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ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

Starosta obce Rimavska Bana, v sulade s ustanovenim §13 odsek 4 pismeno d) zakona SNR ¢.

369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (dalej aj ,,zdkon o obecnom
zriadeni ) vydava tento vnttorny predpis ¢islo 3/2018
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ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU
OBCE RIMAVSKA BANA

CAST PRVA
ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet tpravy

Organizaény poriadok Obecného tiradu obce Rimavskéd Bana (dalej aj ,, organizacny
poriadok’) upravuje najmé postavenie a posobnost Obecného tiradu obce, postavenie
volenych orgédnov obce vo vztahu k Obecnému turadu obce, Struktiru a vnuatornu
organizdciu jednotlivych organiza¢nych ttvarov a referatov Obecného tradu obce.

CAST DRUHA
PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU OBCE

Clanok 2
Vseobecné ustanovenia

Obecny trad obce Rimavska Bana (d’alej aj ,, obecny urad*) je v stlade s ustanovenim
zékona o obecnom zriadeni' vykonnym organom obecného zastupitel'stva obce a starostu
obce, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom obce.

Obecny urad v sulade s ustanoveniami zikona o obecnom zriadeni® nie je pravnickou
osobou.

Obecny urad vedie a jeho pracu organizuje starosta obce.
Obecny trad obce Rimavska Batia ma sidlo:

Hlavna 168/4
980 53 Rimavska Bana

1§16 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
281 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
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Clanok 3
Predmet ¢innosti obecného uradu obce

Obecny urad obce Rimavska Bana zabezpecuje odborné, administrativne a

organizané cinnosti, ukony a procesy suvisiace s plnenim uloh obce Rimavska Bana,

Obecného zastupitel'stva obce Rimavskd Bana (dalej aj ,,obecné zastupitelstvo*), nim

zriadenych organov a starostu obce Rimavska Bana (dalej aj ,,starosta obce”,

., Starosta ), najma:

a) zabezpeCuje pisomnu agendu vsetkych organov obce,

b) je podateliou a vypraviiou pisomnosti obce,

) zabezpecuje pisomnu agendu vsetkych organov obecného zastupitel'stva,

d) zabezpecuje na poziadanie pisomnu agendu kontrolora obce,

e) zabezpeCuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva, obecnej rady a komisii obecného zastupitel'stva,

f) zhromazd'uje podkladovy vecny apravny material pre vydavanie rozhodnuti
starostu, vypracovava pisomné rozhodnutia starostu,

g) vykonava vSeobecne zavidzné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva
a rozhodnutia starostu,

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

i) zabezpecuje na poziadanie poslancom obecného zastupitel'stva potrebné podklady
a odborni pomoc pri plneni uloh vyplyvajicich z platnych vSeobecne zavédznych
pravnych predpisov,

J) zabezpecuje d’alsie Cinnosti stvisiace s originalnymi kompetenciami obce v rozsahu
stanovenom prislusnymi vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi,

K) kontroluje a pri vykone svojej ¢innosti spolupracuje s prispevkovymi a rozpo¢tovymi
organizaciami, obchodnymi spolo¢nost’ami a inymi pravnickymi osobami zriadenymi
alebo zalozenymi obcou (d’alej aj ,,obecné organizacie*),

I) presadzuje zaujmy obce v obchodnych spolo¢nostiach a inych pravnickych osobach
s majetkovou ucastou obce,

m) zabezpecuje plnenie tloh preneseného vykonu §tatnej spravy na obec.

Obecny urad obce Rimavska Bana je zaroven instituciondlnym zdzemim pre vykon prace
zamestnancov obce a pracoviskom zamestnancov obce.

Clanok 4
Financovanie a hospodarenie obecného radu obce

Financovanie a hospodarenie obecného tiradu je sucastou rozpoctu obce.

Rozpocet obce obsahuje samostatné polozky urcujuce vysku finanénych prostriedkov
urcenych na mzdy zamestnancov obce, ako aj vysku finan¢nych prostriedkov urcenych na
nakup technickych, technologickych a d’al§ich administrativnych prostriedkov sluziacich
na zabezpecenie ¢innosti obecného tradu.
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Obecné zastupitel'stvo pri urceni vysky finan¢nych prostriedkov uréenych na mzdy
zamestnancov ana nakup technickych, technologickych a dalsich administrativnych
prostriedkov sliziacich na zabezpecenie ¢innosti obecného tiradu prihliada na opravnené
naroky stvisiace so zabezpeCovanim a realizdciou verejnej spravy prostrednictvom
zamestnancov obce.

Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami obce upravuju najmid Zasady
hospodarenia a nakladania s finanénymi prostriedkami obce, Zasady financného riadenia
a finan¢nej kontroly a d’alSie vnutorné predpisy vedenia i¢tovnictva a obehu uctovnych
dokladov.

Obecné zastupitel'stvo méze vo vynimocnych a odévodnenych pripadoch, spravidla na
navrh starostu obce, upravit vysku financnych prostriedkov ur¢enych na mzdy
zamestnancov ana nakup technickych, technologickych a dalSich administrativnych
prostriedkov sluziacich na zabezpecCenie Ccinnosti obecného uradu aj v priebehu
kalendarneho roka. Vynimo¢nymi pripadmi st najma:

a) nova pravna uprava,

b) organiza¢né zmeny Obecného tradu obce,

C) systémové opatrenia obce.

