Primator mesta Senec ako Statutdrny orgdan mesta podla § 13 ods. 4 pism. d)

zakona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov
(d’alej len ,,zdkon o obecnom zriadeni*) vyddva tento

Organizacny poriadok Mestského aradu v Senci

1)

)

3)

(4)

1)

)
©)

Prva cast’
Vseobecné ustanovenia

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

Organiza¢ny poriadok Mestského radu v Senci (d’alej len ,,organizaény poriadok®) je
zakladnou organiza¢nou normou Mestského uradu Senec (d’alej len ,,mestsky urad”) a je
zavdzny pre vSetkych zamestnancov Mesta Senec (d’alej len ,,zamestnanec®)
vykonavajucich pracu na mestskom urade. Organizaciu Mestskej policie v Senci (d’alej
len ,,mestska policia®) ur¢uje osobitny predpis.

Organizacny poriadok upravuje

a) postavenie a pdsobnost’ mestského tradu;

b) vnutornt organizaciu a systém riadenia mestského tradu;

€) vztahy medzi organizaénymi zlozkami mestského Gradu;

d) obsahovu napln ¢innosti jednotlivych organizaénych zloziek mestského tradu.

Neoddelitel'nt sti€ast’ organiza¢ného poriadku je Organizac¢na Struktira Mestského uradu
Vv Senci, ktora tvori prilohu €. 1.

Zamestnanci mesta pracujuci na mestskom urade sa podielaji na vSetkych pracach
spojenych s pripravou a organizaciou volieb do Narodnej rady Slovenskej republiky,
volieb prezidenta Slovenskej republiky, volieb do eurdpskeho parlamentu, referenda
vyhlaseného prezidentom republiky, volieb do orgédnov samospravnych krajov, volieb do
organov samospravy obci, hlasovania obyvatel'ov o dolezitych otazkach Zivota a rozvoja
mesta, so zabezpeCenim verejnych zhromaZdeni a verejnych diskusii obcanov
a zabezpecuju ulohy Statnej spravy prenesen¢ho na Mesto.

Clanok 2
Postavenie, posobnost’ a financovanie mestského uradu

Postavenie a posobnost’ mestského tradu uréuje § 16 zékona o obecnom zriadeni a Statut
mesta Senec (d’alej len ,,Statut®).

Mestsky urad nemd pravnu subjektivitu.

Sidlo mestského uradu je na Mierovom namesti ¢. 8 v Senci.



(4) Dalsie organizaéné zlozky mestského uradu sidlia

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

Utvar socialnych sluzieb mesta, Pribinova ul. ¢. 15;

Zariadenie opatrovatel'skej sluzby, Hviezdoslavova ul. €. 55;
Stredisko socidlnych sluzieb, Hviezdoslavova ul. €. 55;

Utvar verejnej zelene, udrzby a Gistenia mesta, Zelezniéna ¢&. 3;
Spoloény obecny urad, Samorinska &. 4;

Utvar $kolstva a Sportu, Lichnerova ul. €. 61;

Mestska policia, Kalin¢iakova ul. €. 19;

Prevadzka verejnych WC, Safarikova ul. (autobusova stanica);
Prevadzka mestskej chaty Olympic, Slne¢né jazera — Sever,
Zberny dvor, Zelezni¢na ulica &. 3;

Zberny dvor, Pezinska ulica ¢. 2233;

Archiv mesta, Pribinova ul. ¢. 15.

5) Mestsky urad zabezpecuje organizacné a administrativne veci Mestského zastupitel'stva
y pecuje org p
Mesta Senec (dalej len ,,mestské zastupitel'stvo™) a primatora Mesta Senec (dalej len
,»primator*), ako aj organov zriadenych mestskym zastupitel'stvom.

