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Dolezita sprava pre osoby, ktoré nie sii opravnené na pristup k
tejto sprave

Tuto spravu vypracovali spolo¢nost ProVera Consult, s.r.o. ajej subdodavatel Centire
s.r.o. pre Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky (dalej len ,Klient" ) na zaklade a za
podmienok stanovenych v Realizacnej zmluve ¢ OV02-2017/000387-095 zo dna
10.1.2018 uzatvorenej podla &l. III Zmluvy o poskytovani auditorskych sluzieb €. OVO2-
2013/000501-21 pre ¢ast 02 zo dna 13.1.2014 a bola vykonand v sulade s pokynmi
Klienta, ktory si ju objednal, na zaklade jeho zadania, a to vyhradne v jeho prospech a
pre jeho potrebu, a nemusi obsahovat véetky postupy, ktoré mézu byt povazované za
nevyhnutné inymi osobami.
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Ministerstvo vnutra SR
Pribinova 2
812 72 Bratislava

31. augusta 2018

VaZeny pan Dott. Mat(s Sestak,

tuto spravu o implementacii akéného planu a k nej prilozené vystupy vypracovali
spolo¢nost ProVera Consult, s.r.o. ajej subdodavatel Centire s.r.o. pre Ministerstvo
vnutra Slovenskej republiky na zaklade a za podmienok stanovenych v Realizacnej
zmluve ¢. OV02-2017/000387-095 zo dna 10.1.2018 uzatvorenej podla ¢l. III Zmluvy o
poskytovani auditorskych sluzieb €. OVO02-2013/000501-21 pre c&ast 02 zo dna
13.1.2014 a jej obsah je dbéverny.

Aktivity, o ktorych informuje sprava, boli realizované za Ucelom zefektivnenia kvality
fungovania a poskytovania sluzieb samosprav prostrednictvom vytvorenia metodickej
podpory a poradenstva.

Sprava o implementacii akéného planu a k nej prilozené vystupy nezohladnuju udalosti a
okolnosti, ku ktorym mohlo ddjst po datume odovzdania, resp. informacie, ktoré mohli
byt obdrzané po datume odovzdania, ktorym je 31. august 2018.

Spolo¢nost ProVera Consult, s.r.o. nepreberd Zziadnu zmluvnl & ind zodpovednost a
neruci za Ziadne straty, Skody, ani vydavky akejkolvek povahy vzniknuté akymkolvek
pouzitim tohto dokumentu zo strany inej osoby.

S Uctou,

Peter Mesticky, konatel
ProVera Consult, s.r.o.
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Vyjadrenie zastupcu samospravy zapojenej do pilotného projektu

Sthlasim s predloZenou Spravou o implementéacii Akéného planu ¢ 3 - OcU Skalité:
Vytvorenie systému riadenia poziadaviek na zamestnancov OcU Skalité (Karty
pracovnych pozicii).

Ing. Vladimir Krémarik
Prednosta Obecného Uradu

Skalité

Skalité, 31.8.2018
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1. Uvod

V prvej faze Aktivity €. 1 Zefektiviiovanie verejnej spravy realizované za tucelom reformy
verejnej spravy projektu Meranie efektivnosti poskytovanych sluzieb verejnej spravy,
institucionalny rozvoj Klientskych centier a integracia spétnej vézby klientov bolo vo
vybranych pilotnych samospravach zrealizované hodnotenie systému riadenia kvality.
V ramci tohto hodnotenia boli zostavené, pre kazdu zapojenu samospravu, akéné plany
pre implementaciu zefektiviiovania kvality.

V rdmci druhej fazy Aktivity ¢. 1 mohli zapojené samospravy vyuzit konzultaénl podporu
pri implementacii vybranych opatreni z akénych planov do praxe, zhodnocovani sa podla
eurdpsky uznavanych kritérii, vyzdvihovani silnych stranok organizacie ¢i potvrdzovani
svojej vynimocnosti.

Akény pladn pre implementéciu zefektiviiovania kvality OcU Skalité bol pripraveny v
priebehu augusta 2017. Vzhladom na Casovy odstup medzi hodnotenim samospravy a
implementaciou odporucani bol akény plan pred samotnou implementaciou v priebehu
marca - aprila 2018 aktualizovany.

Jednym z prioritnych odpordcani sa stalo vytvorenie kariet pracovnych pozicii na
Obecnom urade Skalité.

Konzultacna podpora, ktorou sa zaobera tato sprava, sa tyka vypracovania navrhu kariet
pracovnych pozicii aich implementacie do procesov OcU. Vystupom su formuladre na
popis pracovnych pozicii a pracovnych naplni pracovnikov Uradu a navrhy popisu
vybranych pracovnych pozicii na Obecnom Urade Skalité.

2. Dovody pre intervenciu

Obecny uUrad vykonava cinnosti a poskytuje sluzby v pésobnosti obce pre ob¢anov Obce
Skalité a fyzickym a pravnickym osobam pdsobiacim na Uzemi obce.

Obecny Urad nema vypracovany kataldg pracovnych pozicii atiez nema vytvoreny
systém riadenia poZiadaviek na zamestnancov Uradu a vypracovanie popisov pracovnych
naplni zamestnancov Uradu. Popisy pracovnych naplni nie s aktualizované a poziadavky
na pracovné pozicie nie sU spracované, pri potrebe prijatia nového zamestnanca sa
poziadavky vypracovavaju ad hoc.

Urad nema vypracované jednotné, prehladné a struktirované pracovné naplne. Niektoré
pracovné naplne obsahuju ¢innosti z r6znych agend. Toto suvisi aj s nastavenim procesov
na jednotlivych pracovnych poziciach.
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3. Akd zmenu v poskytovani sluzieb implementacia prinesie

U¢elom vypracovania popisov pracovnych pozicii zamestnancov OcU Skalité je jasné
definovanie poZiadaviek na jednotlivé funkc¢né miesta a role s jednoznaénym popisom
kompetencii funkéného miesta, alebo role. Vypracované popisy pracovnych naplni
budu nasledne pouzité na vypracovanie prehladnych, Struktirovanych popisov
pracovnych naplni zamestnancov Uradu s jasne definovanymi kompetenciami.

Popisy pracovnych naplni budl zavazné pre vsSetkych zamestnancov Obecného Uradu
Skalité.

4. Popis riesenia/intervencie, sihrn realizovanych aktivit

Priprava navrhu popisu pracovnych naplini jednotlivych funkény miest a roli a pracovnych
naplni zamestnancov OcU Skalité bolo realizované vzajomnou spolupracou
a komunikaciou konzultanta dodavatela s prednostom Obecného Uradu Skalité.

Spoloc¢na identifikacia vybranych oblasti na implementaciu sa realizovala na stretnuti,
dfia 15.5.2018, ktoré sa konalo v priestoroch OcU Skalité.

Specifikacia poziadaviek na vypracovanie popisov pracovnych napini zamestnancov Obce
Skalité bola vykonana na spolo¢nom stretnuti konzultanta dodavatela a prednostu OcU
v priestoroch OcU Skalité dna 19.6.2018.

Navrh formuldrov na popis pracovnych naplni funkénych miest a pracovnych naplni
zamestnancov bol prednostovi OcU zaslany e-mailom dfia 26.7.2018. Dfia 3.8.2018 boli
prednostom Uradu schvalené navrhy zaslanych formularov.

Dria 31.7.2018 bol prednostovi OcU zaslany e-mail s nadvrhom organizac¢nej Struktury
OcU s definovanymi funkénymi miestami a rolami a nasledne dria 17.8.2018 boli zaslané
aj pripravené popisy pracovnych naplni vybranych funkénych miest a roli.

Dfia 3.8.2018 bol konzultantovi dodavatela doru¢eny e-mail od prednostu OcU Skalité
s informaciou o schvaleni navrhu popisov vybranych funkénych miest a roli obce Skalité.

5. DalSie kroky

Vypracovanie novych popisov pracovnych naplni funkénych miest a roli je zakladom pre
vypracovanie novych pracovnych naplni zamestnancov OcU Skalité.

Harmonogram dalsich krokov implementacie navrhu do praxe je predmetom samostatnej
prilohy tejto spravy.