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

Clanok 5
Obecné zastupitel’stvo obce®

Obecné zastupitel'stvo obce vo vzt'ahu k obecnému uradu najma:

a) uruje zasady a rozhoduje vo veciach tykajucich sa hospodarenia a nakladania
S majetkom obce a finanénymi prostriedkami obce zverenymi obecnému uradu,

b) schvaluje najdolezitejSie tkony tykajuce sa hospodarenia a nakladania s majetkom
obce a finanénymi prostriedkami obce,

c) kontroluje hospodarenie a nakladanie S majetkom obce a finanéné hospodarenie,

d) schvaluje rozpocet obce aj zmeny rozpoétu obce vratane poloziek finan¢nych
prostriedkov uréenych na mzdy zamestnancov obce, ako aj finanénych prostriedkov
urCenych na nakup technickych, technologickych a d’alSich administrativnych
prostriedkov sltiziacich na zabezpecenie ¢innosti obecného uradu,

e) kontroluje dodrziavanie rozpo¢tu obce.

Obecné zastupitel'stvo obce rozhoduje aj v d’al§ich veciach v sulade s ustanoveniami
zékona o obecnom zriadeni® aj v stilade so Statutom obce.

®§11 zakona o obecnom zriadeni
* 811 odsek 4 zakona o obecnom zriadeni
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Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené zasahovat' do vylucnej pradvomoci a pdsobnosti
starostu obce®.

Clanok 6
Starosta obce®

Starosta obce je predstavitefom obce a najvy$sim vykonnym organom obce’.

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

Starosta obce je volenym orgdnom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.
Volbou do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer. Na pracovnopravne
postavenie starostu sa vzt'ahuje osobitny pravny predpis®.

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

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

b) vydava d’al$ie vnutorné predpisy, pokyny a prikazy starostu,

) urCuje vnitorna organizaciu obecného tradu,

d) vykonava spravu obce v sulade so vseobecne zavdznymi pravnymi predpismi,
Statatom obce a vieobecne zaviznymi nariadeniami obce,

e) rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie su zakonom, Statitom obce,
alebo tymto organizacnym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel’stvu,

f) v pracovnopravnych a mzdovych otazkach plni Glohu zamestnavatela, Statutarneho
organu zamestnavatel'a aj vedticeho zamestnanca,’

g) uzatvara pracovné zmluvy, dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru,

h) stara sa o skvalitiovanie kvalifika¢nej Struktiry zamestnancov obce pracujucich na
obecnom turade,

1) uzatvara zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami,

j) schvaluje a podpisuje faktry vystavené obcou,

k) zabezpecuje ulohy na tGseku krizového riadenia,

[) zabezpeCuje materialno-technické vybavenie obecného tradu a inych pracovisk
podliehajucich obci a stara sa o ich udrzbu,

m) udel'uje plntt moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,

n) schvaluje podanie zalob obcou na stdy.

Starosta obce moéze rozhodovanim o pravach, prdvom chranenych zaujmoch alebo
povinnostiach fyzickych oso6b a pravnickych o0s6b v oblasti verejnej spravy pisomne

® najmi §13 odseky 4, 5 zakona o obecnom zriadeni

6 §13 zakona o obecnom zriadeni

7§13 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni

8 zdkon &. 253/1994 Z. z. o pravnom postaveni a platovych pomeroch starostov obci a primatorov miest
Vv zneni neskorSich predpisov

% §9 odsek 3 zakona & 311/2001 Z. z. Zakonnik prace V zneni neskorsich predpisov



ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

(6)

(1)

()

(3)

(1)

()

(3)
(4)

poverit’ zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce v rozsahu
vymedzenom v pisomnom povereni.

Starosta obce moze v stilade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi a vnutornymi
predpismi obce delegovat niektoré pravomoci aj na iné osoby.

Clanok 7
Zastupca starostu obce™

Starostu obce Vv Case jeho nepritomnosti alebo nespdsobilosti na vykon funkcie zastupuje
v sulade s ustanoveniami zdkona o obecnom zriadeni®! zastupca starostu.

Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu urenom starostom obce v pisomnom
povereni.*?

Vykon funkcie zastupcu starostu nezaklada jeho pracovny pomer k obci, zastupca
starostu obce nie je zamestnancom obce.

Clanok 8
Hlavny kontrolér obce™

Hlavny kontrolor obce (dalej aj ,, hlavny kontrolor ) je zamestnancom obce a ak zakon
0 obecnom zriadeni neustanovuje inak, vztahuji sa na neho vSetky prava a povinnosti
ostatného veduceho zamestnanca podla osobitného predpisu.'* Hlavny kontrolér je
zamestnancom obce v rozsahu 0,1 Gvazku.

Postavenie hlavného kontroldra, predpoklady na vykon funkcie hlavného kontroléra, jeho
vol'bu, skoncenie vykonu funkcie hlavného kontroléra, plat hlavného kontrolora a d’alsie
uréuje zakon o obecnom zriadeni."