(6) Mestsky trad pri plneni svojich tiloh najmé

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

zabezpecuje pisomnu agendu orgdnov Mesta a organov mestského zastupitel'stva a je
podateliiou a vypraviiou pisomnosti Mesta;

zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie mestského
zastupitel'stva, Mestskej rady v Senci (d’alej len ,,mestska rada*) a komisii;

vykondva vSeobecne zavdzné nariadenia mesta (d’alej len ,nariadenia®), uznesenia
mestského zastupitel'stva, mestskej rady a rozhodnutia mesta;

vedie evidenciu majetku mesta, zabezpecuje jeho spravu, udrzbu a nakladanie v
sulade s osobitnymi predpismi;

zabezpecuje vykon d’alSich ¢innosti suvisiacich s vykonom samospravnej posobnosti
Mesta a s prenesenym vykonom §tatnej spravy vykonavanej Mestom a to v rozsahu
ustanovenom osobitnymi vS§eobecne zavdaznymi pravnymi predpismi;

spolupracuje s prispevkovymi organizdciami Mesta, rozpoctovymi organizaciami
Mesta, obchodnymi spolo¢nostami a inymi pravnickymi osobami s majetkovou
ucast’ou Mesta;

presadzuje zaujmy Mesta v obchodnych spoloc¢nostiach a inych pravnickych osobach
s majetkovou ucast'ou Mesta.

(7) Financovanie a hospodarenie mestského uradu tvori sucast’ rozpo¢tu Mesta na
prislusny rozpoctovy rok.

(8) Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuju osobitné vSeobecne
zavizneé pravne predpisy a prislusné interné normy Mesta.

Clanok 3
Vnitorna organizacia mestského uradu

(1) Mestsky trrad sa ¢leni na utvary, oddelenia a referaty.

(2) Utvar predstavuje zoskupenie viacerych oddeleni, pripadne referatov. Hlavnou tlohou
utvaru je koordinovat pracu oddeleni areferdtov vo svojej pOsobnosti pri rieSeni



©)

(4)

(5)

(6)

spolo¢nych tloh, na zaklade odbornych ¢innosti patriacich pod dané oddelenie a referat.
Utvar riadi veduci Gtvaru, ktory je priamo podriadeny prednostovi mestského tradu
(d’alej len ,,prednosta®), pripadne zastupcovi primatora asplnomocnencovi pre
narodnostné komunity, cezhrani¢nu spolupracu a finan¢nych prostriedkov Eurdpskej unie
a inych verejnych zdrojov podl'a organizacnej Struktiry. Pre ucely tohto organizacného
poriadku Spolo¢ny obecny urad mé postavenie utvaru.

Oddelenie je organizatna zlozka mestského tradu, funkéne zamerana na cinnosti
patriace odborne do jedného celku. Oddelenie riadi veduci oddelenia, ktory je priamo
podriadeny veducemu tutvaru. Pre ucely tohto organizacného poriadku Zariadenie
opatrovatel'skej sluzby, Stredisko socialnych sluzieb maju postavenie oddelenia.

Referat je organizacna jednotka, ktora plni tlohy uzko Specifického charakteru odborne
potrebné na zabezpecenie uloh referatu. Referat je priamo podriadeny veducemu utvaru,
prednostovi, vedicemu oddelenia, pripadne vedicemu sekretaridtu. Referenti podla
organizaénej Struktary, sekretarka primatora, zastupcu primatora a prednostu (d’alej len
»sekretarka®), redaktor mestskych novin, PR manazér, matrikér, projektovy manaZzér,
administrator informacnych sieti, datovy analytik, asistent veduceho utvaru;
administracia pisomnosti Utvaru, terénny socidlny pracovnik, Gctovnik maji postavenie
referatu. Pre ucely tohto organizacného poriadku bude postavenie referenta dalej
oznacované ako zamestnanec.

Osobitné postavenie v ramci mestského tradu méa Splnomocnenec pre ndrodnostné
komunity, cezhrani¢ni spolupracu a financnych prostriedkov Eurdpskej unie a inych
verejnych zdrojov a sekretaridt primatora, zdstupcu primatora a prednostu uradu. Pre
ucely tohto organizacného poriadku Splnomocnenec pre narodnostné komunity,
cezhraniéni spoluprdcu a finanénych prostriedkov Eurdpskej unie ainych verejnych
zdrojov a sekretariat primatora, zastupcu primatora a prednostu maju postavenie tGtvaru.

