmluvy.

5. Vykonava sucinnost v konaniach o0 navrhoch na vklad vlastnickeho prava
Z prevodov nehnutel’nosti.

6. Zabezpecuje verejné listiny a iné listiny k vysporiadaniu majetku mesta.

7. Zabezpecuje zapisy stavieb a pozemkov do katastra nehnutelnosti.

8. Zabezpecuje vymahanie pohl'adavok.

9. Vedie zoznam nehnutel’'nosti uréeny na odpredaj a na prendjom mestského

majetku.

10. Vypractva navrhy do prisluSnych komisii a Mestského zastupitel'stva tykajucich

sa nakladania s mestskym majetkom.

11. Vydava rybarske listky.
12. Vypracava VZN a navrhy zmien VZN na vlastnom tseku.
13. Riesi agendu jarmoku Simona - Judu.

Stavebny trad

1. ZabezpecCuje preneseny vykon Statnej spravy a Cinnosti na useku stavebného
poriadku v rozsahu platnych predpisov.
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~

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Vedie tizemné konanie a vydava iizemné rozhodnutie.

Vedie stavebné konanie a vydava stavebné povolenia na stavby a ich zmeny.
Povol'uje terénne tGpravy, prace a zariadenia.

Vedie kolaudacné konanie a vydava kolaudacné rozhodnutia na stavby, ktoré
vyzadovali stavebné povolenie, povol'uje zmeny Vv uzivani stavby.

Nariad’uje udrzbu stavby, nevyhnutné upravy a zabezpeCovacie prace na stavbe
alebo stavebnom pozemku ana terénnych upravach a zariadeniach, nariad’uje
alebo povol'uje odstrafiovanie stavieb, terénnych uprav a zariadeni.

. Rozhoduje o vypratani stavby.
. Nariad'uje urobit’ napravu na stavbe, rozhoduje o zastaveni pradc na stavbe a

0 zruSeni stavebného povolenia.

. Preroktiva priestupky fyzickych osob a spravne delikty pravnickych oséb a

fyzickych 0s6b opravnenych na podnikanie a uklada sankcie.

Vydéava stihlas k povoleniu stavby Specidlnym stavebnym tradom, vykonava
¢innost’ Specialneho stavebného tradu.

Plni ulohu organu Statneho stavebného dohl'adu.

Nariad’uje skusky stavby, odobratie a preskusanie vzoriek a prizvanie znalcov na
posudenie technicky naro¢nych alebo neobvyklych stavieb.

Vedie evidenciu aukladda rozhodnutia vratane spisov ainych opatreni
vyplyvajtcich z ¢innosti stavebného uradu.

PreSetruje st'aznosti a peticie ob¢anov a pravnickych osob podl'a zakona ¢. 9/2010
Z. z. 0 staznostiach v rozsahu svojej posobnosti.

Povoluje drobné stavby, stavebné upravy a udrziavacie prace podla § 57
stavebného zékona.

CL X

Oddelenie komunalnych sluzieb, Zivotného prostredia a dopravy

Veduci oddelenia

N

Riadi, kontroluje a zodpoveda za ¢innost” oddelenia.

Riadi zostavenie rozpoctu a jeho plnenia na zverenom oddeleni.

Predklada mestskej rade a mestskému zastupitel'stvu navrhy za riadené Useky,
najmé vSeobecné zavidzné nariadenia a rozpocet.

Zicastnuje sa zasadnuti mestskej rady, mestského zastupitel'stva, gremidlnych
poradach primatora, ako aj na zasadnutiach komisie.

Riadi akoordinuje pripravu arealizaciu Udrzby suvisiacu s komunalnymi
sluzbami.

Zucastnuje sa sudnych konani tykajucich sa pésobnosti oddelenia.

ZabezpeCuje preneseny vykon Statnej spravy v oblasti vodného hospodarstva
podla zdkona ¢. 364/2002 Z.z. o vodich (vodny zakon) v zneni neskorSich
predpisov.

Zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy v oblasti spravy verejnych
vodovodov a verejnych kanalizacii podl'a zakona ¢. 442/2002 Z.z. 0 verejnych
vodovodoch a verejnych kanalizaciach v zneni neskorsich predpisov.
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ZabezpecCuje preneseny vykon $tatnej spravy v oblasti druhovej a izemnej ochrany
prirody a krajiny podla zakona ¢. 543/2002 Z.z. o ochrane prirody a krajiny
V zneni neskorsich predpisov.

10. Spracovava a aktualizuje program odpadového hospodarstva mesta a zabezpecuje

jeho plnenie.