6. Vystupy

Vystupy z implementacie su prilozené k implementaénej sprave (c¢ast 7. Prilohy):
e Organizacna Struktdra OcU Skalité
e Popis funkéného miesta
o Strukttra pracovnej naplne

e Navrh popisov vybranych funkénych miest a roli:
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7. Prilohy

. 1 Organizaéna $truktura OcU Skalité (.doc)

(@[

. 2 Popis FM_navrh (.doc)

(@l

. 3 Pracovna napln_navrh (.doc)

(@l

0x¢

. 4 Navrhy popisov vybranych funkénych miest a roli (.doc):

. 5 Harmonogram dalSieho postupu

(@[

. 6 Aktualizovany Ak¢ny plan pre implementaciu zefektiviiovania kvality

(@l
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Priloha &. 1: Organizaéna struktara OcU Skalité

Starosta
Prednosta OcU
Podatelfia a = Referent PaM a .
registratura Dekiotar socialnych veci RS LY
Zabengie:i(e) l‘r__?kovam’ % SO i
Matrika
—| | Referent matriky a EO Matrika
Referent vystavby
- - Evidencia obyvatelstva
a domov a bytov
Pozemky Referent %%zemkov a - : .
N Overovanie podpisov a
listin
Zivotné prostredie
— Obchod
Pokladna - - B
olby, referenda a
) séitanie
Odber vody Hlavna pokladiia  K— — Pokladria
2 prac.
Nebytové priestory K—
Referent rozpocétu a ;
) Gétovnictva WTE st
Uzivanie VP K— 2 prac.
Referent miestnych
2 Byt
Hudobné produkciea |, | | dani a poplatkov =
licencie na HVP
Pokladna
Referent kultury a K|

obecnej kniznice

Legenda:

) Funkéné miesto
Funkéné miesto

Rola, ktord FM v sucasnosti zastava. V pripade potreby je mozné rolu jednoducho

Rola oy . . r
presunut do pracovnej naplne iného pracovnika
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Priloha €. 2: Popis funkéného miesta

Funkéné
miesto/typ/rola

Nazov funkéného miesta / role

Tarifna trieda

Poziadavky:

Vzdelanie

Uvedie sa pozadované vzdelanie na danu poziciu

Odborné vzdelanie

Uvedie sa pozadované odborné vzdelanie na danu poziciu

Dalsie podmienky

Uvedu sa d'alSie poziadavky

Prax

Uvedie sa pozadovana dizka praxe

Jazykové znalosti

Uvedu sa pozadované jazykové znalosti

Praca s PC

Uvedu sa poziadavky na znalost’ prace s PC

Vodiéské opravnenie

Uvedie sa €i sa pozaduje vodi¢ské opravnenie a ak ano, tak sa
uvedie skupina

Iné

Uvedu sa iné poziadavky na danu poziciu (bezihonnost,,
komunikativnost’, manazérske zruénosti....)

Kompetencie funkéného miesta/role

Zodpoveda Uvedu sa agendy / ¢innosti, za ktoré je dané funkéné miesto / rola
zodpovedné
Vykonava Uvedu sa agendy / ¢innosti, ktoré dané funkéné miesto / rola

vykonava
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Priloha €. 3: Pracovna napln - struktira

Priezvisko meno

Uvedie sa priezvisko a meno pracovnika

Cislo pracovnika

Uvedie sa osobné cislo pracovnika

Tarifna trieda

Uvedie sa tarifna trieda, do ktorej bol zaradeny

Funkéné miesto

Uvedie sa funkéné miesto (pozicia), na ktoru bol prijaty

Rola Uvedu sa vSetky role, ktoré pracovnik zastava
Skutoéné: Doplnit’ do:
Termin
Vzdelanie Uvedie sa dosiahnuté vzdelanie pracovnika | doplnenia
vzdelania
Termin
Odborné vzdelanie Uvedie sa odbor vzdelania doplnenia
odbornosti
Prax Uvedie sa pocet rokov praxe
Termin
N Rey e aloat Uvedie .sa znalost’ cudzich jazykov a stupen fioplneni_a
znalosti jazykovej
znalosti
Uvedie sa znalost’ prace s PC a stupen Termin
Praca s PC P P doplnenia

znalosti

znalosti s PC

Vodi¢ské opravnenie

Uvedie sa skupina opravnenia

Termin
doplnenia
prislusného
vodi€ského
opravnenia

Iné

Uvedu sa iné kompetencie a znalosti

Organizaéna
jednotka

Uvedie sa organizaéna zlozka, na ktorej je pracovnik zaradeny

Podriadeny (komu?)

Uvedie sa funkéné miesto, ktorému je pracovnik podriadeny
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Nadriadeny (komu?) | Uvedie sa funkéné miesto, ktorému je pracovnik podriadeny

Uvedie sa funkéné miesto, ktoré pracovnik zastupuje v jeho

i ?
Zastupuje (koho?) nepritomnosti
Je zastupovany Uvedie sa funkéné miesto, ktoré pracovnika v jeho
(kym?) nepritomnosti zastupuje

Popis pracovnej €innosti

Zakladné ulohy funkéného miesta su popisané v Organizaénom poriadku a Pracovnom
poriadku.

Popis odbornych €innosti je uvedeny v jednotlivych popisoch funk&éného miesta a roli, ktoré
su uvedené v Casti Funkcné miesto a Rola tejto pracovnej napline.

Zodpovednost’ pracovnika

Zachovava micanlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prac vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam,
a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Pri svojej &innosti dodrziava vSetky interné smernice a eticky kddex pracovnika OcU.
Na svojom useku pini aj nasledujuce ulohy, ktoré vyplyvaju z naplne prace - najma:
- zabezpecuje pisomnu agendu vSetkych organov samospravy obce,

- pripravuje a zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva,

- pripravuje a vypracluva pisomné vyhotovenia vsetkych rozhodnuti starostu
vydavanych v spravnom konani a v ostatnych konaniach,

- pripravuje navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni obce,

- koordinuje ¢€innost podnikatelskych a ostatnych subjektov obce, rozpoctovych a
prispevkovych organizacii obce,

- organizacno-technicky zabezpeCuje plnenie vSetkych originalnych a prenesenych
kompetencii obce,

- zodpoveda za plnenie tej Casti obecného rozpoctu, ktory spravuije,

- zodpoveda za zakladnu finanénu kontrolu svojho referatu v sulade so zakonom
o kontrole,

- pripravuje odborné podklady pre Cinnosti vyplyvajuce pre obec zo zakona ¢.
211/2000 Z. z., z nariadeni obce a vnutornych predpisov,

- zodpoveda za dalSie Ccinnosti vyplyvajuce z prislusnych pravnych predpisov
vztahujucich sa k uvedenej naplni referatu.

PIni aj dalSie ulohy, ktoré mu ulozi starosta a zastupca starostu, pokial to ma uzku spatost s
obsahovou napliou referatu zamestnanca.

Na svojom useku realizuje vykon rozhodnutia obce, a to za pripadnej sucinnosti s ostatnymi
organiza¢nymi zlozkami obce pripadne s dalSimi Statnymi organmi.
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Prilohy €. 4: Navrhy popisov vybranych FM a roli
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SKALITE

Funkéné miesto

Prednosta

ID: Fxx
Strana: 1/2

Funkéné miesto

Prednosta

Tarifna trieda

Poziadavky:

Vzdelanie

Uvedie sa pozadované vzdelanie na danu poziciu

Odborné vzdelanie

Uvedie sa pozadované odborné vzdelanie na danu poziciu

Dalsie podmienky

Uvedu sa d’alSie poziadavky

Prax

Uvedie sa pozadovana dizka praxe

Jazykové znalosti

Uvedu sa pozadované jazykové znalosti

Praca s PC

Uvedu sa poziadavky na znalost’ prace s PC

Vodic¢ské opravnenie

Uvedie sa €i sa pozaduje vodi¢ské opravnenie a ak ano, tak sa
uvedie skupina

Iné

Uvedu sa iné poziadavky na danu poziciu (bezidhonnost,,
komunikativnost’, manazérske zruénosti....)

Kompetencie role

Riadi a zodpoveda za Cinnost’ obecného Uradu a pini ulohy spojené s
odbornym, organizaénym a technickym zabezpecenim jeho €innosti.

Zodpoveda . . . ! , f .
V dobe nepritomnosti starostu je opravneny vykonavat aj pracovné
¢innosti Statutarneho organu na zaklade pisomného poverenia
starostom.