Mestsky urad sa ¢leni nasledovne
a) V priamej riadiacej posobnosti primatora je
1. Zastupca primatora;
2. Prednosta;
3. Nacelnik mestskej policie;
3. Splnomocnenec pre narodnostné komunity, cezhrani¢nt spolupracu a finanénych
prostriedkov Eurdpskej tnie a inych verejnych zdrojov;
4. Veduci sekretariatu primatora, zastupcu primatora a prednostu tradu (d’alej len
,veduca sekretariatu®);

b) V priamej riadiacej posobnosti zastupcu primatora
1. Veduci tlaGového utvaru;
2. Veduci utvaru informacnych technologii;

) V priamej riadiacej posobnosti prednostu mestského uradu je
Veduci Spolo¢ného obecného tradu;

Veduci utvaru ekonomiky mesta;

Veduci utvaru vystavby a ochrany zivotného prostredia;
Veduci utvaru socialnych sluzieb mesta;

Veduci utvaru stratégie a rozvoja mesta;

agkrownE



d)

6. Veduci utvaru pravneho a spravy majetku;

7. Veduci utvaru skolstva a Sportu;

8. Veduci utvaru vSeobecnej a vnatornej spravy;

9. Veduci utvaru verejnej zelene, udrzby a Cistenia mesta;
10. Referat verejného obstaravania a legislativy;

11. Referat personalistiky a riadenia I'udskych zdrojov;
12. Matrikar;

13. Referat evidencie obyvatel'stva;

14. Referat podatel'ne a evidencie obyvatel'stva;

15. Referat sluzieb mesta a podatel’ne.

V priamej riadiacej posobnosti splnomocnenca pre narodnostné Kkomunity,
cezhrani¢nu spolupriacu a finanénych prostriedkov Eurépskej unie ainych
verejnych zdrojov

1. Utvar projektového riadenia;

e) V priamej riadiacej posobnosti veduceho sekretariatu primatora, zastupcu

primatora a prednostu MsU je

1. sekretarka;

2. PR manaZér;

3. Referent CO, krizového riadenia a hospodarskej mobilizacie;
5. Referent organiza¢nych veci;

6. Prevadzka mestskej chaty Olympic.

(7) Sucast'ou mestského uradu je Gtvar hlavného kontroldra, ktory ma osobitné postavenie.

Clanok 4
Systém riadenia mestského uradu

(1) Vztahy medzi vedicimi zamestnancami mestského tiradu st nasledovné

)

a)

b)

c)

zastupca primatora, prednosta, nacelnik mestskej policie, splnomocnenej pre
narodnostné komunity, cezhrani¢nt spolupracu a finanénych prostriedkov Eurdpske;j
unie ainych verejnych zdrojov a vedlca sekretariatu st v priamej riadiacej
pOsobnosti primatora;

veduci Utvaru st v priamej riadiacej pdsobnosti prednostu, okrem vediceho tlacového
utvaru a vedaceho ttvaru informaénych technolégii, ktori patria do priamej riadiacej
pdsobnosti zastupcu primatora; a vediceho utvaru projektového riadenia, ktory patri
do priamej riadiacej pdsobnosti splnomocnenca pre narodnostné komunity,
cezhrani¢nl spolupracu, finanénych prostriedkov eurdpskej Unie a inych verejnych
zdrojov;

veduci oddelenia st v priamej riadiacej posobnosti veduceho utvaru.

Kazdy vedGci zamestnanec zodpoveda Vzverenej oblasti svojmu priamemu
nadriadenému za vysledky Cinnosti organizacnej zlozky v jeho riadiacej pdsobnosti a za
dodrziavanie postupov a zavdzkov vyplyvajlicich pre Mesto zo vSeobecne zdvdznych
pravnych predpisov, internych noriem Mesta a zmluv, ktorymi je Mesto viazané.



1)

)

(3)

(4)

(1)

()
3)
(4)

()

Clanok 5
Primator

Primétor je predstavitelom Mesta a najvy$$im vykonnym a Statutdrnym organom Mesta.
Funkcia primatora je verejna funkcia. Funkéné obdobie primatora sa skonci zloZenim
sl'ubu novozvoleného primétora.