Referent komunalnych sluZieb a Zivotného prostredia

1.

~

Monitoruje stav verejnej zelene, verejnych priestranstiev, mestského mobiliaru,
detskych ihrisk, cintorinov, a zabezpecuje koordinaciu udrzby verejnej zelene,
verejnych priestranstiev, mestského mobiliaru, detskych ihrisk, cintorinov, ako aj
kontrolnu ¢innost’ realizacie udrzby,

Monitoruje stav miestnych komunikacii, dopravnych znaciek a zariadeni, vratane
ich letnej a zimnej udrzby ako aj vykonava kontrolnu ¢innost’ realizacie udrzby,
Spolupracuje s KSOH Starovo, a.s. pri realizacii komunalnych sluzieb a
kontroluje dodrzanie zmluvnych zavizkov uzatvorenych s KSOH Stirovo, a.s. pri
realizécii tychto sluzieb,

Monitoruje technicky stav verejného osvetlenia a zabezpecuje koordinaciu drzby
verejného osvetlenia ako aj kontrolna ¢innost’ realizacie udrzby,

Vedie evidenciu zberu, odvozu a uloZenia TKO, a monitoruje zvazanie a separaciu
TKO,

Zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy v oblasti odpadového hospodarstva
podl'a zakona ¢. 79/2015 Z. z. o odpadoch v zneni neskorsich predpisov,
Vyhotovuje potvrdenia o odstraneni stavieb.

Zabezpecuje preneseny vykon Stdtnej spravy v oblasti druhovej a vizemnej ochrany
privody a krajiny podla zdkona ¢. 543/2002 Z. z. o ochrane prirody a Krajiny
V zneni neskorsich predpisov.

Referent dopravy a Zivotného prostredia

1.

2.

ok w

ZabezpecCuje preneseny vykon Statnej spravy v oblasti cestnej dopravy podla
zakona €. 56/2012 Z.z. o cestnej doprave v zneni neskorSich predpisov,
Zabezpecuje preneseny vykon $tatnej spravy v oblasti pozemnych komunikécii
podl'a zakona €. 135/1961 Zb. o pozemnych komunikéciach (cestny zdkon) v zneni
neskorSich predpisov a vyhlasky ¢. 35/1984 Zb., ktorou sa vykonava zakon o
pozemnych komunikéciach,

Zabezpecuje spravu a udrZbu parkovacieho systému v meste,

Vydava a eviduje parkovacie karty,

Vypracovdva povolenia na vyhradené parkovacie miesta na pozemnych
komunikaciach,

Vyhotovuje rozhodnutia o dani za uzivanie verejného priestranstva okrem
jarmokov a trhov,

Zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy v oblasti ochrany ovzdusia podla
zakona €. 137/2010 Z.z. o ovzdu$i v zneni neskorSich predpisov a vyhotovuje
rozhodnutia podl'a zdkona €. 401/1998 Z.z. o poplatkoch za znec€istenie ovzdusia
v zneni neskorsSich predpisov,

Zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy v oblasti odpadového hospodarstva
podl'a zakon ¢. 79/2015 Z. z. o odpadoch v zneni neskorsich predpisov.
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Odborny pracovnik verejnej spravy pre ochranu Zivotného prostredia

1.

Zabezpecuje pomocné administrativne prace s dokumentaciou na useku ochrany
prirody a krajiny, na iseku ochrany ovzdusia, na useku ochrany vod a na tseku
odpadového hospodarstva,

Pripravuje r6zne podklady pre veduceho oddelenia pri tvorbe roznych analyz na
useku ochrany prirody a krajiny, na tseku ochrany ovzdusia, na tiseku ochrany vod
a na useku odpadového hospodarstva,

Spolupracuje s asistentom pre styk s verejnost'ou pri tvorbe informaénych letakov
aplagatov  savisiacich sa so zvySovanim environmentalneho povedomia
obyvatel’stva,

Spolupracuje s asistentom pre styk sverejnostou pri priprave c¢lankov do
mestskych novin stvisiacich sa zvySovania povedomia obyvatel'ov v oblasti
triedenia a nakladania s komunalnymi odpadmi,

Pripravuje rozne podklady pri tvorbe prezentacii a prednaSok suvisiacich sa so
zvySovanim environmentalneho povedomia obyvatel'stva,

Spolupracuje s organizaciou zodpovednosti vyrobcov pri planovani a uskuto¢neni
informacnych aktivit pre obyvatelov mesta na tému triedenia a nakladania
S komunélnymi odpadmi,

Pripravuje rozne podklady pri organizovani mestskych podujati stvisiacich
S ochranou zivotného prostredia.