V ramci svojich pravomoci a zodpovednosti najma:

a. priamo riadi, koordinuje a kontroluje zamestnancov v ramci svojej
pdsobnosti, urCuje spdsob a sutazné podmienky verejného
obstaravania,

b. rozhoduje o tuzemskych pracovnych cestach priamo riadenych

Vv . zamestnancov,

ykonava

c. podava navrhy:
- nainterné pravidla o hospodareni s rozpo¢tovymi prostriedkami,

- pre obecné zastupitel'stvo materialy vypracovavané za obecny
Urad,

d. zabezpecuje:




SKALITE

Funkéné miesto
ID: Fxx

Pred nosta Strana: 2/2

- spolupracu s organmi Statnej spravy a inymi organmi a
institiciami v ramci kompetencii riadeného Useku,

- spolupracu s organizaciami v zriadovatelskej posobnosti obce,

- dodrziavanie platnych pravnych predpisov, vSeobecne
zavaznych nariadeni a riadenych dokumentov,

poskytuje sucinnost pri kontrolnych akciach, preSetrovani staznosti
a peticii v sulade so zakonom NR SR ¢.152/1998 Z.z. o
staznostiach v platnom zneni,

dalej vykonava:

- spracuvanie materialov a stanovisk zasadného vyznamu v
riadenej oblasti, - /napr. VZN, smernice, poriadky, nariadenia,
rozpocet a jeho zmeny, PHSR, /

- spracuvanie podkladov pre obecny spravoda;j,
- spracuvanie podkladov pre projekty,

- Cinnosti suvisiace s ulohou obce pri zabezpeceni civilnej ochrany
a poziarnej ochrany

- odborné konzultacie suvisiace s odbornymi €innostami
riadeného Useku,

- personalne €innosti vo€i zamestnancom riadeného Useku, najma
- hodnotenie pracovného vykonu,

- navrh na odmenu,

- navrh na zmenu priplatku,

zastupuje obecny urad na pracovnych rokovaniach inych institucii a
organizacii,

vypracuva a posudzuje zmluvy, dohody a ponuky

poskytuje sluzby v sulade so zakonom o slobodnom pristupe k
informaciam

spracuva a poskytuje udaje na webovu stranku obce.

pIni dalSie pracovné ulohy v sulade s pracovnou naplfiou podla
nariadenia alebo

splnomocnenia starostu.

. organizacne zabezpecuje vyberové pohovory na volné pracovné

pozicie a vyberové konania na
miesta riaditelov ZS a MS,

zabezpeduje Cinnosti suvisiace s BOZP
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Funkéné miesto

Referent hlavnej pokladne

ID: Fxx
Strana: 1/1

Funkéné miesto

Referent hlavnej pokladne

Tarifna trieda

Poziadavky:

Vzdelanie

Uvedie sa pozadované vzdelanie na danu poziciu

Odborné vzdelanie

Uvedie sa pozadované odborné vzdelanie na danu poziciu

Dalsie podmienky

Uvedu sa d’alSie poziadavky

Prax

Uvedie sa pozadovana dizka praxe

Jazykové znalosti

Uvedu sa pozadované jazykové znalosti

Praca s PC

Uvedu sa poziadavky na znalost’ prace s PC

Vodic¢ské opravnenie

Uvedie sa €i sa pozaduje vodi¢ské opravnenie a ak ano, tak sa
uvedie skupina

Iné

Uvedu sa iné poziadavky na danu poziciu (bezidhonnost,,
komunikativnost’, manazérske zru¢nosti....)

Kompetencie role

Za spravny chod hlavnej pokladne a priruénych pokladni

Zodpoveda
Za dalSie ¢innosti uvedené v popisoch pridelenych roli
Vedie hlavnu pokladriu
Dohliada na spravnu ¢innost priruénych pokladni
Vykonava Agendu miestnej dane za nevyherné hracie pristroje

Preplacanie prispevku na Skolské potreby pre deti z rodin v hmotne;j
nuadzi

Vykonava dalSie ¢innosti uvedené v popisoch pridelenych roli
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Funkéné miesto

Referent kultiry a obecnej kniznice

Tarifna trieda

Poziadavky:

Vzdelanie

Uvedie sa pozadované vzdelanie na danu poziciu

Odborné vzdelanie

Uvedie sa pozadované odborné vzdelanie na danu poziciu

Dalsie podmienky

Uvedu sa d’alSie poziadavky

Prax

Uvedie sa pozadovana dizka praxe

Jazykové znalosti

Uvedu sa pozadované jazykové znalosti

Praca s PC

Uvedu sa poziadavky na znalost’ prace s PC

Vodic¢ské opravnenie

Uvedie sa €i sa pozaduje vodi¢ské opravnenie a ak ano, tak sa
uvedie skupina

Iné

Uvedu sa iné poziadavky na danu poziciu (bezidhonnost,,
komunikativnost’, manazérske zru¢nosti....)

Kompetencie role

Zodpoveda

Za zabezpecenie €innosti v oblasti kultiry a obecnej kniznice

Vykonava

V oblasti kultary:
- organizuje a riadi kulturno-spolo¢ensky Zivot v obci,
- organizuje obCianske pohreby, ob&ianske rozlucky, vykonava a
organizuje uvitanie deti do zivota, gratulacie jubilantom a iné

kultirne udalosti,

- vykonava ¢innosti v redakénej rade obecného spravodaja,

zabezpeduje vyvesovanie oznameni na obecnych tabuliach,
V oblasti obecnej kniznice:
- zabezpecuje Cinnost’ a riadny chod obecnej kniZnice ,

- zodpoveda za knizny fond a vykonava edi¢nu €innost,
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Funkéné miesto

Referent matriky a evidencie obyvatelstva

Tarifna trieda

Poziadavky:

Vzdelanie

Uvedie sa pozadované vzdelanie na danu poziciu

Odborné vzdelanie

Uvedie sa pozadované odborné vzdelanie na danu poziciu

Dalsie podmienky

Uvedu sa d’alSie poziadavky

Prax

Uvedie sa pozadovana dizka praxe

Jazykové znalosti

Uvedu sa pozadované jazykové znalosti

Praca s PC

Uvedu sa poziadavky na znalost’ prace s PC

Vodic¢ské opravnenie

Uvedie sa €i sa pozaduje vodi¢ské opravnenie a ak ano, tak sa
uvedie skupina

Iné

Uvedu sa iné poziadavky na danu poziciu (bezidhonnost,,
komunikativnost’, manazérske zru¢nosti....)

Kompetencie role

Zodpoveda

Za Cinnosti uvedené v popisoch pridelenych roli

Vykonava

Vykonava ¢innosti uvedené v popisoch pridelenych roli
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Funkéné miesto

Referent miestnych dani, poplatkov a bytov

Tarifna trieda

Poziadavky:

Vzdelanie

Uvedie sa pozadované vzdelanie na danu poziciu

Odborné vzdelanie

Uvedie sa pozadované odborné vzdelanie na danu poziciu

Dalsie podmienky

Uvedu sa d’alSie poziadavky

Prax

Uvedie sa pozadovana dizka praxe

Jazykové znalosti

Uvedu sa pozadované jazykové znalosti

Praca s PC

Uvedu sa poziadavky na znalost’ prace s PC

Vodic¢ské opravnenie

Uvedie sa €i sa pozaduje vodi¢ské opravnenie a ak ano, tak sa
uvedie skupina

Iné

Uvedu sa iné poziadavky na danu poziciu (bezidhonnost,,
komunikativnost’, manazérske zru¢nosti....)

Kompetencie role

Za spravu miestnych dani a poplatkov

Zodpoveda
Za dalSie ¢innosti uvedené v popisoch pridelenych roli
V oblasti miestnych dani:
- zabezpedluje spravu miestnych dani z nehnutefnosti, dani za
psa, za ubytovanie vratane ich vyberu, vymahania a penalizacie,
- vedie evidenciu osvedc€eni o dediCstve,
Vykonava - pripravuje a eviduje vSetky procesné rozhodnutia v dafiovom

konani,
V oblasti poplatkov:

- zabezpecuje spravu poplatkov za komunalne odpady a drobné
stavebné odpady, vratane vystavenia vymerov

Vykonava dalSie ¢innosti uvedené v popisoch pridelenych roli
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Funkéné miesto

Referent PaM a socialnych veci

Tarifna trieda

Poziadavky:

Vzdelanie

Uvedie sa pozadované vzdelanie na danu poziciu

Odborné vzdelanie

Uvedie sa pozadované odborné vzdelanie na danu poziciu

Dalsie podmienky

Uvedu sa d'alSie poziadavky

Prax

Uvedie sa pozadovana dizka praxe

Jazykové znalosti

Uvedu sa pozadované jazykové znalosti

Praca s PC

Uvedu sa poziadavky na znalost’ prace s PC

Vodic¢ské opravnenie

Uvedie sa Ci sa pozaduje vodi¢ské opravnenie a ak ano, tak sa
uvedie skupina

Iné

Uvedu sa iné poziadavky na danu poziciu (bezihonnost,,
komunikativnost’, manazérske zru¢nosti....)