Primator

a) zvolava avedie zasadnutia mestského zastupitel'stva a mestskej rady, ak zakon
neustanovuje inak, a podpisuje ich uznesenia;

b) vykonava mestsku spravu;

C) zastupuje Mesto vo vztahu k Statnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,;

d) vydava pracovny poriadok, organizaény poriadok a poriadok odmenovania
zamestnancov Mesta; informuje mestské zastupitel'stvo o vydani a zmenach
organiza¢ného poriadku;

e) rozhoduje vo vSetkych veciach spravy Mesta, ktoré nie si zdkonom alebo Statiitom
Mesta vyhradené mestskému zastupitel'stvu.

Primator mo6Ze rozhodovanim o pravach, prdvom chranenych zaujmoch alebo
povinnostiach fyzickych os6b a pravnickych osob v oblasti verejnej spravy pisomne
poverit zamestnanca. Povereny zamestnanec rozhoduje v mene mesta Vv rozsahu
vymedzenom v pisomnom povereni.

Primétor rozhoduje o persondlnych veciach a platovych nalezitostiach zamestnancov
Mesta pracujucich na mestskom urade ariaditelov organizacii v zriad'ovatel'skej
pOsobnosti mesta.
Clanok 6
Zastupca primatora

Primatora zastupuje zastupca primatora, ktoré¢ho spravidla na celé funkéné obdobie
poveri zastupovanim primator do 60 dni od zloZenia sl'ubu primatora; ak tak neurobi,
zastupcu primatora zvoli mestské zastupitel'stvo. Zastupca primatora moze byt len
poslanec mestského zastupitel'stva. Ak Mesto ma viac ako 20 000 obyvatel'ov, primator
moze poverit zastupovanim dvoch zéastupcov primatora, pricom ur¢i ich poradie.
Primator mdZe zastupcu primatora kedykol'vek odvolat. Ak primator odvold zastupcu
primatora, poveri zastupovanim d’alSieho poslanca do 60 dni od jeho odvolania.

Vykon funkcie zastupcu primatora nezaklada jeho pracovny pomer k mestu.
Zastupca primatora je po celé funkéné obdobie ¢lenom mestskej rady.

Zastupca primatora zastupuje primdtora v rozsahu ur¢enom primdtorom v pisomnom
povereni. Za cinnosti aukony, ktoré urobi zéastupca primatora pri vykone tohto
pisomného poverenia, nesie plni1 osobntl zodpovednost’.

Ak zanikne mandat primatora pred uplynutim funkéného obdobia, plni Glohy primatora
V plnom rozsahu zastupca primdtora; ak si povereni zastupovanim dvaja zastupcovia
primatora, plnia tieto tlohy v poradi, v ktorom boli povereni za zdstupcov primatora.
Zastupovanie sa skon¢i zlozenim sl'ubu novozvoleného primatora



Clanok 7
Prednosta

(1) Prednosta vedie a organizuje pracu mestského uradu.
(2) Prednostu vymentva a odvolava primator.
(3) Prednosta je zamestnancom Mesta, ktory za svoju ¢innost’ zodpoveda primatorovi.

(4) Prednosta v ramci svojich pravomoci najma

a) koordinuje odbornt a metodickt ¢innost’ na mestskom trade;

b) koordinuje personalne obsadenie jednotlivych organizaénych zloziek mestského
uradu;

c) koordinuje vyberové konania na vol'né pracovné miesta na mestskom urade;

d) predklada primatorovi navrh na vznik, zmenu alebo zanik pracovnopravneho vzt'ahu,
navrh na udelenie odmeny, navrh na uloZenie disciplinarneho opatrenia;

e) schval'uje tuzemské pracovné cesty zamestnancom mestského tradu;

f) posudzuje vSetky interné normy Mesta;

g) schvaluje objednavky tovarov, sluzieb aprac vSetkych organizacnych zloziek
mestského tradu v stilade s platnymi internymi predpismi;

h) plni d’alsie Glohy podl'a prikazu primatora;

1) odsthlasuje materialy pred ich predlozenim do mestskej rady a mestského
zastupitel'stva vypracované mestskym tradom.