Vykondva vedenie evidencie hrobovych miest a S tym suvisiacu administrativu
podla zakona ¢. 131/2010 Z. z. o pohrebnictve v zneni neskorsich predpisov.

Technicki pracovnici na iseku komunalnych sluzieb:

1.

w

~

Vykonévaji vizualnu kontrolu technického stavu mestského mobilidru na
verejnych priestranstvach.

Zabezpecuju celoro¢nii spravu a udrzbu mestského mobiliaru na verejnych
priestranstvach.

Vykonavaju zakladné zadhradnicke prace a udrzbu verejnej zelene.

Vykonavaji jednoduché stolarske, maliarske, murarske prace a ostatné prace
stvisiace s udrzbou a opravou majetku mesta.

Zabezpecuju rucné Cistenie, dezinfekciu a obsluhu jednoduchych vodarenskych
zariadeni.

Zabezpecuju rucné Cistenie kanalizanych sieti a kanalizaénych zariadeni vratane
manipulacie.

Zabezpecuju celoro¢nt udrzbu chodnikov a miestnych komunikacii.

Zabezpeluju osadzovanie, vymenu alebo opravu nosnych stipikov cestnych
dopravnych znaciek, montaz a demontdz znadiek na stipy verejného osvetlenia,
alebo na iné u¢elové konstrukcie pozdiZ ciest a nad cestami vratane iprav nosnych
konzol a pod. na ich uchytenie.

Vykondvaju vedenie, obsluhu a beznu udrzbu motorovych vozidiel a s tym
suvisiacu administrativu.

10. Vykondavaju a plnia dalsie ulohy nadvizujuce na vyssie uvedené prdce podla

pokynov nadriadeného.
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Technicki pracovnici prevadzky pohrebisk

1.

w

No ok

10.

Zabezpecuju  spravu a udrzbu budov a technickych zariadeni budov na
pohrebiskach,

Zabezpecuju spravu a udrzbu komunikacii na pohrebiskach.

Zabezpecuju spravu a udrzbu technickych zariadeni odpadového hospodarstva na
pohrebiskach.

Zabezpecuju spravu a udrzbu mobiliaru na pohrebiskach.

Zabezpecuju spravu a udrzbu zelene na pohrebiskach.

Zabezpecuju dohlad nad prdcou tretich stran a 0s6b na vzemi pohrebisk v meste.

Spolupracuju s administrativinym pracovnikom oddelenia komunalnych sluzieb,
Zivotného prostredia a dopravy pri evidencii hrobovych miest.

Spolupracuju s technickymi pracovnikmi na oddeleni komundalnych sluzieb,
Zivotného prostredia a dopravy pri zabezpeceni prdac suvisiacich spravou
a udrzbou verejnych priestranstiev.

Vykonavaju vedenie, obsluhu a beznu udrzbu motorovych vozidiel aStym
suvisiacu administrativu.

Vykonavaju a plnia dalsie ulohy nadvdzujuce na vyssie uvedené prace podla
pokynov nadriadeného.

CL X1
Oddelenie rozvoja

Vedici oddelenia

N

o1

~

10.

11.

Organizuje a podiel’a sa na priprave a realizécii investi¢nej ¢innosti mesta.
Planuje kratkodobé a dlhodobé rozvojoveé aktivity mesta.

Zabezpecuje spracovanie investiénych zadmerov a ich technicko-ekonomickych
analyz.

Zabezpecuje Ziadosti o Statnu dotéciu a prispevky z réznych fondov.

Rokuje s projektantmi, spolupracuje s investormi, so zhotoviteI'mi a dodavatel'mi
stavieb.

Podiela sa na inzinierskej cinnosti, zabezpeCuje vyjadrenia, stanoviskd k
projektovej dokumentacii, kolaudacnému rozhodnutiu.

Riesi zmluvné zabezpecenie a usporiadanie investi¢nych akcii.

Zodpoveda za tvorbu regionalneho rozvoja v investi¢nej oblasti na trovni mesta
a za zostavovanie a prerokovanie ndvrhu planov investicii zaradenych do realizéacie
Z rozpoctu.

ZabezpecCuje priamy vykon, resp. obstaranie investorsko-inzinierskych ¢innosti,
suvisiacich s vystavbou

Zodpoveda za tulohy v oblasti pripravnej a projektovej dokumentécie stavieb,
obstaravanie vyjadreni a prislusnych rozhodnuti v izemnom, stavebnom a inom
konani.