Obecny urad podlieha kontrolnej ¢innosti hlavného kontroléra.'®

Hlavny kontrolor kontroluje zakonnost, ucinnost, hospodarnost a efektivnost’ pri
hospodareni a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom,
ktory obec uziva podl'a osobitnych predpisov. Kontroluje najma:

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

b) vybavovanie staznosti a peticii,

c) dodrziavanie vS§eobecne zaviaznych pravnych predpisov vratane nariadeni obce,

d) plnenie uzneseni obecného zastupitel’stva,

10 £13b zakona o obecnom zriadeni

11 13b odsek 1 zédkona o obecnom zriadeni

12 §13b odsek 3 zékona o obecnom zriadeni

13§18, 18a-18g zakona o obecnom zriadeni

4 zdkon &. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov
15§18, §§18a — g zakona o obecnom zriadeni

16 £18d odsek 2 zékona o obecnom zriadeni
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e) plnenie internych predpisov obce a plnenie d’alSich tloh ustanovenych osobitnymi
predpismi.

CAST STVRTA
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU OBCE

Clanok 9
Vseobecné a spolo¢né ustanovenia

Obecny urad vedie a jeho pracu organizuje starosta obce.

Obecny urad tvoria zamestnanci obce.

Clanok 10
Riadenie obecného uradu

Persondlne riadenie obecného tradu je v stulade s vnatornymi riadiacimi vztahmi
upravenymi ustanoveniami tohto Organiza¢ného poriadku obce.

Organiza¢né riadenie obecného uradu je uskutociiované v stilade so vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi, v silade s vnatornymi predpismi obce a formou pokynov, prikazov
a opatreni. Pracovnopravne vztahy obec ako zamestnavatel podrobne upravuje
ustanoveniami Pracovného poriadku zamestnancov obce  a d’al§imi vnutornymi
predpismi v stilade so v§eobecne zavaznymi pravnymi predpismi.

Clanok 11
Struktira a zloZenie obecného tradu
Zakladnu Struktaru obecného uradu tvoria:
a) Organizaény utvar Personalistika, mzdy a dane,

b) Organizaény Gtvar Vnutorna sprava.

Obec modze podla aktudlnej potreby docCasne zriadit' aj d’alSie organizacné utvary
obecného tradu.

Schéma organizacnej Struktiry obecného tradu tvori Prilohu 1 Organiza¢ného poriadku.
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Clanok 12
Vnitorna organizacia obecného uradu a vnitorné riadiace vztahy

Organizacny Utvar je organizac¢nou jednotkou obecného uradu, ktora je odborne zamerana
na Specializované ¢innosti potrebné pre zabezpecenie uloh obce.

Organiza¢ny Utvar Personalistika, mzdy a dane aj organizaény atvar Vnuatorna sprava
riadi starosta obce v pozicii vediceho zamestnanca.

Docasne zriadené organizacné Utvary obce riadi starosta obce.

Clanok 13
Zamestnanci obce

Zamestnanec obce je priamo podriadeny starostovi obce.

Pracovnd néplih zamestnancov obce v ramci jednotlivych organiza¢nych utvarov vratane
pozadovaného vzdelania je sucastou Prilohy 2 Organizaéného poriadku.

Pracovnopravne vztahy zamestnancov obce upravujii osobitné predpisy’’ a Pracovny
poriadok zamestnancov obecného uradu.

CAST PIATA
ORGANIZACNE UTVARY OBECNEHO URADU

Clanok 14
Organiza¢ny utvar Personalistika, mzdy a dane

Organiza¢ny utvar Personalistika, mzdy a dane zabezpecuje Glohy riadenia a spravy obce
na useku:

a) samospravnych ¢innosti,

b) personalistiky a miezd zamestnancov obce,

¢) styku s UPSVaR a investi¢ného rozvoja obce,

d) ekonomickych ¢innosti,

e) dani a poplatkov,

f) pohrebiska a domu smutku.

Organiza¢ny utvar Personalistika, mzdy a dane je zaroven aj kancelariou prvého
kontaktu.

7 najmi zakon ¢&. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov, zdkon &. 552/2003 Z. z. o
vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov
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Organiza¢ny utvar Personalistika, mzdy a dane tvori jeden zamestnanec obce v rozsahu
avizku 1,0.

Organiza&ny utvar Personalistika, mzdy a dane je chranenym pracoviskom.'®

Clanok 15
Organizaény utvar Vnutorna sprava

Organizacny Utvar Vnutorna sprava zabezpecuje ulohy riadenia a spravy obce na tseku:
a) samospravnych ¢innosti a evidencie obyvatel'stva,

b) matriky,

C€) ochrany zivotného prostredia a socidlnych veci,

d) prevadzky obecného uradu,

e) kultiry,

f) ekonomickych Einnosti,

g) registratiry,

h) koordina¢nych ¢innosti.

Organizacny Utvar Vnitorna sprava je zarovei aj podatel'fiou obce.

Organizacny Utvar Vnlitorna sprava tvori jeden zamestnanec obce v rozsahu uvézku 1,0.

CAST SIESTA
SPOLOCNE USTANOVENIA

Clanok 16
Starosta obce oboznami vSetkych zamestnancov obce s tymto Organizaénym poriadkom
obecného tradu najneskor v den jeho ucinnosti, u novych zamestnancov najneskor v deii

ich nastupu do zamestnania.

Starosta obce priebezne obozndmi zamestnancov obce so zmenami Organiza¢ného
poriadku obecného tradu a vedie o tom pisomnu evidenciu.

Starosta obce vykonava kontrolu dodrziavania ustanoveni tohto Organiza¢ného poriadku
obecného uradu a vyzaduje jeho dosledné plnenie.