Kompetencie role

Zodpoveda

Za Cinnosti uvedené v popisoch pridelenych roli

Vykonava

Vykonava ¢innosti uvedené v popisoch pridelenych roli
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Funkéné miesto

Referent pozemkov a zivotného prostredia

Tarifna trieda

Poziadavky:

Vzdelanie

Uvedie sa pozadované vzdelanie na danu poziciu

Odborné vzdelanie

Uvedie sa pozadované odborné vzdelanie na danu poziciu

Dalsie podmienky

Uvedu sa d'alSie poziadavky

Prax

Uvedie sa pozadovana dizka praxe

Jazykové znalosti

Uvedu sa pozadované jazykové znalosti

Praca s PC

Uvedu sa poziadavky na znalost’ prace s PC

Vodic¢ské opravnenie

Uvedie sa Ci sa pozaduje vodi¢ské opravnenie a ak ano, tak sa
uvedie skupina

Iné

Uvedu sa iné poziadavky na danu poziciu (bezihonnost,,
komunikativnost’, manazérske zru¢nosti....)

Kompetencie role

Zodpoveda

Za Cinnosti uvedené v popisoch pridelenych roli

Vykonava

Vykonava ¢innosti uvedené v popisoch pridelenych roli




SKALITE

Funkéné miesto
Referent rozpoctu a o
uctovnictva

Funkéné miesto

Referent rozpoétu a ucétovnictva

Tarifna trieda

Poziadavky:

Vzdelanie

Uvedie sa pozadované vzdelanie na danu poziciu

Odborné vzdelanie

Uvedie sa pozadované odborné vzdelanie na danu poziciu

Dalsie podmienky

Uvedu sa d’alSie poziadavky

Prax

Uvedie sa pozadovana dizka praxe

Jazykové znalosti

Uvedu sa pozadované jazykové znalosti

Praca s PC

Uvedu sa poziadavky na znalost’ prace s PC

Vodic¢ské opravnenie

Uvedie sa €i sa pozaduje vodi¢ské opravnenie a ak ano, tak sa
uvedie skupina

Iné

Uvedu sa iné poziadavky na danu poziciu (bezidhonnost,,
komunikativnost’, manazérske zru¢nosti....)

Kompetencie role

Zodpoveda

Za Cinnosti v oblasti rozpoctu a uctovnictva

Za dalSie ¢innosti uvedené v popisoch pridelenych roli

Vykonava

V oblasti rozpoctu:

- pripravuje navrh rozpoctu obce a jeho zmien na zaklade
podkladov jednotlivych referatov,

- podrla podkladov predloZzenych organmi obce a podfla
poziadaviek starostu obce,

- vypracuva ekonomické rozbory hospodarenia a spravy o plneni
rozpoctu obce,

- navrhuje a realizuje financné a ekonomické operacie za u¢elom
tvorby finanénych zdrojov,

V oblasti Uétovnictva:

- vedie Uétovnictvo obce vratane MS a SJ a sulade s platnou
pravnou Upravou,
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Funkéné miesto
Referent rozpoctu a o
uctovnictva

- pripravuje, realizuje a zuCtovava dotacie z rozpocCtu obce,
vypracuva zaverecny ucet obce,

- zabezpecuje platobny a zuctovaci styk obce a realizuje pefiazné
operacie, vyhotovuje Statistické a uctovné vykazy za obec,

- vedie evidenciu doslych a odoslanych faktur, zabezpec&uje
kontrolu plnenia platnych povinnosti zo strany diznikov
/pohladavky/,

- vedie evidenciu zavazkov obce s penalizanymi narokmi,
upozorfiuje na plnenie platobnej povinnosti podla terminov
splatnosti jednotlivych zavazkov a pohladavok,

- eviduje pokuty za priestupky od klientov

Vykonava dalSie ¢innosti uvedené v popisoch pridelenych roli
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Funkéné miesto

Referent vystavby

Tarifna trieda

Poziadavky:

Vzdelanie

Uvedie sa pozadované vzdelanie na danu poziciu

Odborné vzdelanie

Uvedie sa pozadované odborné vzdelanie na danu poziciu

Dalsie podmienky

Uvedu sa d’alSie poziadavky

Prax

Uvedie sa pozadovana dizka praxe

Jazykové znalosti

Uvedu sa pozadované jazykové znalosti

Praca s PC

Uvedu sa poziadavky na znalost’ prace s PC

Vodic¢ské opravnenie

Uvedie sa €i sa pozaduje vodi¢ské opravnenie a ak ano, tak sa
uvedie skupina

Iné

Uvedu sa iné poziadavky na danu poziciu (bezidhonnost,,
komunikativnost’, manazérske zru¢nosti....)

Kompetencie role

Zodpoveda

Za vykon komplexnej agendy v oblasti vystavby

Vykonava

V oblasti vystavby zabezpecuje vykon komplexnej agendy :
- stavebného poriadku a uzemného planovania,
- vystavby obecnych objektov,
- vodného hospodarstva a kanalizacie,
- pozemnych komunikacii a dopravy vratane dialnice D3,
- stavebného dozoru,
- vyjadreni k projektovej dokumentacii,

- ohlasovania drobnych stavieb reklamnych a propagacnych tabul,

pripojok inzinierskych sieti k rodinnym domom,..

- obstaravania, prerokuvania a evidencie Uzemnoplanovacej
dokumentacie obce, jej zmeny a doplnkov,

- pasportizacie pozemkov, budov, miestnych komunikacii,
vodovodov a kanalizacie, miestneho rozhlasu a osvetlenia,

- pripravuje podklady pre povolenia a rozhodnutia na rozkopavky,
opravy a rekonstrukcie miestnych komunikacii a umiestrfiovanie

dopravného znacenia,

- rieSi podnety a staznosti v stavebnej oblasti,

- pripravuje podklady pre externy stavebny urad na vydavanie
rozhodnuti, povoleni, kolaudacii,...
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Funkéné miesto

Sekretarka

Tarifna trieda

Poziadavky:

Vzdelanie

Uvedie sa pozadované vzdelanie na danu poziciu

Odborné vzdelanie

Uvedie sa pozadované odborné vzdelanie na danu poziciu

Dalsie podmienky

Uvedu sa d’alSie poziadavky

Prax

Uvedie sa pozadovana dizka praxe

Jazykové znalosti

Uvedu sa pozadované jazykové znalosti

Praca s PC

Uvedu sa poziadavky na znalost’ prace s PC

Vodic¢ské opravnenie

Uvedie sa €i sa pozaduje vodi¢ské opravnenie a ak ano, tak sa
uvedie skupina

Iné

Uvedu sa iné poziadavky na danu poziciu (bezidhonnost,,
komunikativnost’, manazérske zru¢nosti....)

Kompetencie role

Zodpoveda

Za zabezpecenie administrativnych Cinnosti starostu a prednostu uradu
Za obsluhu rozhlasovej ustredne a vedenie evidencie relacii

Za dalsie ¢innosti uvedené v popisoch pridelenych roli

Vykonava

Obsluhuje telefénnu ustredriu

Obsluhuje rozhlasovu Ustredriu a vedie evidenciu relacii
Vedie centralnu evidenciu VZN, dokumentov obce, smernic
Vedie knihu materialovych zasob

Zabezpecuje nakup a evidenciu kancelarskych potrieb a Cistiacich
prostriedkov

Vykonava pre potreby obce, OcU a ob&anov kopirovacie, viazacie,
féliovacie a faxové sluzby

Poskytuje ob&anom informacie o sluzbach obecného uradu,
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Funkéné miesto

Sekretarka
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Vyvesuje oznamenia na obecnych tabuliach

Vykonava dalSie ¢innosti uvedené v popisoch pridelenych roli
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Rola

Tarifna trieda

Poziadavky:

Vzdelanie

Uvedie sa pozadované vzdelanie na danu poziciu

Odborné vzdelanie

Uvedie sa pozadované odborné vzdelanie na danu poziciu

Dalsie podmienky

Uvedu sa d'alSie poziadavky

Prax

Uvedie sa pozadovana dizka praxe

Jazykové znalosti

Uvedu sa pozadované jazykové znalosti

Praca s PC

Uvedu sa poziadavky na znalost’ prace s PC

Vodi¢ské opravnenie

Uvedie sa Ci sa pozaduje vodi¢ské opravnenie a ak ano, tak sa
uvedie skupina

Iné

Uvedu sa iné poziadavky na danu poziciu (bezihonnost,,
komunikativnost’, manazérske zru¢nosti....)