Zabezpecuje realizaciu stavieb, pripravu podkladov pre obstaranie zhotovitel'ov
stavieb priamym uzatvdranim zmluv, priamym vykonom stavebného dozoru
stavieb po kolaudéciu a odovzdanie do spravy.
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12. Zodpoveda za cenova kontrolu fakturacie stavebnych prac z hladiska

uskuto¢nenej dohody o cene a vypracovanie polozkovych rozpoctov stavebnych
prac z hladiska uskuto¢nenej dohody o cene.

Referent rozvoja

=

w

Podiel’a sa na priprave investicnych akcii mesta.

Zucastiuje sa rokovani s projektantmi, spolupracuje s investormi, so zhotovitel'mi
a dodavatel'mi stavieb.

Spracovava technicko-ekonomické stidie na vybrané rozvojové zdmery mesta.
Zabezpecuje vyjadrenia, stanoviskd k projektovej dokumentacii stavieb,
inZinierskej Cinnosti, rozhodnutia v zemnom, stavebnom a inom konani ku
kolauda¢nému rozhodnutiu.

ZabezpecCuje pripravu sutaznych podkladov, vypracuva odpovede na otazky
tykajuce sa sutaznych podkladov, spraciiva zapisnice z otvarania obalok s
ponukami, ozndmenia z vyhodnotenia pontk, z uzatvorenia zmluvy s GspesSnym
uchadzacom.

Podiel’a sa na tvorbe regionalneho rozvoja v investi¢nej oblasti na irovni mesta a
na zostavovani a prerokovani planov investicii zaradenych do realizacie z rozpoctu.
Zabezpecuje priamy vykon, resp. obstaravanie investorsko-inzinierskych ¢innosti
suvisiacich s vystavbou.

Koordinuje realizaciu stavieb, ich odovzdanie do spravy, zabezpecuje pripravu
podkladov pre obstaranie zhotovitel'ov stavieb.

Vykonava cenovu kontrolu fakturacie stavebnych prac z hladiska uzavretej
dohody o cene.

Projektovy manazér

1.

w

© ~

10.

Sleduje a zhromazd’uje informacie o moznostiach ¢erpania prostriedkov z fondov
EU, dotacii ministerstiev a inych zdrojov v zaujme skvalitnenia rozvoja mesta.
Poskytuje informacie o moZnostiach &erpania prostriedkov z fondov EU, dotécii
ministerstiev a inych zdrojov.

Tvorba, vedenie a monitorovanie databazy projektov.

Ziskavanie a spracovavanie udajov a podkladov pre rozvojové koncepcie
a strategické dokumenty mesta.

Vypracuva ziadosti o §tatnu dotaciu a prispevky, Ziadosti na ¢erpanie financnych
prostriedkov z fondov EU a inych zdrojov.

ZabezpeCuje administrativne prace v suvislosti so schvélenim financnych
prostriedkov z fondov EU a inych zdrojov.

Koordinacia a monitoring prac pri realizécii projektov.

Zabezpecuje odborni pomoc pri verejnom obstaravani.

Spolupracuje s Nitrianskym samospravnym krajom, inStituciami a organizaciami
V meste pri spracovavani ziadosti a projektov na ¢erpanie finan¢nych prostriedkov
z fondov EU a inych zdrojov zameranych na rozvoj mesta.

Zabezpecuje a podiel'a sa na priprave planov rozvoja mesta.
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CL XII

Oddelenie financii, planovania a spravy mestskych podnikov

Veduci oddelenia

10.

11.

12.

Komplexne riadi, kontroluje azodpoveda za cinnost oddelenia financii,
planovania a spravy mestskych podnikov MsU.

Koordinuje realizaciu rozpoctového procesu mesta.

Metodicky usmeriiuje plnenia prijmov a Cerpania vydavkov rozpoc¢tu mesta.
Vedie evidenciu zmien rozpoctu mesta, sleduje zdkonné normy a vypracovava
navrhy internych smernic v oblasti rozpoctu.

Vyhodnocuje plnenia rozpoctu, pripravuje zaverecny ucet, vyrocnu spravu
a konsolidovanu vyro¢nua spravu mesta.

Pripravuje koncepcné materialy operativneho charakteru na rokovania MR a MZ
Z oblasti financie, planovania rozpoctovnictva a vykaznictva.

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

Zicastnuje sa rokovani finan¢nej komisie, mestskej rady a mestského
zastupitel'stva.

Spolupracuje s instituciami verejnej spravy, penaznymi Ustavmi a uradmi
auditorov a exekutorov.