Organiza¢ny poriadok obecného tradu je k dispozicii vSetkym zamestnancom obce
Vv elektronickej forme na elektronickom ulozisku obce a v tlaenej forme u starostu obce.

18 §55 zékona &. 5/2004 Z. z. o sluzbach zamestnanosti a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov



ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

(1)

(2)

(3)

CAST SIEDMA
PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 17

Organizacny poriadok obecného tradu je zdkladnou ramcovou organizacnou normou
obecného tiradu a je zavazny pre vSetkych zamestnancov obce.

Organizaény poriadok obecného tradu vydava, meni a dopliia, vratane jeho organiza¢ne;
schémy starosta obce. Obecné zastupitel'stvo obce berie Organiza¢ny poriadok obecného
uradu, jeho zmeny a doplnky na vedomie.

Organizacny poriadok Obecného tradu obce Rimavskd Baila nadobuda ucinnost dila
1.1.2019.

Mgr. Elena Poléniova
starostka obce

Pocet priloh: 2

ZOZNAM PRILOH
Cislo NAZOV PRILOHY Pocet
prilohy stran
1. | Schéma obecného uradu 1
2 Pracovna naplii zamestnancov obecného uiradu na jednotlivych 6
" | poziciach podla organizacnej Struktiry obecného iradu obce

10
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Priloha 1 vnatorného predpisu ¢. 3/2018

SCHEMA ORGANIZACNEJ STRUKTURT OBECNEHO URADU

STAROSTA
OBGE
HLAVNY
KONTROLOR
OBCE
DOUASNE ZRIADENY
PERSONALISTIKA,
VNUTORNA SPRAVA ORGANIZACNY

MZDY A DANE
UTVAR

11
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Priloha 2 vnatorného predpisu ¢. 3/2018

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

PRACOVNA POZICIA: referent

POZADOVANE VZDELANIE: vysoko§kolské 2. stupiia

ORGANIZACNY UTVAR:
Personalistika, mzdy a dane

PRACOVNA NAPLN
Na tiseku samospravnych ¢innosti (ivézok 0,2):
e  vedie a organizuje pracu obecného tradu,
e vedie evidenciu pisomnosti v stlade s internou normou o registratrnom poriadku s vyuZzitim elektronického
systému spravy registratiry,
e  priprava (pozvanky, prezencné listiny, miestnosti) na zasadania obecného zastupitel'stva a iné zasadania,
e  vyhotovovanie zapisnic zo zasadania obecného zastupitel'stva, pripadne z inych zasadani,
e  vedenie centralnej evidencie v§eobecné zavaznych nariadeni a internych predpisov obce,
e  vykonava osvedCovanie listin a podpisov na listinach,
e vedie evidenciu osvedceni listin a podpisov na listinach v osved¢ovacich knihach,
e zabezpecuje telefonické, faxové a emailové spojenie obecného tradu,
e  vyhotovovanie pisomnosti na zaklade pokynov starostky,
e zodpoveda za zverejiiovanie informacii na informaénych tabuliach,
e  plni tlohy vyplyvajuce zo zavedenia systému IOMO,
e  priprava a organizacné zabezpecenie volieb a referenda,
e  vedenie agendy socialneho fondu.

Na useku personalistiky a miezd pracovnikov (ivizok 0,3):

e zabezpecuje komplexnu personalnu agendu zamestnancov obce, poslancov obecného zastupitel'stva, riaditel’a
zakladnej Skoly,

e vedie evidenciu uchadzacov o zamestnanie,

e zodpoveda za vedenie centralnej evidencie zamestnancov obce,

e vedie register uzavretych dohdd o hmotnej zodpovednosti,

e  zodpoveda za spravnost’ spracovania dohdd o vykonani prace, pracovnej ¢innosti, brigddnickej praci Studentov
a vedie ich evidenciu,

e zodpoveda za vedenie evidencie dochadzky, sledovanie prace nadCas, pracovnej pohotovosti, dovoleniek,
praceneschopnosti a inych pracovnopravnych nalezitosti,

e  spolupracuje s uradom prace socialnych veci a rodiny pri zabezpecovani MOS, aktivaéna ¢innost’ a pod. v
ramci projektov cez UPSVR, zabezpecuje organizaciu a koordinaciu prac, vedie komplexnu agendu ¢innosti,
zabezpecuje poistenie a preSkolenie dotknutych pracovnikov /zamestnancov,

e zodpoveda za rozvoj, realizaciu a kontrolu personalnej politiky a vzdelavania,

e navrhuje optimalizaciu pracovnych miest v organizaénej §truktire OcU,

e  spracovava podklady pre vyberové konania na obsadenie vol'nych pracovnych miest,

e zodpoveda za zabezpecenie vyberovych konani a osobnych pohovorov na obsadenie pracovnych pozicii v
pdsobnosti obce,

e predklada personalne a mzdové navrhy stvisiace so vznikom, zmenami a ukonfenim pracovného pomeru
starostke obce,

e  koordinuje proces hodnotenia zamestnancov, spracovava vysledky hodnotenia zamestnancov, vystavuje navrh
na osobny priplatok, na odmenu a predklada ho na schvalenie starostke obce,

e koordinuje proces vzdelavania zamestnancov OcU, vedie evidenciu o absolvovanych §koleniach a podiel’a sa
na planovani d’alSieho kvalifikacného a osobnostného rozvoja zamestnancov,