Kompetencie role

Zodpoveda

Za riadne vedenie pokladni¢nych operacii

Vykonava

Vyber hotovosti za pridelenu oblast
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Rola

Evidencia obyvatel'stva, domov a bytov

Tarifna trieda

Poziadavky:

Vzdelanie

Uvedie sa pozadované vzdelanie na danu poziciu

Odborné vzdelanie

Uvedie sa pozadované odborné vzdelanie na danu poziciu

Dalsie podmienky

Uvedu sa d'alSie poziadavky, napr. Odborna sposobilost,
osvedc¢enia..

Prax

Uvedie sa pozadovana dizka praxe

Jazykové znalosti

Uvedu sa pozadované jazykové znalosti

Praca s PC

Uvedu sa poziadavky na znalost’ prace s PC

Vodic¢ské opravnenie

Uvedie sa €i sa pozaduje vodi¢ské opravnenie a ak ano, tak sa
uvedie skupina

Iné

Uvedu sa iné poziadavky na danu poziciu (bezidhonnost,,
komunikativnost’, manazérske zru¢nosti....)

Kompetencie funkéného miesta

Zodpoveda

Za vedenie agendy evidencie obyvatelstva

Za agendu supisnych Cisel a evidenciu domov a bytov

Vykonava

V oblasti evidencie obyvatelstva:
- Prihlasovanie ob&anov na trvaly pobyt
- Vydavanie potvrdeni o zmene trvalého pobytu
- Vydavanie potvrdenia o trvalom pobyte pre 15 rocnych
- Vydanie potvrdenia o trvalom pobyte pre zahranicie
- Vydavanie potvrdenia o spolo&nej domacnosti
- Odhlasovanie ob¢anov z trvalého pobytu do zahranicia

- Zru$enie trvalého pobytu v zmysle zakona €. 253/1998 Z.z.
v zneni neskorsich predpisov

- Poskytuje informacie a dalSie potrebné udaje o obyvatefoch
obce, pripadne o inych skuto€nostiach v sulade s prislusnymi
pravnymi predpismi

- Vydava potvrdenia, spravy a posudky o povesti ob&anov
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Rola
Evidencia obyvatel'stva, |2/« .
domov a bytov

V oblasti agendy supisnych Cisel a evidenciu domov a bytov:
- vydavanie rozhodnuti o prideleni, zruSeni supisného €isla domu
- vydanie potvrdenia o prideleni supisného Cisla
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Rola

Majetok obce

Tarifna trieda

Poziadavky:

Vzdelanie

Uvedie sa pozadované vzdelanie na danu poziciu

Odborné vzdelanie

Uvedie sa pozadované odborné vzdelanie na danu poziciu

Dalsie podmienky

Uvedu sa d'alSie poziadavky

Prax

Uvedie sa pozadovana dizka praxe

Jazykové znalosti

Uvedu sa pozadované jazykové znalosti

Praca s PC

Uvedu sa poziadavky na znalost’ prace s PC

Vodic¢ské opravnenie

Uvedie sa Ci sa pozaduje vodi¢ské opravnenie a ak ano, tak sa
uvedie skupina

Iné

Uvedu sa iné poziadavky na danu poziciu (bezihonnost,,
komunikativnost’, manazérske zru¢nosti....)

Kompetencie role

Zodpoveda Za agendu evidencie a inventarizacie majetku obce
Zabezpeduje inventarizaciu majetku (inventarne zoznamy)
Vykonava Vedie evidenciu majetku (hnutefny, nehnutelny)

OrganizaCne zabezpeduje inventarizaciu majetku,




SKALITE

Rola
ID: Fxx

Matrika Strana: 1/1

Rola

Matrika

Tarifna trieda

Poziadavky:

Vzdelanie

Uvedie sa pozadované vzdelanie na danu poziciu

Odborné vzdelanie

Matriéné skasky

Dalsie podmienky

Uvedu sa d'alSie poziadavky, napr. Odborna sposobilost,
osvedcenia..

Prax

Uvedie sa pozadovana dizka praxe

Jazykové znalosti

Uvedu sa pozadované jazykové znalosti

Praca s PC

Uvedu sa poziadavky na znalost’ prace s PC

Vodic¢ské opravnenie

Uvedie sa €i sa pozaduje vodi¢ské opravnenie a ak ano, tak sa
uvedie skupina

Iné

Uvedu sa iné poziadavky na danu poziciu (bezidhonnost,,
komunikativnost’, manazérske zru¢nosti....)

Kompetencie funkéného miesta

Zodpoveda Za komplexnu vSeobecnu vnutornu spravu vedenia matrik, ZPOZ
Vydavanie matri¢nych dokladov ( rodné, sobasne a umrtné listy)
Spisovanie ziadosti o uzavretie manzelstva
Delegovanie sobasov
Zapisy matriCnych udalosti v zahrani¢i (narodenie, sobas, umrtie)
osobitna matrika Bratislava

Vykonava

Vydavanie osved&enia na uzavretie manZelstva v cudzine
Zmena priezviska po rozvode manzelstva

Urcenie otcovstva suhlasnym vyhlasenim rodi¢ov pred narodenim
dietata alebo po narodeni

Organizalne zabezpecluje pripomenutie si vyznamnych vyroCi a
spolupodiela sa na zabezpec€ovani obCianskych obradov
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Rola

Nebytové priestory

Tarifna trieda

Poziadavky:

Vzdelanie

Uvedie sa pozadované vzdelanie na danu poziciu

Odborné vzdelanie

Uvedie sa pozadované odborné vzdelanie na danu poziciu

Dalsie podmienky

Uvedu sa d'alSie poziadavky

Prax

Uvedie sa pozadovana dizka praxe

Jazykové znalosti

Uvedu sa pozadované jazykové znalosti

Praca s PC

Uvedu sa poziadavky na znalost’ prace s PC

Vodic¢ské opravnenie

Uvedie sa Ci sa pozaduje vodi¢ské opravnenie a ak ano, tak sa
uvedie skupina

Iné

Uvedu sa iné poziadavky na danu poziciu (bezihonnost,,
komunikativnost’, manazérske zru¢nosti....)

Kompetencie role

Zodpoveda

Za agendu nebytovych priestorov obce

Vykonava

Vyber ndjomného za nebytové priestory v majetku obce

Spisovanie najomnych zmluv na nebytové priestory
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Rola

Odber vody

Tarifna trieda

Poziadavky:

Vzdelanie

Uvedie sa pozadované vzdelanie na danu poziciu

Odborné vzdelanie

Uvedie sa pozadované odborné vzdelanie na danu poziciu

Dalsie podmienky

Uvedu sa d'alSie poziadavky

Prax

Uvedie sa pozadovana dizka praxe

Jazykové znalosti

Uvedu sa pozadované jazykové znalosti

Praca s PC

Uvedu sa poziadavky na znalost’ prace s PC

Vodic¢ské opravnenie

Uvedie sa Ci sa pozaduje vodi¢ské opravnenie a ak ano, tak sa
uvedie skupina

Iné

Uvedu sa iné poziadavky na danu poziciu (bezihonnost,,
komunikativnost’, manazérske zru¢nosti....)

Kompetencie role

Zodpoveda Za agendu obecnych vodovodov
Prijem a vybavovanie ziadosti na odber vody
Vykonava Nahlasovanie stavu vodomeru FO a PO

Vyber poplatku za odber vody z obecnych vodovodov
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Rola

Overovanie podpisov a listin

Tarifna trieda

Poziadavky:

Vzdelanie

Uvedie sa pozadované vzdelanie na danu poziciu

Odborné vzdelanie

Uvedie sa pozadované odborné vzdelanie na danu poziciu

Dalsie podmienky

Poverenie starostu na vykon €innosti

Prax

Uvedie sa pozadovana dizka praxe

Jazykové znalosti

Uvedu sa pozadované jazykové znalosti

Praca s PC

Uvedu sa poziadavky na znalost’ prace s PC

Vodic¢ské opravnenie

Uvedie sa €i sa pozaduje vodi¢ské opravnenie a ak ano, tak sa
uvedie skupina

Iné

Uvedu sa iné poziadavky na danu poziciu (bezidhonnost,,
komunikativnost’, manazérske zru¢nosti....)