Sleduje stav apohyb mestského majetku, vedie evidenciu o nedokoncenych
investi¢nych akcidch.

Zabezpecuje prispevky a dotacie prislusSnym organizaciam na zaklade schvalené¢ho
rozpoctu.

Zabezpecuje vypracovanie uctovnych a finanénych vykazov pre mesto, koordinuje
a kontroluje zavierky rozpoctovych a prispevkovych organizdcidch cez program
RIS SAM

Prevadzkové uctovnic¢ky - fakturantky

1.

N

oo

Vedie financné uctovnictvo mesta, $kol a Skolskych zariadeni bez pravnej
subjektivity podl'a platnych predpisov.

Sleduje a kontroluje stav a pohyb na bankovych uctoch a vykonava bankovy styk.
Denne pripravuje a predkontuje doklady k predkontacii bankovych vypisov
a pokladni¢nych dokladov.

Vedie agendu uétovnej evidencie MsU, Klubu déchodcov, mestskej policie,
socidlneho oddelenia, kultirneho oddelenia, investicnej vystavby podla
aktualneho rozpoctu.

Spolupracuje pri vyhotoveni mesacnych a ro¢nych uctovnych zavierok.
Vyhotovuje Statistické vykazy o investicnom majetku.

Zabezpeduje evidenciu a Giétovanie poskytnutych Gverov pre mesto Stirovo, vedie
osobitné ulty stravovania a Skolného, sleduje poskytnutie prispevkov a dotécii
prislusnym skolam a Skolskym zariadeniam na zaklade schvaleného rozpoctu
Zucastiiuje sa ako zapisovatelka na zasadnutiach financnej komisie, vedie
kompletnu agendu komisie.
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10.
11.

12.

Ziucastiiuje sa na rocnych inventarizaénych pracach, vykonava rocnu
inventarizaciu pohl'adavok a zavéizkov a zabezpecCuje ich zauctovanie, vykondva
archivaciu.

Vybavuje koreSpondenciu suvisiacu s problematikou uctovnictva

Vedie agendy doslych a odoslanych faktur, vyhotovuje likvidacné listy uctovnych
dokladov

ZabezpecCuje spolupracu s externou dodavatel'skou firmou na ekonomicky
informacny systém.

Mzdové uétovnitky — MsU, $koly a §kolské zariadenia, obce na zaklade zmliv o
spolupraci

1.

2.

o~

10.

11.

12.

Sleduje zmeny mzdovych, danovych asnimi suvisiacich predpisov, vratane
vnutornych organiza¢nych smernic a zapracovava ich do mzdovej agendy.
Samostatne vedie a komplexne spracovava mzdovu agendu organizacie a $kolstva
podl’a platnych predpisov.

Vykonéva likvidaciu platov, miezd a ostatnych zloziek miezd pre internych
a externych zamestnancov organizacie a zamestnancov §kol a skolskych zariadeni.
Vedie mzdové listy zamestnancov a evidenciu o ¢erpani dovoleniek.

Vedie evidenciu o ¢erpani mzdovych prostriedkov podla jednotlivych zloZiek
mzdy.

Vykonava ro¢nll uzévierku miezd a roéné ztc¢tovanie zdravotného poistenia.
Vykonava vypocet poistného do zdravotnej a socidlnej poistovne vratane
vyhotovenia prislusnych vykazov, zabezpecuje odvod preddavkov na dan,
poistného v stanovenych terminoch.

Vykonava vypocet a likviduje nemocenské davky a danové bonusy, sleduje ich
opravnenost’, vypocitava zapocitateny zarobok na ucely vypoctu nemocenskych
davok, vypocitava priemerny zarobok na prislusne rozhodné obdobie na
pracovnopravne ucely.

Spracovava Statistické vykazy a hlasenia tykajiice sa mzdovej problematiky, vedie
a predkladd socidlnej poistovni evidencné listy o zarobku a zamestnani.
Vykonava ro¢né zactovanie preddavkov na dainl zo zavislej ¢innosti podl'a zdkona
0 daniach z prijmov vratane vysporiadania zistenych rozdielov.

Kontroluje vecnt a formalnu spravnost’ prikazov na pracovnu cestu, vedie ich
evidenciu, zabezpecuje likvidaciu cestovnych nahrad.

Spolupracuje s firmou EMEL s.r.o. pri aktualizacii legislativnych zmien v mzdovej
agende.

Miestne poplatky a spolo¢né dane - pravnické osoby

=

w

Realizacia zakona o dani z nehnutel'nosti pre pravnické osoby.