e sumarizuje akontroluje vSetky podklady k spracovaniu miezd, odmien, nahrad pre zamestnancov obce,
starostku, hlavnu kontrolérku, poslancov obecného zastupitel'stva, ¢lenov Zboru pre obcianske zalezitosti
a ¢lenov komisii pri obecnom zastupitel'stve,

e vykonava pripravu podkladov pre agendu prace a miezd pracovnikov obce,

e zodpovedd za komplexné zabezpeCenie mzdovej agendy zamestnancov obce a poslancov obecného
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zastupitel'stva,

zostavuje rozbory v suvislosti s mesaénym spracovanim miezd v ¢leneni podla nakladovych stredisk,
zabezpecuje prevod finan¢nych prostriedkov do socialneho fondu podl'a platnej legislativy,

spracovava planovaciu, rozpoctovu a S$tatistick(l agendu v stanovenych terminoch a predklada ju prislusnym
organom,

mesacne sleduje Cerpanie mzdovych prostriedkov podla platnej rozpocétovej skladby a kontroluje plnenie
rozpoctu v jednotlivych polozkach,

spracovava podklady na urcenie objemu mzdovych prostriedkov pre spracovanie, sledovanie a
vyhodnocovanie rozpoctu,

zodpoveda za vypracovanie vykazov pre Statisticky tirad SR, Socialnu poistoviiu, organy $tatnej spravy,
zdravotné poistovne a iné organizacie,

spracovava agendu suvisiacu s nemocenskym, zdravotnym, déchodkovym poistenim, prispevkom na poistenie
Vv nezamestnanosti a ostatnych odvodov zo mzdovych prostriedkov pre socialnu poistoviiu a zdravotné
poistovne,

spracovava agendu suvisiacu so zdaiovanim prijmov fyzickych o0s6b zo zavislej Cinnosti a funkénych
pdzitkov,

spracovava agendu doplnkového ddchodkového sporenia (DDS), vedie evidenciu prispevkov a spracovava
vykazy pre jednotlivé DDS,

spracovava a odosiela eviden¢né listy zamestnancov obce socialnej poistovni, — zabezpecuje podklady pre
likvidaciu davok nemocenského poistenia a ostatnych socialnych davok,

vedie evidenciu pohl'adavok zamestnancov obce vodi zamestnavatel'ovi, resp. inym subjektom a vykonava ich
pravidelné zrazky,

zabezpeCuje registraciu zamestnavatela a zamestnancov v socialnej poistovni a jednotlivych zdravotnych
poistovniach a hlési vSetky zmeny v poistnych vztahoch.

zabezpecuje ¢innosti spojené s personalnou agendou zamestnancov obce,

spracovava v spolupraci so zamestnancami obce plany dovoleniek, sleduje ich Cerpanie, sleduje Cerpanie
nahradného plateného, neplateného vol'na, eviduje absencie v praci a porusenia pracovnej discipliny.

Na tseku styku s UPSVaR a investiéného rozvoja obce (iiviizok 0,1):

zabezpecuje spolupracu s iradom prace, socidlnych veci a rodiny v rdmci zamestnavania pracovnikov mensich
obecnych sluzieb, aktivacnych prac, dobrovolnickej sluzby a ostatnych projektov aktivnych opatreni trhu
préce,

vypracovanie zamerov pre vytvorenie pracovnych miest,

zabezpelovanie, evidencia a predkladanie mesagnych podkladov pre UPSVaR,

vypracovanie a predkladanie Ziadosti o thradu pre UPSVaR

priprava ziadosti o NFP, schvalené projekty, spracovava ziadosti o platbu a monitorovacie sprav,

priprava, administracia, kontrola, analyza, monitorovaniec a hodnoteniec poskytovanych finanénych
prostriedkov z ESIF prostrednictvom ITMS2014+ pri Ziadosti, implementacii a monitorovanie fondov EU.

Na useku ekonomickych ¢innosti (ivizok 0,1):

vykonava finan¢nu kontrolu v rozsahu svojej ¢innosti

spracovanie Statistickych a inych vykazov na zédklade zakona a poziadaviek Statnych organov a organizicii,
zabezpecuje finanény styk obce s bankami, poistoviiami a ostatnymi finanénymi institiciami,
zabezpecovanie platobného styku, bankovych operacii a prevodov finanénych prostriedkov,
kontroluje opravnenost’ finanénych operacii,

autorizuje bezhotovostné platby cez internetbanking,

vedenie centralnej evidencie zmliv,

zverejiiovanie zmluv na webovom sidle obce,

vedenie pokladni¢nych knih (hlavna a preddavkova),

vyhotovovanie prijmovych a vydavkovych dokladov,

prijimanie hotovostnych platieb z platobnych vymerov, poplatkov, faktur,

inkasovanie thrady za dan z nehnutel'nosti podl'a platobného vymeru,

inkasovanie poplatkov za psov a za zvoz komunalneho odpadu,

vyplacanie a zu¢tovanie preddavkov,

vyhotovovanie mesacnej uzavierky pokladni¢nej knihy,

vyhotovovanie vykonavania $tvrtroénych inventarizacii pokladne a cenin,
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e nakup drobného hmotného majetku, spotrebného materidlu, ochrannych pomocok, tlace a odborne;j literatiry
pre potreby obecného tiradu.