Kompetencie role

Zodpoveda Za overovanie podpisov a fotokdpii listin
V oblasti osvedCovania:
- overovanie podpisov ha listinach
- overovanie fotokopii listin
Vykonava IOMO:

- odpis z registra trestov - podanie informacie o dalSom vybaveni

- Vypis z registra trestov

Kopirovanie dokladov




SKALITE

Rola

Prace a mzdy

ID: Fxx
Strana: 1/1

Rola

Prace a mzdy

Tarifna trieda

Poziadavky:

Vzdelanie

Uvedie sa pozadované vzdelanie na danu poziciu

Odborné vzdelanie

Uvedie sa pozadované odborné vzdelanie na danu poziciu

Dalsie podmienky

Uvedu sa d’alSie poziadavky

Prax

Uvedie sa pozadovana dizka praxe

Jazykové znalosti

Uvedu sa pozadované jazykové znalosti

Praca s PC

Uvedu sa poziadavky na znalost’ prace s PC

Vodic¢ské opravnenie

Uvedie sa €i sa pozaduje vodi¢ské opravnenie a ak ano, tak sa
uvedie skupina

Iné

Uvedu sa iné poziadavky na danu poziciu (bezidhonnost,,
komunikativnost’, manazérske zru¢nosti....)

Kompetencie role

Zodpoveda Za oblast personalnej prace a miezd
Zabezpecuje vykon komplexnych agend v oblasti personalnej prace, v
oblasti vychovy a vzdelavania zamestnancov a starostlivosti o
zamestnancov

Vykondva Spracovava a vedie mzdovu a pracovno-pravnu agendu zamestnancov

Zabezpecuje odvodové povinnosti vyplyvajuce z pravnych predpisov
Vypracuva a eviduje dohody o mimopracovnej ¢innosti
Vedie evidenciu a prislusnu agendu zamestnancov na VPP




SKALITE

Rola

Podatel'na a registratura

ID: Fxx
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Rola

Podatelia a registratura

Tarifna trieda

Poziadavky:

Vzdelanie

Uvedie sa pozadované vzdelanie na danu poziciu

Odborné vzdelanie

Uvedie sa pozadované odborné vzdelanie na danu poziciu

Dalsie podmienky

Uvedu sa d’alSie poziadavky

Prax

Uvedie sa pozadovana dizka praxe

Jazykové znalosti

Uvedu sa pozadované jazykové znalosti

Praca s PC

Uvedu sa poziadavky na znalost’ prace s PC

Vodic¢ské opravnenie

Uvedie sa €i sa pozaduje vodi¢ské opravnenie a ak ano, tak sa
uvedie skupina

Iné

Uvedu sa iné poziadavky na danu poziciu (bezidhonnost,,
komunikativnost’, manazérske zru¢nosti....)

Kompetencie role

Za registraturu a archivaciu

Zodpoveda
Za Cinnosti podatelne
Zabezpeduje spisovu agendu obecného uradu vratane evidencie doslej
a vyslanej posty

Vykonava Vykonava spravcu registratary a archivacie

Prebera postu od ob&anov a niektoré vyplnené formulare uréené na
spracovanie inym referatom obecného uradu




SKALITE

Rola

Pokladna

ID: Fxx
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Rola

Pokladna

Tarifna trieda

Poziadavky:

Vzdelanie

Uvedie sa pozadované vzdelanie na danu poziciu

Odborné vzdelanie

Uvedie sa pozadované odborné vzdelanie na danu poziciu

Dalsie podmienky

Uvedu sa d'alSie poziadavky

Prax

Uvedie sa pozadovana dizka praxe

Jazykové znalosti

Uvedu sa pozadované jazykové znalosti

Praca s PC

Uvedu sa poziadavky na znalost’ prace s PC

Vodi¢ské opravnenie

Uvedie sa Ci sa pozaduje vodi¢ské opravnenie a ak ano, tak sa
uvedie skupina

Iné

Uvedu sa iné poziadavky na danu poziciu (bezihonnost,,
komunikativnost’, manazérske zru¢nosti....)

Kompetencie role

Zodpoveda

Za riadne vedenie pokladni¢nych operacii

Vykonava

Vyber hotovosti za pridelenu oblast




SKALITE

Rola

Hudobné produkcie
a licencie na HVP

ID: Fxx
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Rola

Hudobné produkcie a licencie na vyherné hracie pristroje

Tarifna trieda

Poziadavky:

Vzdelanie

Uvedie sa pozadované vzdelanie na danu poziciu

Odborné vzdelanie

Uvedie sa pozadované odborné vzdelanie na danu poziciu

Dalsie podmienky

Uvedu sa d’alSie poziadavky

Prax

Uvedie sa pozadovana dizka praxe

Jazykové znalosti

Uvedu sa pozadované jazykové znalosti

Praca s PC

Uvedu sa poziadavky na znalost’ prace s PC

Vodic¢ské opravnenie

Uvedie sa €i sa pozaduje vodi¢ské opravnenie a ak ano, tak sa
uvedie skupina

Iné

Uvedu sa iné poziadavky na danu poziciu (bezidhonnost,,
komunikativnost’, manazérske zru¢nosti....)

Kompetencie role

Zodpoveda

Za povolovanie hudobnych produkcii a individualnych licencii na
vyherné hracie pristroje

Vykonava

Povolovanie hudobnych produkcii (tanecné zabavy...)

Povolovanie individualnych licencii na VHP v obci




SKALITE

Rola

Pozemky

ID: Fxx
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Rola

Pozemky

Tarifna trieda

Poziadavky:

Vzdelanie

Uvedie sa pozadované vzdelanie na danu poziciu

Odborné vzdelanie

Uvedie sa pozadované odborné vzdelanie na danu poziciu

Dalsie podmienky

Uvedu sa d’alSie poziadavky

Prax

Uvedie sa pozadovana dizka praxe

Jazykové znalosti

Uvedu sa pozadované jazykové znalosti

Praca s PC

Uvedu sa poziadavky na znalost’ prace s PC

Vodic¢ské opravnenie

Uvedie sa €i sa pozaduje vodi¢ské opravnenie a ak ano, tak sa
uvedie skupina

Iné

Uvedu sa iné poziadavky na danu poziciu (bezidhonnost,,
komunikativnost’, manazérske zru¢nosti....)

Kompetencie role

Zodpoveda

Za vykon komplexnej agendy v oblasti vystavby

Vykonava

Spravovanie mapovych podklady katastralneho Uzemia obce Skalité,
- vydavanie potvrdeni ob&anom o vlastnickych vztahoch k
jednotlivym pozemkom (pre osvedc¢enia pozemkov),

- zabezpecluje pozemkové upravy (ZRPS) a registre obnovenej
evidencie pozemkov v obci,

- vedie evidenciu pozemkov vo vlastnictve obce,

- zabezpecduje vlastnicke vysporiadavanie pozemkov, na ktorych
su obecné stavby a ktoré nie su vlastnicky vysporiadané,

- zabezpecuje pripravu zmluvnych prevodov pozemkov vo
vlastnictve obce,

- zabezpecuje prace pri vysporiadani pozemkov.




SKALITE

Rola

Socialne veci

ID: Fxx
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Rola

Socialne veci

Tarifna trieda

Poziadavky:

Vzdelanie

Uvedie sa pozadované vzdelanie na danu poziciu

Odborné vzdelanie

Uvedie sa pozadované odborné vzdelanie na danu poziciu

Dalsie podmienky

Uvedu sa d’alSie poziadavky

Prax

Uvedie sa pozadovana dizka praxe

Jazykové znalosti

Uvedu sa pozadované jazykové znalosti

Praca s PC

Uvedu sa poziadavky na znalost’ prace s PC

Vodic¢ské opravnenie

Uvedie sa €i sa pozaduje vodi¢ské opravnenie a ak ano, tak sa
uvedie skupina

Iné

Uvedu sa iné poziadavky na danu poziciu (bezidhonnost,,
komunikativnost’, manazérske zru¢nosti....)