Vybavuje koreSpondenciu spojent S danou PO, prijima daiiové priznania, vyrubuje
dane, vedie dennut evidenciu platieb, nedoplatkov, penalizicie, vymaha
nedoplatky — podla zakona ¢. 563/2009 Zb., zak. ¢. 233/1995 Zb. v zneni
neskorSich zmien.

Sleduje zmeny v oblasti nehnutel'nosti v katastralnom programe.

Pripravuje zostavy zo strojového sprac. k dani za prislusny rok.
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11.

12.

13.

Predlozi pohladavky s ich podrobnym komentarom v suvislosti s vymahanim,
zddvodnenie vysky nedoplatkov.

Roc¢ne vyhotovuje statistické vykazy a zasiela na ministerstvo.

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

Prihlasuje pohladavky do konkurznych konani a exeku¢nych konani. Sleduje
plnenia rozpoctu v predmetnej oblasti.

Podiel’a sa na inventarizacii pohl'adavok ku koncu roka.

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

Realizacia zdkona €. 583/2004 Z. z., ktorym sa urCuje metodika poskytovania
dotacii z rozpoc¢tu mesta.

Prijima priznania, robi koncorocné uzéavierky, penalizuje, vyrubuje, sleduje a
vymaha nedoplatky cestou exekucie.

Vedie evidenciu, zabezpecuje, vydava a vyuctuje bloky na dan za ubytovanie
a sleduje v¢asné odvadzanie platieb.

Spolo¢né dane - fyzické osoby

=

w

o

9.

10.

11.
12.

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

Vybavuje koreSpondenciu spojenu s datiou FO, prijima danové priznania, vyrubuje
dane, vedie dennu evidenciu platieb, nedoplatkov, penalizicie, vymaha
nedoplatky — podla zakona ¢. 563/2009 Zb., zak. ¢. 233/1995 Zb. v zneni
neskorsich zmien

Sleduje zmeny v oblasti nehnutel'nosti v katastralnom programe

Vyrubuje dan z nehnutel'nosti a dai za psa v zmysle platnych pravnych predpisov
— zékon ¢. 582/2004 Z. z. o miestnych daniach a miestnom poplatku za komunalne
odpady a drobné stavebné odpady.

Vyhotovuje rozhodnutia, vyrubuje sankéné uroky.

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

Vedie evidenciu vyradenych danovnikov, evidenciu zosnulych danovnikov az do
skoncenia dedi¢ského konania.

Zabezpecuje uzavierkove prace.

Sleduje a zaznamenava zmeny dane za psa (Ghyn, strata, nova evidencia).

Vedie konanie o spravnom delikte podl'a zakona, ktorym sa upravuju niektoré
podmienky drzania psov.

Potvrdzuje thradu dani k socidlnym ucelom (prispevok na byvanie).

Vyhotovuje $tatistické vykazy vo vztahu k agende dane z nehnutel'nosti.

Miestne dane a poplatky — odpad

1.

w

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

Prijima a spractiva priznania KO, vyrubuje rozhodnutia za KO.

Vymaha nedoplatky a zabezpecuje ich penalizaciu — exeku¢né konanie.

Mesacné odsuhlasenie platieb so stavom v uctovnictve.
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5. Sleduje zmeny u poplatnikov KO.

6. Vyhotovuje riadne a dodato¢né rozhodnutia.

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

8. Spolupracuje s organizatnymi utvarmi, rozpoCtovymi a prispevkovymi
organizaciami v zriad'ovatel'skej pdsobnosti mesta na useku pripravy a tvorby
programového rozpoctu.

9. Spolupracuje pri tvorbe programovej Struktiry mestského rozpoctu, sleduje,
eviduje zmeny v nej a nadvizne na rozhodnutie MZ zabezpecCuje aj jej upravu.

10. Vykonava ucelené odborné prace v ramci pripravy programovej Struktiry
rozpoctového procesu.

11. Sleduje a porovnava objemy vydavkov a plnenie cielov medzi subjektmi mesta
navzajom v ramci realizacie origindlnych kompetencii mesta ako aj prenesené¢ho
vykonu §tatnej spravy.

12. Zabezpecuje akoordinuje odborné cinnosti vSetkych utvarov pri priprave
monitorovacej a vyhodnocovacej spravy pre MZ celoroénym priebeznym
ziskavanim tdajov o plneni hodn6t meratel'nych ukazovatel'ov prisluSnych cielov
programov a ich casti.