Na useku spravy dani a poplatkov (lividzok 0,2):
e priprava VZN obce o daniach z nehnutel'nosti a poplatkov na izemi Obce Rimavska Bana,
e  evidencia doslych danovych priznani,
e  spracovanie danovych priznani,
e  kontrola spravnosti podavanych danovych priznani,
e  vyhotovenie platobnych vymerov za dan z nehnutel'nosti,
e  vyhotovenie dodato¢nych vymerov za dan z nehnutelnosti,
e  vedenie evidencie psov v sulade s platnou legislativou,
e  vyhotovenie platobnych vymerov na poplatky za psov ,
e  sledovanie uhrady poplatkov za psov (pri neuhradeni, zabezpecuje pohl'adavku pred preml¢anim),
e vedenie evidencie poplatnikov za komunélny odpad,
e sledovanie uhrady poplatkov za komunalny odpad (pri neuhradeni zabezpecuje pohl'adavku pred premlcanim),
e  vyrubenie pokut za nedodrzane VZN,
e  vyribenie penale za omeSkanie platieb za dai z nehnutel'nosti a poplatkov,
e vyhotovenie statistickych vykazov.

Na tseku spravy pohrebiska a domu smutku (avézok 0,1):
e zabezpeCuje ¢innosti odborne spdsobilej osoby podla prevadzkového poriadku pohrebiska,
e  cvidencia hrobovych miest, sprava a prevadzkovanie pohrebiska a domu smutku,
e cvidencia thrad za ndjom chladiaceho zariadenia, vystavenia, obradnej miestnosti domu smuitku
a vykurovania,
e  priprava, evidencia a zverejiiovanie najomnych zmliv za hrobové miesto.

PRACOVNA POZICIA: referent

POZADOVANE VZDELANIE: tiplné stredoikolské

ORGANIZACNY UTVAR:
Vniitorna sprava

PRACOVNA NAPLN

Na useku samospravnych ¢innosti a evidencie obyvatelstva (avézok 0,1):

e  vedie evidenciu pisomnosti v stilade s internou normou o registratirnom poriadku s vyuzitim elektronického
systému spravy registratiry,

e  evidencia poStovych znamok,

e  vykonava osved¢ovanie listin a podpisov na listinach,

e  vedie evidenciu osved¢eni listin a podpisov na listinach v osved¢ovacich knihéch,

e zabezpecuje telefonické, faxové a emailové spojenie obecného tiradu,

e  odosielanie faxu obéanom a vyberanie poplatku za fax,

e  kopirovanie, vyberanie poplatku za kopirovanie,

e  vydavanie rybarskych listkov,

e  vyhotovovanie pisomnosti na zdklade pokynov starostky,

e evidovanie poplatkov v pokladniénej knihe.

e  zabezpecenie uloh vyplyvajucich zo zakona o evidencii obyvatel'stva,

e  vedenie evidencie pri narodeni,

e  zalozenie novej karty, zaslanie zmeny na PZ, zavedenie evidencie do informa¢ného systému,

e  vedenie evidencie pristahovanych a odstahovanych ob¢anov a zasielanie zmien na prislusné organy,

e vedenie evidencie zomrelych a zasielanie na prislusné organy,

e vedenie evidencie zosobaSenych, vyhotovovanie novych kariet pre nich a zasielanie tychto zmien na prislusné
organy,

e  vedenie evidencie a zabezpecovanie tloh spojenych s ¢islovanim budov, pomenovanim ulic,

e vedenie evidencie po vydani rozhodnuti o prideleni supisného ¢isla na budovy a stavby,

e podavanie inform4cii a udajov o obyvatel'och obce, pripadne o inych skuto¢nostiach podl'a osobitnej pravnej
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Upravy,

zodpoveda za zverejiiovanie informacii na informaénych tabuliach,

zabezpecuje ulohy vyplyvajlice zo zavedenia systému IOMO,

zabezpecuje evidenciu prostrednictvom IS Centralna ohlasoviia, IS REGOB a IS Register adries.
zabezpecovanie staleho zoznamu volicov a jeho aktualizacia,

zabezpeCuje oznamy v miestnom rozhlase.

Na tseku matriky (avézok 0,1):

zodpoveda za vedenie matriky,

vedie knihu narodeni, knihu manzelstiev a knihu Gamrti,

vedie index zapisov do matriénych knih,

vykonédva dodato¢né zdznamy do matrik o zmene alebo doplneni idajov v zapisoch na zéklade verejnych listin
vydanych sidmi a inymi tradmi, — vydava vypisy z matriénych knih na pouzitie v tuzemsku aj v cudzine,
vydava iné potvrdenia o idajoch zapisanych v matrike,

vyhotovuje osvedCenia o pravnej sposobilosti na uzavretie manzelstva v cudzine,

plni ulohy stvisiace s uzavretim manzelstva na zaklade dokladov predlozenych sniibencami, pripravuje
vykonanie obradu uzavretia manzelstva pred organom $tatu,

pripravuje a posudzuje doklady na uzavretie manzelstva pred organom cirkvi alebo naboZenskej spolo¢nosti,
povol'uje na ziadost’ uzavretie manzelstva na inom ako prislusnom matri¢nom urade alebo na ktoromkol'vek
inom mieste,

posudzuje Ziadost na odpustenie predloZenia tazko zaobstaratelnych dokladov potrebnych na uzavretie
manzelstva,