(5) Prednosta zodpoveda za

a) operativne riadenie mestského tradu;

b) sledovanie efektivity prace jednotlivych organiza¢nych zloziek mestského tradu;

C) organizovanie pracovnych porad na svojej trovni;

d) prijimanie napravnych opatreni na zaklade zistenych nedostatkov z vykonanych
internych auditov, zkontrol vykonanych utvarom hlavného kontroléra mesta
a Z kontrol vykonanych prislusnymi Statnymi organmi;

e) zostavenie navrhu rozpoCtu Mesta podla rozpoctovych Kkapitol v kompetencii
mestského uradu vratane jeho programovej Casti na prislusné rozpoctové obdobie
a plnenie schvaleného rozpo¢tu Mesta podl'a rozpoctovych kapitol v kompetencii
mestského tradu vratane jeho programovej €asti na prisluSny rozpoctovy rok;

f) zabezpeCenie dodrZiavania vSeobecne zavdznych pravnych predpisov a internych
noriem Mesta;

g) spolupracu mestského tradu sorganmi Statnej spravy, s pravnymi subjektmi
v zakladatel'skej a zriad'ovatel'skej posobnosti Mesta a S inymi organizaciami;

h) splnenie d’alsich uloh ulozenych primatorom.

(6) Prednosta sa zcasthuje zasadnuti mestského zastupitel'stva a mestskej rady s hlasom
poradnym. Spolu s primatorom podpisuje zapisnice zo zasadnutia mestského
zastupitel'stva a mestskej rady.



Clanok 8
Veduci atvaru

(1) Veduci tGtvaru zabezpecuju a zodpovedaju za plnenie uloh, ktoré pre jednotlivé utvary
vyplyvaji z obsahovej naplne ich cCinnosti avytvaraju pre ich plnenie primerané
podmienky. Zodpovedaju najméd za spravnu a v€asnu realizdciu uzneseni mestského
zastupitel'stva a mestskej rady, ako iza dodrziavanie zakonov a ostatnych vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov.

(2) Veduci utvaru v ramci svojich pravomoci najma

a) priamo alebo prostrednictvom veducich oddeleni riadi zamestnancov v ramci utvaru;

b) priamo alebo prostrednictvom veducich oddeleni organizuje a koordinuje pracovné
¢innosti v ramci Utvaru;

C) priamo alebo prostrednictvom veducich oddeleni vykonava kontrolna ¢innost’ v ramci
utvaru;

d) vykonava kontrolu a hodnotenie pracovného vykonu zamestnancov v ramci Gtvaru,

e) vykonava odborné konzultacie stuvisiace s ¢innostami ttvaru;

f) vypracovava pracovné naplne zamestnancov v ramci Gtvaru,;

g) vykonava spracovanie materialov a stanovisk v riadenej oblasti;

h) predklada navrhy nariadeni a internych noriem Mesta, tykajacich sa pracovnych
¢innosti Utvaru, materidly do prislusnych komisii pri mestskom zastupitel'stve, do
mestskej rady a mestského zastupitel'stva;

i) zabezpeCuje vramci svojej pOsobnosti apravomoci spolupracu s ostatnymi
organiza¢nymi zlozkami mestského tiradu a mestskou policiou;

J) poskytuje sucinnost’ pri kontrolnych akciach a preSetrovani peticii a st'aznosti;

k) zabezpeCuje vramci svojej pOsobnosti a pravomoci spolupracu s organmi S$tatnej
spravy, s organizaciami v zakladatel'skej a zriad’ovatel'skej posobnosti Mesta a S inymi
organizaciami;

I) plni d’alsie tlohy podla prikazu primatora a prednostu Vv ramci pracovnej Cinnosti
utvaru.

(3) Veduci utvaru v ramci svojho atvaru zodpoveda za

a) vcasnost, spravnost’ a komplexnost’ plnenia uloh vyplyvajicich z porady primatora
a prednostu;

b) plnenie uloZzenych napravnych opatreni;

c) efektivne plnenie tloh patriacich do pdsobnosti utvaru;

d) vypracovanie odbornych stanovisk a metodickych pokynov v riadenej oblasti;

e) ucelné a hospodarne nakladanie so schvalenymi finanénymi prostriedkami prislusnej
rozpoctovej kapitoly;

f) zabezpeCenie dodrziavania vSeobecne zavdaznych pravnych predpisov a internych
noriem Mesta;

g) splnenie d’alsich tloh uloZzenych primatorom a prednostom v ramci pracovnej ¢innosti
utvaru.