Kompetencie role

Zodpoveda Za oblast socialnych veci
Zabezpeduje socialnu starostlivost o rodinu, deti, tazko zdravotne
postihnutych a starych ob¢anov a ob&anov, ktori potrebuju pomoc v
hmotnej nudzi

Vykonava

Koordinuje opatrovatel'sku sluzbu poskytovanu obcou

Vydava potvrdenia, spravy a posudky o povesti ob&anov v suvislosti so
starostlivostou o deti




SKALITE

Rola
Uzivanie verejného X
priestranstva

Rola

Uzivanie verejného priestranstva

Tarifna trieda

Poziadavky:

Vzdelanie

Uvedie sa pozadované vzdelanie na danu poziciu

Odborné vzdelanie

Uvedie sa pozadované odborné vzdelanie na danu poziciu

Dalsie podmienky

Uvedu sa d’alSie poziadavky

Prax

Uvedie sa pozadovana dizka praxe

Jazykové znalosti

Uvedu sa pozadované jazykové znalosti

Praca s PC

Uvedu sa poziadavky na znalost’ prace s PC

Vodic¢ské opravnenie

Uvedie sa €i sa pozaduje vodi¢ské opravnenie a ak ano, tak sa
uvedie skupina

Iné

Uvedu sa iné poziadavky na danu poziciu (bezidhonnost,,
komunikativnost’, manazérske zru¢nosti....)

Kompetencie role

Zodpoveda Za agendu povolovania uzivania verejného priestranstva
Prijem Ziadosti a vydavanie povoleni na uzivanie verejného
Vykonéva priestranstva

Vyber poplatku za uzivanie verejného priestranstva




SKALITE

Rola

Volby, referenda a scitanie

ID: Fxx
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Rola

Vol'by, referenda a scitanie

Tarifna trieda

Poziadavky:

Vzdelanie

Uvedie sa pozadované vzdelanie na danu poziciu

Odborné vzdelanie

Uvedie sa pozadované odborné vzdelanie na danu poziciu

Dalsie podmienky

Uvedu sa d’alSie poziadavky

Prax

Uvedie sa pozadovana dizka praxe

Jazykové znalosti

Uvedu sa pozadované jazykové znalosti

Praca s PC

Uvedu sa poziadavky na znalost’ prace s PC

Vodic¢ské opravnenie

Uvedie sa €i sa pozaduje vodi¢ské opravnenie a ak ano, tak sa
uvedie skupina

Iné

Uvedu sa iné poziadavky na danu poziciu (bezidhonnost,,
komunikativnost’, manazérske zru¢nosti....)

Kompetencie role

Za organizacné zabezpecenie volieb a referend

Zodpoveda
Za organizacné zabezpecenie sCitania ludu, domov a bytov
V oblasti volieb a referend:
- vyhotovuje zoznamy voli€ov podla volebnych okrskov a
organizacne zabezpecuje volby do NR SR, volby prezidenta,
Vykonava vypisané referenda, volby do organov samospravy obce a

miestne referenda
V oblasti s€itania:
- zabezpecuje organiza¢ne sc€itanie ludu, domov a bytov




SKALITE

Rola

Zabezpecenie rokovani
0OZ aOR

ID: Fxx
Strana: 1/1

Rola

Zabezpecenie rokovani OZ a OR

Tarifna trieda

Poziadavky:

Vzdelanie

Uvedie sa pozadované vzdelanie na danu poziciu

Odborné vzdelanie

Uvedie sa pozadované odborné vzdelanie na danu poziciu

Dalsie podmienky

Uvedu sa d’alSie poziadavky

Prax

Uvedie sa pozadovana dizka praxe

Jazykové znalosti

Uvedu sa pozadované jazykové znalosti

Praca s PC

Uvedu sa poziadavky na znalost’ prace s PC

Vodic¢ské opravnenie

Uvedie sa €i sa pozaduje vodi¢ské opravnenie a ak ano, tak sa
uvedie skupina

Iné

Uvedu sa iné poziadavky na danu poziciu (bezidhonnost,,
komunikativnost’, manazérske zru¢nosti....)

Kompetencie role

Zodpoveda

Vykonava

Zabezpecluje rokovania OZ a OR po technickej a organizaCnej stranke

Vedie kompletnu agendu rokovani OZ, OR a Komisii OZ /pozvanky,
zapisnice, uznesenia, preroklivané materialy, stanoviska/




Priloha ¢. 5: Harmonogram d'alsieho postupu

Krok

Termin

Prijatie a schvalenie navrhu organizacnej
Struktary

Urci vedenie obce

+ Prezentacia navrhu organizacnej struktary
starostke obce

+ Pripomienkovanie navrhu organizacnej
Struktury starostkou obce

- Zapracovanie pripomienok

+ Schvalenie organizacnej Struktury starostkou
obce

Oboznamenie zamestnancov Uradu s novou
organizacnou struktirou

Urci vedenie obce

+ Prezentovanie organizacnej Struktury
zamestnancom OcU

Dopracovanie popisov pracovnych naplni
funkénych miest a roli

Urci vedenie obce

« Vypracovanie popisov pracovnych naplni
chybajucich funkénych miest a roli podla
schvalenej organizacnej Struktary

+ Doplnenie popisov pracovnych naplni a roli
o poziadavky na pracovnu poziciu, minimalne
o poziadavky v zmysle zakona ¢. 553/2003
Z. z. Zakon o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme a o zmene a doplneni niektorych
zakonov

Vypracovanie pracovnych naplini jednotlivych
zamestnancov Obecného Gradu Skalité

Urci vedenie obce

+ Vypracovanie pracovnych naplni jednotlivych
zamestnancov OcU Skalité Specifikovanim
funkéného miesta a roli, ktoré bude
pracovnik vykonavat

Oboznamenie zamestnancov s novymi
pracovnymi napliami a podpisanie naplni
oboma stranami

Urci vedenie obce

+  Prezentovanie novych pracovnych naplni
jednotlivym zamestnancom Gradu

+ Podpisanie pracovnych naplni oboma
stranami (zamestnanec a starostka obce,
prip. prednosta OcU)

» Ulozenie pracovnych naplni do osobnych
spisov jednotlivych zamestnancov
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Priloha ¢. 6: Aktualizované Akcné plany pre zefektivilovanie
kvality v samosprave

Akény pladn pre implementéciu zefektiviiovania kvality OcU Skalité bol pripraveny v
priebehu augusta 2017. Vzhladom na Casovy odstup medzi hodnotenim samospravy a
implementaciou odpordcani bol akény plan pred samotnou implementaciou v priebehu
marca - aprila 2018 aktualizovany, pricom nadalej plne vychadza z odporucani
hodnotiacej spravy z augusta 2017.

Spomedzi odporucani na zlepsenie, ktoré vyplynuli zo samohodnotenia kvality, boli
identifikované nasledovné strategické priority kvality:

1. Prehlad kompetencii miestnej samospravy s cielom zefektivnit komunikaciu
samospravy s obanmi

2. \Vytvorenie nastroja na hodnotenia vykonnosti a proklientskej orientacie
zamestnancov Uradu

3. Vytvorenie systému riadenia pozZiadaviek na zamestnancov Uradu (Karty
pracovnych pozicii) - metodika a realizacia

4. \Vytvorenie interaktivneho mapového modulu ajeho vyuzitie vo vizualnej
komunikacii s obyvatelmi o fenoménoch samospravy, vytvorenie a zverejnenie
novych priestorovych dat na webovom sidle obce

Ku kazdej strategickej priorite bol spracovany prislusny Akcény plan.
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Akcény plan ¢. 1 pre posilnenie kvality v samosprave obce Skalité

Ciel’ projektu:

Prehl'ad kompetencii miestnej samospravy s cielom zefektivnit
komunikaciu samospravy s obéanmi

Termin dokoncenia projektu:

30.6.2018

Gestor projektu:

Prednosta OcU Skalité

Kroky postupu / | Termin Osobna Potrebné zdroje | Navrhnuta Dosledok Indikator Dopad Udrzatel'nost
Opatrenia splnenia zodpovednost metoda nesplnenia uspesného splnenia
Porovnanie 31.5.2018 Centire s.r.o. | Podporny nastroj | Workshop, Genericky Prehlad kompetencii | Dokument pripraveny | Pravidelna
vSeobecného ¢. 4 Prehlad externa dokument obce Skalité na pripomienkovanie | aktualizacia
prehladu kompetencii realizacia neprispésobeny dokumentu
kompetencii miestnej podmienkam obce
miestnej samospravy Skalité
samospravy so
situdciou v obci
Skalité
Pripomienkovanie 30.6.2018 Prednosta OcU | Navrh dokumentu | Interné Dokument Dokument pripraveny | Dokument pripraveny | N/A
dokumentu Skalité posudenie nesposobily na na zverejnenie na zverejnenie
a odsuhlasenie zverejnenie
findlnej verzie
Zverejnenie 30.6.2018 Prednosta OcU | Findlna verzia Zverejnenie Nezverejnenie Zverejnenie na ZlepSena Pravidelna
dokumentu na Skalité dokumentu na webovom | dokumentu webovom sidle obce | komunikacia aktualizacia
webstranke obce sidle obce o kompetenciach dokumentu
samospravy
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Akcény plan ¢. 2 pre posilnenie kvality v samosprave obce Skalité

Ciel’ projektu:

Vytvorenie nastroja na hodnotenia vykonnosti a proklientskej orientacie

zamestnancov uradu

Termin dokonéenia projektu:

31.12.2018

Gestor projektu:

Prednosta OcU Skalité

Kroky postupu / | Termin Osobna Potrebné zdroje | Navrhnuta Dosledok Indikator Gspesného Dopad Udrzatel'nost
Opatrenia splnenia (zodpovednost metoda nesplnenia splnenia
Analyza sucasného |30.6.2018 | Centire s.r.o. www stranka, Preskimanie Bez analyzy Zisteny stav KvalitnejSie vstupy do | N/A
stavu dokumentacie dostupné interné | podkladov - sucasného stavu pripravy dokumentu
smernice externa dokumentdcie nebude
spolupraca dalsia praca na
vypracovani
dokumentu
Priprava navrhu 13.7.2018 | Centire s.r.o. Analyza Spracovanie Nevypracovany navrh | Pripraveny navrh Nevypracovany navrh | N/A
smernice sucasného stavu | navrhu podla smernice smernice, zaslany na smernice
dostupnych pripomienkovanie
zdrojov -
externa
spolupraca
Pripomienkovanie 31.7.2018 | Prednosta OcU | Doruéeny navrh Pripomienkova | Nespripomienkovany | Spripomienkovany navrh | Schvélenie smernice N/A
navrhu smernice smernice na nie formou navrh smernice smernice
pripomienkovanie | komentarov
Zapracovanie 5.8.2018 |Centire s.r.o0. Spripomienkovan | Zapracovanie, | Nepripravena findlna | Vypracovana findlna Schvélenie smernice N/A
pripomienok y navrh smernice | pripadne verzia smernice verzia smernice
a priprava finalnej odkonzultovani
verzie smernice e pripomienok
do dokumentu
Schvalenie 15.8.2018 | Prednosta OcU | Vypracovana Formou e- Neschvélenie Schvaleny findlny navrh | Schvélenie smernice N/A
finalneho navrhu finalna verzia mailu finalneho navrhu smernice
smernice smernice smernice
Implementacia urci Prednosta OcU | Harmonogram Podla Neimplementovanie UspesSnd implementéacia | Dodrziavanie smernice | N/A
smernice vedenie dalsieho postupu, | harmonogramu | procesov hodnotenia | procesov hodnotenia hodnotenia
mesta schvaleny navrh a odmeriovania a odmeriovania a odmeriovania
smernice zamestnancov obce zamestnancov obce zamestnancov obce

Operacny program
Efektivha
verejna sprava
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Akcény plan ¢. 3 pre posilnenie kvality v samosprave obce Skalité

Ciel’ projektu:

Vytvorenie systému riadenia pozZiadaviek na zamestnancov Gradu (Karty

pracovnych pozicii) - metodika a realizacia

Termin dokonéenia projektu:

31.12.2018

Gestor projektu:

Prednosta OcU Skalité

Kroky postupu / Termin Osobna Potrebné zdroje | Navrhnuta Dosledok Indikator Dopad Udrzatel'nost
Opatrenia splnenia zodpovednos metoda nesplnenia uspesného
t splnenia
Analyza 31.7.2018 | Centire s.r.o0. | Organizac¢na Externd/interna Chybajlca Informacie z analyzy | Identifikovanie Vypracovanie analyzy
Organiza¢ného Struktara OcU realizacia analyza Organiza¢ného kompetenénych pri kazdej zmene
poriadku a kapacit kompetencii poriadku poZiadaviek pre vykon Organizac¢ného
OcU Skalité pre pokrytie agendy samospravy poriadku OcU
agendy
samospravy
Vypracovanie kariet | 31.8.2018 | Centire s.r.o. | Organizacna Externd/internd Nejasné/nedost | Vypracovanie kariet | Nastavenie rdmca pre Integrovanie kariet
pracovnych pozicii Struktdra OcU, realizacia atocné pracovnych pozicii riadenie zamestnancov, Pracovnych pozicii do
pre OcU Skalité zdznam z analyzy kompetencie pre vSetky pracovné |ich prijimanie a systému riadenia
org. Struktury zamestnancov | pozicie na OcU odmeriovanie na zaklade |zamestnancov
Obce Skalité dopredu stanovenych
kompetenénych zrucnosti
Schvalenie kariet urci Prednosta Karty pracovnych | Interny Neschvalené Schvalené pracovné | Oboznamenie N/A
pracovnych pozicii | vedenie ocU pozicif schvalovaci proces | pracovné naplne zamestnancov s novymi
obce Skalité naplne pracovnymi napliami,
podpisanie novych
pracovnych naplni
zamestnancami Obce
Skalité
Priprava novych urci Prednosta Karty pracovnych | Osobné stretnutia | Nepodpisané Podpisané pracovné | Nastavenie ramca pre Integrovanie kariet
pracovnych naplni vedenie ocU pozicif s jednotlivymi pracovné naplne riadenie zamestnancov, Pracovnych pozicii do
obce Skalité zamestnancami naplne ich prijimanie a systému riadenia

odmeriovanie na zaklade
dopredu stanovenych
kompetenénych zruénosti

zamestnancov,
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Akcény plan ¢. 4 pre posilnenie kvality v samosprave obce Skalité

Ciel’ projektu:

Vytvorenie interaktivheho mapového modulu a jeho vyuzitie vo vizualnej
komunikacii s obyvatel'mi o fenoménoch samospravy, vytvorenie a
zverejnenie novych priestorovych dat na webovom sidle obce

Termin dokoncenia projektu:

31.7.2018

Gestor projektu:

Prednosta OcU Skalité

Kroky postupu / Termin Osobna Potrebné zdroje | Navrhnuta Dosledok Indikator ispesného |Dopad Udrzatel'nost
Opatrenia splnenia zodpovednost metoda nesplnenia splnenia
Vytvorenie 31.5.2018 Centire Verejne dostupné | Externa Nerealizdcia dalSich | Vytvoreny interaktivny Pripravenost na N/A
interaktivneho data realizacia krokov mapovy modul pre obec | zaskolenie
mapového modulu pre Skalité personalu
obec Skalité
Zaskolenie personalu 30.6.2018 Centire Vytvoreny Workshop Personal Personal zaskoleny na Pripravenost na Pravidelné
pre pouzitie modulu mapovy modul nepripraveny na pouzivanie mapového pouZivanie zaskolovanie

pre obec Skalité pracu s mapovym modulu mapového modulu nového personalu

modulom

Vytvorenie novych 31.7.2018 Prednosta OcU | Mapovy modul, Interna Nevyuzitie mapového | Vytvorena nova mapova | Potvrdenie realnej Pravidelna tvorba
priestorovych dat Skalité zaskoleny realizacia modulu v praxi vrstva schopnosti pracovat | novych

personal S mapovym priestorovych dat

modulom

Zverejnenie novych 31.7.2018 Prednosta OcU | Vytvorena nova Interna Nezverejnenie Zverejnenie vytvorenej | Vizualne Pravidelna tvorba
priestorovych dat na Skalité mapova realizacia vytvorenej vizualizacie atraktivnejsia novych
webovom sidle obce vrstva/vizualizacia vizualizacie priestorovych dat na komunikacia priestorovych dat

priestorovych dat priestorovych dat webovom sidle obce o fenoménoch

samospravy
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