prijima oznamenie manzela po rozvode manzelstva o tom, Ze prijima opat’ predoslé priezvisko a vydava o tom
potvrdenie,

podava oznamenie na sud v pripade, ak nie je urcené otcovstvo stthlasnym vyhlasenim rodicov,

podava na sid navrh na urCenie mena alebo priezviska dietata, ak sa rodi¢ia nedohodli na mene alebo
priezvisku,

vyhotovuje vypisy z matrik za ticelom vymeny matrik podl'a medzinarodnych zmluv,

pripravuje podklady na zépis matricnych udalosti nastanych v cudzine do osobitnej matriky,

plni oznamovaciu povinnost’ o matriénych udalostiach a nastanych zmenach o osobnom stave prislusSnym
organom podla osobitnych predpisov,

prijima spolo¢né vyhlasenie rodi¢ov o dohode vol'by $tatneho obcianstva pre svoje diet'a podl'a medzistatnych
zmlav,

pripravuje odovzdanie zbierky listin o zapisoch matri¢nych udalosti do matriénych knih za uplynuly rok,
vykonéva prace vyplyvajuce zo zékona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a
doplneni niektorych zédkonov (Zakon o slobode informacif),

prijima suhlasné vyhlasenie rodi¢ov o urceni otcovstva k diet’atu uz narodenému,

vydava rozhodnutie o zmene mena a rozhodnutie o zmene priezviska,

vydava rozhodnutie o povoleni uzavriet’ manzelstvo zastupcom,

vyhotovuje mesacne Statistické vykazy,

zabezpecuje evidenciu prostrednictvom centralnej databazy matri¢nych udalosti IS CISMA,

vykonava d’al$iu agendu na zaklade pokynov inych $tatnych organov.

Na tseku ochrany Zivotného prostredia a socialnych veci (ivizok 0,1):

zabezpecuje vSetky Cinnosti obce pri ochrane verejnej zelene, ochrane ovzdusia, ochrane vod a podneho
fondu,

spolupracuje sorganmi S$titnej spravy pri zabezpeCovani tloh v oblasti ochrany Zivotného prostredia,
vypracovava Statistické hlasenie, spravy, vykazy a navrhy rozhodnuti, predklada navrhy na vecné a financné
rieSenia negativnych javov a ¢innosti dopadajicich na oblast’ ochrany Zivotného prostredia,

spracovava a aktualizuje program odpadového hospodarstva obce a zabezpecuje jeho plnenie prostrednictvom
firmy, ktora zabezpecuje pre obec sluzby v odpadovom hospodarstve,

spracovava VZN o nakladani s odpadmi,

vedie rozborovi a hodnotiacu Statistiku o komunalnom odpade za obec, vedie evidenéné listy,

prejednava priestupky v odpadovom hospodarstve podl'a osobitnych predpisov, — kontroluje ¢innosti pri
nakladani s komunalnym odpadom,

pripravuje podklady pre pripravu rozpo¢tu odpadového hospodarstva obce,
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zabezpecuje vSetky a tlohy obce v oblasti odpadového hospodarstva,

poskytuje zakladné socialne poradenstvo,

uzatvara zmluvu o poskytovani socialnej sluzby, o zabezpeceni poskytovania socidlnej sluzby s budicim
poskytovatel'om socidlnej sluzby, o poskytovani financného prispevku neverejnému poskytovatel'ovi socialnej
sluzby, o uhradeni ekonomicky opravnenych nakladov inej obci alebo inému poskytovatelovi socialnej
sluzby, ktorého zriadila alebo zalozila ina obec alebo iny vyssi izemny celok,

vedie spravne konania o odkazanosti na socialnu sluzbu v zariadeni pre seniorov, v zariadeni opatrovatel'skej
sluzby, v dennom stacionari, o odkazanosti na opatrovatel'sku sluzbu, zaniku odkazanosti na socialnu sluzbu, o
odkazanosti na socialnu sluzbu po zmene stupna odkézanosti, o povinnosti rodicov alebo deti platit’ thradu za
socialnu sluzbu alebo jej Cast’ za prijimatela socidlnej sluzby, ktorému nevznikne povinnost’ platit’ thradu za
socialnu sluzbu alebo jej Cast,

zabezpecuje alebo vyhotovuje posudok o odkazanosti na socialnu sluzbu,

zabezpecuje agendu k posudzovaniu odkdzanosti na socialnu sluzbu,

vedie evidenciu posudkov o odkazanosti na socidlnu sluzbu podla stupiia odkazanosti fyzickej osoby na
pomoc inej fyzickej osoby, rozhodnuti, prijimatel'ov socialnych sluzieb vo svojom izemnom obvode,
poskytuje Statistické tidaje z oblasti poskytovania socialnych sluzieb §tatnym organom socialnych sluzieb na
ucely spracovania Statistickych zistovani a administrativnych zdrojov,

organizacéne zabezpecuje prepravnu sluzbu a stravovanie dochodcov a socidlne odkazanych obyvatel'ov obce,
opatrovatel'sku starostlivost’ a iné administrativne tkony a sluzby spojené s tymito ¢innostami,

pripravuje a vybavuje agendu osobitného prijemcu davok,

vedie agendu poskytovania dotacii na podporu vychovy k plneniu Skolskych povinnosti dietata ohrozeného
socidlnym vylucenim a dotacii na podporu vychovy k stravovacim navykom dietata ohrozeného socialnym
vyliéenim pre za&tovanie so §tatnym rozpo&tom v spolupraci s UPSVaR,