13. Porovnava plénované a dosiahnuté vystupy, vysledky a operativne ddva podnety
na napravu, resp. odstranenie zistenych nedostatkov.

Pokladna

1. Komplexné vedenie pokladni¢nej agendy.

2. Vedie evidenciu cenin (stravné listky, Seky a iné).

3. Vedie evidenciu poskytovanych zéaloh na drobné vydaje, resp. pracovné cesty
(pohladéavky voci zamestnancom).

4. Zabezpecuje styk s bankou.

5.  Vyplatenie cestovnych nahrad za pracovné cesty v tuzemsku i v zahrani¢i.

6. Prijem — vydaj peiazi, najmi

- prijmy z predaja r6zneho druhu majetku mesta
- prijmy dani a poplatkov od obyvatel'stva
- prijaté resp. vratené zalohy poskytnuté na drobné vydavky a pracovné cesty
- platby za sluzby (mestsky rozhlas)
- vydavky na reprezentacné ucely
- dary, pozicky, socialne vypomoci a iné
- poskytnutie preddavkov na mzdu
- vyplata miezd, soc. davok, odmien, honorarov.
7. Vedie pokladni¢nt knihu.

CL X111

Asistent pre styk s verejnostou:

1.
2.
3.

Zabezpecuje komunikéciu a informovanost’ obCanov o praci orgdnov mesta.
Zabezpecuje pripravu propagac¢nych a informa¢nych materidlov mesta.

Vykonéava monitoring tlace v otdzkach samospravy ako aj informécii zverejnenych
0 Zivote mesta.
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4. Zabezpecuje pripravu tlaCovych a medialnych informacii o hlavnych udalostiach
V miestnej samosprave, t.j. v meste a na mestskom urade.

5. Pripravuje stanoviska a odpovede na podnety obanov a médii tykajtcich sa zivota
mesta.

6. ZabezpeCuje medidlne vystupenia, prezentdcie a pripravu stretnuti primatora so
zastupcami médii.

7. Podiel'a sa na priprave a organizacii obcCianskych for a tematicky zameranych
stretnuti s obanmi.

8. Vedie a vyhotovuje fotodokumentaciu o vyznamnych udalostiach v meste.

9. Udrziava kontakty s okolitymi samospravami vratane obci a miest v MR.

10. V zmysle konkrétneho poverenia spolupracuje so zdruZzeniami, v ktorych je mesto
¢lenom.

11. Spolupracuje so subjektmi v oblasti marketingu v otazkach cestovného ruchu a
turizmu.

12. Sprostredkovava styky s partnerskymi mestami pri vytvarani regionalnej
marketingovej politiky.

13. Dohliada na aktualnost prispevkov uverejnenych na internetovej a facebook -ovej
stranke mesta, zabezpecuje v€asnost’ odpovedi na podnety zo strany obcanov
mesta.

Asistent:

1. Organizuje pracovny program, pracovné stretnutia a cesty primatora.

2. Spolupracuje pri prijimani stranok ako aj oficidlnych ndvstev priméatora.

3. Zucastnuje sa porad organizovanych primatorom, vyhotovuje z nich zapisnice.

4. Vedie evidenciu pracovnych ciest zamestnancov MsU a funkcionérov.

5. Vedie evidenciu aarchiv tlace, predovsetkym monitorovanych informacii
uverejnenych v médiach tykajacich sa mesta.

6. Vedie evidenciu zmlav.

7. Sleduje aktualizaciu internetovej stranky mesta a zabezpeCuje aktualnost
a obsahovii napli oficialnych stranok MsU na socialnej sieti facebook.

8. Podiela sa na priprave reprezentatnych a oficidlnych podujati organizovanych
mestom.

9. Podiela sa na priprave zakladnych aktualnych informac¢nych vystupov
0 samosprave a chode MsU, poskytuje tieto informacie strankam a navitevam
uradu.

10. Plni priebezné ulohy a zabezpeCuje aktudlne administrativne prace suvisiace
S vykonom pozicie asistenta.

11. Podiel’a sa na udrziavani kontaktov so samospravami v regione.

Systémovy inZinier:

ocoarwhE

Zabezpecuje a zodpoveda za spravu informacného systému.

Je spravcom Komplexného informa¢ného systému.

Riadi a kontroluje prevadzku informa¢nych technoldgii a informaénych systémov.
Dopliuje technické a programové vybavenie na MsU.

Zabezpecuje kontakt s dodavatel'mi programového a technického vybavenia.
Tvorba a aktualizacia koncepcie budovania Mestského informa¢ného systému.
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Riadi prevadzku oficialnej stranky mesta, zverejiiuje dokumenty a pravidelne ich
aktualizuje.