Clanok 9
Vedici oddelenia

(1) Veduci oddelenia riadi a zodpoveda za ¢innost’ oddelenia.



(2) Veduci oddelenia v ramci svojich pravomoci najma

©)

(1)

)

3)

(4)

1)

a) priamo riadi zamestnancov oddelenia podl'a pokynov primatora, prednostky alebo
priameho vediceho zamestnanca;

b) organizuje akoordinuje pracovné ¢innosti zamestnancov oddelenia podla pokynov
primatora, prednostky alebo priameho veduceho zamestnanca;

c) kontroluje pracovné ¢innosti priamo riadenych zamestnancov oddelenia;

d) vykonava odborné konzultacie stvisiace s ¢innost'ami oddelenia;

e) vykonava spracovanie materialov a odbornych stanovisk v riadenej oblasti;

f) plni dalSie ulohy podl'a prikazu primatora alebo priameho vediceho zamestnanca
V ramci pracovnej ¢innosti oddelenia.

Veduci oddelenia v rdmci svojho oddelenia zodpoveda za

a) vcasnost’, spravnost’ a komplexnost’ plnenia uloh vyplyvajucich z porady prislusného
veduceho zamestnanca;

b) plnenie uloZenych napravnych opatreni;

c) efektivne plnenie uloh patriacich do posobnosti oddelenia;

d) vypracovanie odbornych stanovisk a metodickych pokynov v riadenej oblasti;

e) zabezpeCenie dodrziavania vSeobecne zavdznych pravnych predpisov a internych
noriem mesta;

f) splnenie d’alSich Gloh uloZenych primatorom, prednostkou alebo priamym vedicim
zamestnancom Vv ramci pracovnej ¢innosti oddelenia.

Clanok 10
Zamestnanec

Prava a povinnosti zamestnancov su upravené v Zakonniku prace, v zdkone NR SR ¢.
552/2003 Z.z. ovykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov,
Vv kolektivnej zmluve, v Pracovnom poriadku zamestnancov Mesta Senec a vo vSeobecne
zavédznych pravnych predpisoch o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci.

Prava apovinnosti zamestnancov si upravené tieZz v internych norméach Mesta,
v pracovnej zmluve a pracovnej naplni.

Kazdy zamestnanec najméa

a) vykonava kvalitne, v€as a spravne prace vyplyvajice z pracovnej zmluvy;

b) dba vo svojej Cinnosti na dodrziavanie zakonnosti, hospodarnosti, efektivnosti
a pravidiel zakotvenych v Etickom kodexe zamestnancov Mesta;

C) plni prikazy primatora, prednostu a priameho nadriadeného zamestnanca;

d) spolupracuje s ostatnymi zamestnancami pri plneni uloh;

e) zvysuje si svoju odbornu kvalifikaciu.

Zamestnanec nesmie informécie ziskané v zamestnani pouzit’ na osobny prospech, alebo
sposobom, ktory by posSkodzoval zdujmy Mesta.

Clanok 11
Zastupovanie

Prednostu pocas nepritomnosti zastupuje nim uréeny zamestnanec Mesta na zéklade
pisomného poverenia prednostu v rozsahu delegovanych pravomoci.



(2) Veduceho utvaru a vediuceho oddelenia pocas nepritomnosti zastupuje zastupca z radov
zamestnancov V jeho priamej riadiacej pOsobnosti na zéklade pisomného poverenia
prislusného vediceho zamestnanca v rozsahu delegovanych pravomoci.

(3) Dalsi zamestnanci sa zastupuju navzajom v rozsahu vymedzenom priamym veducim
zamestnancom prislusnej organizacnej zlozky.