vydava rozhodnutie o jednorazovej davke v hmotnej nidzi a o povinnosti ob¢ana vratit’ jednorazovu davku v
hmotnej nudzi alebo jej ¢ast’, ak sa vyplatila nepravom alebo vo vyssej sume ako patrila,

v pripade, ak sa davka v hmotnej nudzi, pridavok na diet'a, prispevok k pridavku na diet’a, prispevok pri
narodeni dietata, prispevok rodi€om nevyuzivaju na ucel, pre ktory boli poskytnuté, navrhuje organu
prislusnému na rozhodovanie, aby v oddvodnenych pripadoch zastavil ich vyplatu a vykonava funkciu
osobitného prijemcu,

zabezpecuje stravovanie vlastnych pracovnikov, uzatvara zmluvy o stravovani, zabezpecuje stravné poukazky,
vedie agendu poskytovania prispevku na stravovanie pre dochodcov,

pripravuje a vybavuje agendu ob¢anov v hmotnej niidzi a uchadzacov o zamestnanie,

pripravuje a vybavuje agendu sprav o povesti a doziadani na rodinnt a socialnu situaciu obéanov obce.

Na useku prevadzky obecného uradu (avizok 0,1):

vedie operativnu evidenciu a prenajom inventara kuchyne, kulturneho domu, pristrojov, nastrojov a zariadeni,
zabezpecuje pripravu miestnosti na rokovania, pracovné porady, stretnutia a pod.,

zabezpecuje zasobovanie materialom a zariadenim potrebnym pre chod iradu a vsetkych suvisiacich ¢innosti,
zabezpecuje ¢innost’ a prevadzku autodopravy a vedie predpisanu evidenciu,

poskytuje poradensku sluzbu suvisiacu s chodom OcU, vysvetluje postup pri vybavovani konkrétnej
poziadavky obcanov a je napomocna pri vypliiovani tlaciv, formularov a dotaznikov,

zodpoveda za material na sklade,

zabezpecuje rozmnozovanie pisomnosti, faxovanie,

zodpoveda za uzamykanie priestorov obecného tiradu a kultirneho domu,

zabezpecuje dorucovanie postovych zasielok obyvatel'om obce,

zodpoveda za zverejiiovanie informacii na informac¢nych tabuliach.

Na useku kultury (uvézok 0,1):

starostlivost’ o inventar v kuchyni, v sklade a kultarnom dome,

zabezpecuje po organizacnej, technickej a materidlne stranke vSetky podujatia organizované obcou, alebo
organizované v spolupraci s obcou,

priprava kultirneho domu pri usporadavanych akciach,

priprava akcii usporaduvanych obcou,

Na useku ekonomickych ¢innosti (ivizok 0,1):

vykonava finan¢nt kontrolu v rozsahu svojej ¢innosti,
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vedenie evidencie odberatel'skych a dodavatel'skych faktar a sledovanie ich thrad,
sleduje stav zavidzkov obce a zodpoveda za ich vcasnu likvidaciu,
vedenie centralnej evidencie faktur a objednavok,

zverejiiovanie faktir a objednavok na webovom sidle obce,

vedenie pokladni¢nych knih (hlavna a preddavkova),

vyhotovovanie prijmovych a vydavkovych dokladov,

prijimanie hotovostnych platieb z platobnych vymerov, poplatkov, faktur,
inkasovanie thrady za dan z nehnutel'nosti podl'a platobného vymeru,
inkasovanie poplatkov za psov a za zvoz komunalneho odpadu,
vyplacanie a zac¢tovanie preddavkov,

vyhotovovanie mesacnej uzavierky pokladni¢nej knihy,

vyhotovovanie $tvrtrocnych inventarizacii pokladne a cenin,
zabezpecenie finanénych operacii medzi zakladnou Skolou a obcou.

Na useku registratiry (avizok 0,2):

riadi Registratirne stredisko a zodpoveda za jeho ¢innost’,

vedie evidenciu pisomnosti v stlade s internou normou o registratirnom poriadku s vyuzitim elektronického
systému spravy registratury,

zabezpecuje chod podatelne vratane elektronickej podatelne, spravu registratiiry, organizuje manipulaciu so
spismi a ich archivaciu, metodicky usmerfiuje a kontroluje dodrziavanie registratirneho poriadku.

Na useku koordina¢nych ¢innosti (avizok 0,2):

organizacia a riadenie aktivacnej ¢innosti a mensich obecnych sluzieb,

zabezpecuje administrativu aktiva¢nej ¢innosti,

koordinuje prace uchadzacov o zamestnanie vykonavajicich prace s prevahou fyzickej prace pri udrzbe
a uprave verejnych priestranstiev a majetku obce,

koordinuje pracu informatora obce,

vedie evidenciu dochadzky uchadzacov o zamestnanie,

zabezpecuje udrzbu verejnych budov vo vlastnictve obce,

zabezpecuje udrzbu verejnych priestranstiev v obci,

zabezpecuje spolupracu s iradom prace, socidlnych veci a rodiny v rdmci zamestnavania pracovnikov mensich
obecnych sluzieb, aktivacnych prac, dobrovolnickej sluzby a ostatnych projektov aktivnych opatreni trhu
prace.
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