Zodpovedd za organizaciu a rieSenie zavad programového a technického
vybavenia a odstranenie operativnych problémov.

Zodpoveda za riadenie inventiry inStalovaného programového a technického
vybavenia.

CL X1V

Hlavny kontrolor

Hlavny kontrolor:

1.

N

ok~

10.

11.
12.
13.
14.

Koncepcna cinnost’, koordinovanie, organizovanie, metodické usmeriiovanie a

vedenie kontrolnej Cinnosti u zamestnavatela aV organizaciach v jeho

zriad'ovatel'skej pOsobnosti vratane analytického posudzovania jej vysledkov a

vypracuvania priorit jej zamerania.

Vykonava kontrolu uloh mesta vyplyvajicich z pdsobnosti mesta.

Vykonava kontrolu:

a. hospodarenia s majetkom mesta, jeho zmien a zavere¢ného Gctu, vypractiva
odborné stanoviska k navrhu rozpoctu a k navrhu zavere¢ného t¢tu mesta pred
ich schvalenim v mestskom zastupitel’stve,

b. uctovnictva a pokladnicnych operacii mestského tradu a mestskych
rozpoctovych  aprispevkovych organizdcisch ako aj v obchodnych
organizaciach s majetkovou ucast'ou mesta,

C. spravnosti a opodstatnenosti Cerpania financnych prostriedkov, ktoré vyplyvaja
pre mestské, rozpoctové a prispevkove, organizacie z nariadeni mesta.

Kontroluje prijmy a vydavky rozpo¢tu mesta ako aj nakladanie s majetkom mesta.

Zucastiiuje sa zasadnuti mestského zastupitel'stva a mestskej rady s hlasom

poradnym.

Vykonava finan¢né revizie hospodarenia v mestskych rozpoctovych a

prispevkovych organizaciach a zariadeniach v posobnosti mesta.

V dalSich organizaciach vykonava tematické kontroly podl'a poZiadaviek organov

mesta.

Preveruje, ako organizacie a pravnické osoby, ktoré su v pdsobnosti mesta a plnia

svoje funkcie z hladiska kvality a uspokojovania potrieb ob¢anov a navrhuje

opatrenia na napravu.

Preveruje opodstatnenost’ zavedenia alebo zruSenia poplatku v meste, urcenie

nalezitosti miestnej dane a mestskej verejnej davky, tiez poskytnutie tveru alebo

pozicky.

Pri vykonédvani kontroly spolupracuje s ostatnymi oddeleniami a referatmi

mestského radu.

Vysledky kontrol predklada mestskému zastupitel'stvu.

Predkladd MZ raz za Sest’ mesiacov navrh planu kontrolnej ¢innosti.

Predkladd MZ raz ro¢ne spravu o kontrolnej ¢innosti.

Vedie evidenciu a zabezpecuje vybavovanie staznosti.
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Kontrolor:

Kontroluje miestne poplatky a dane.

Kontroluje davky socialnej pomoci.

Zucastiuje sa na previerkach HK, podla potreby.

Preveruje opodstatnenost’ vytipovanych vydavkov podl'a prikazu HK.

Preveruje urcité prijmové polozky, ich vysku podla prikazu HK.

Strojove spractiva potrebné dolezit¢ informacie o jednotlivych podnikoch,
organizaciach, MsU - mesacne (zavizky, pohladavky, pokuty, penéle, uvery,
uroky, dailové povinnosti).

oakrwdE

ClL. XV
Mestska policia

Organizaciu a posobnost Mestskej policie upravuje Organizaény poriadok a Statiit
Mestskej policie v zmysle zdkona €. 564/1991 Z. z. o obecnej policii v zneni neskorSich
predpisov.

CL XVI

Zaverecné ustanovenia

1. Organizacny poriadok je zdkladnou vnatornou organiza¢nou normou pracovnych
miest pre uzatvaranie pracovnych zmliv zamestnancov mesta. Jednotlivé
pracovné €innosti tvoria prilohu pracovnych zmluv jednotlivych zamestnancov
a priamo vychadzaju z organiza¢ného poriadku.

2. Tento organizacny poriadok nadobuda platnost’” diiom podpisu a ucinnost’ od
01.06.2019.

3. Vydanim tohto Organizaéného poriadku sa rusi Organizaény poriadok MsU
20 dna 30.01.2019.

Stirovo, diia:31.05.2019

Ing. Eugen Szabé,v.r.
primator mesta
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