(4) Rozsah zastupovania musi byt’ stanoveny tak, aby v pripade nepritomnosti ktoréhokol'vek
zamestnanca bol zabezpeéeny vykon jeho agendy v hevyhnutnom rozsahu.

Clanok 12
Vztahy medzi organizaénymi zloZkami mestského iradu

(1) Utvary, oddelenia a referaty mestského uradu st povinné navzajom tzko spolupracovat
a zabezpecovat’ koordinaciu prace tak, aby sa zarucila jednotnost’ riadenia a rozhodovania,
ako aj komplexnost’ rieSenia loh mestského tradu.

(2) Oddelenia a referaty zaclenené do ttvarov podavaju navrhy na rieSenie zasadnych otazok
prostrednictvom veducich prislusnych utvarov mestského uradu. Samostatné referaty, ktoré
spadaji pod priamu pdsobnost’ prednostu alebo veducej sekretaridtu podavaju navrhy na
rieSenie zasadnych otazok priamemu nadriadenému t.j. priamo prednostovi alebo veduce;j
sekretaritu.

Clanok 13
Interné normy

(1) Interné normy Mesta st predpisy vydané primatorom, pripadne prednostom, ktoré
aktualne upravuju vzniknuté situdcie s vyhradenim okruhov a uréenim terminu platnosti.

(2) Interné normy Mesta su
a) Smernice primatora;
b) Prikazy primatora;
c) Prikazy prednostu mestského tradu.

(3) Smernica primatora mesta upravuje postup v ¢innosti mestského uradu. Pisomny navrh
vypracuje Utvar do posobnosti ktorého patri upravovana oblast’.

(4) Prikaz primatora je uréeny pre podriadené subjekty na rieSenie Ciastkovych twloh
kratkodobého a operativneho charakteru (napr. vykonanie inventarizacie).

(5) Prikaz prednostu mestského uradu vydava prednosta v ramci svojej riadiacej pdsobnosti.
Upravuje postup pri plneni kratkodobych tloh, odstraiiovani nedostatkov a pod., pripadne
ma oznamovaci charakter. Pisomny prikaz prednostu oznamuje prednosta spravidla
prostrednictvom porad vedenia.



1)

(@)

3)

(4)

()

Druha cast’
Obsahova napli ¢innosti organizaénych zloZiek mestského tiradu

Clanok 14
Hlavny kontrolor a utvar hlavného kontrolora

Hlavny kontroldr je zamestnancom Mesta. Hlavného kontrolora voli do funkcie mestské
zastupiteI'stvo na obdobie 6 rokov. Hlavny kontrolor zodpovedéa za vykon svojej funkcie
mestskému zastupitel'stvu. Postavenie hlavného kontrolora, predpoklady na vykon funkcie
hlavného kontroléra, jeho vol'bu, skon¢enie vykonu funkcie hlavného kontroldra, jeho plat,
rozsah a pravidla kontrolnej ¢innosti a ulohy hlavného kontrolora uréuje zakon o obecnom
zriadeni.

Hlavny kontrolor kontroluje zakonnost, ucéinnost, hospodarnost a efektivnost’ pri
hospodareni a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami Mesta, ako aj s majetkom,
ktory Mesto uziva podla osobitnych predpisov. Kontroluje prijmy, vydavky a financné
operacie Mesta.

Hlavny kontrolor vykonava kontrolu vybavovania staZznosti a peticii, dodrziavania
vSeobecne zavdznych pravnych predpisov vratane nariadeni Mesta, plnenia uzneseni
mestského zastupitel'stva, internych noriem Mesta atiez plnenie dalSich uloh
ustanovenych osobitnymi predpismi.

Kontrolnej ¢innosti hlavného kontroldora podliehaju

a) mestsky urad,;

b) rozpoctové a prispevkové organizacie zriadené Mestom;

C) pravnické osoby, v ktorych ma Mesto majetkova Gcast’, a iné osoby, ktoré nakladaju
s majetkom Mesta alebo ktorym bol majetok Mesta prenechany na uZzivanie, a to
Vv rozsahu dotykajicom sa tohto majetku;

d) osoby, ktorym boli poskytnuté zrozpoétu Mesta Gcelové dotacie alebo navratné
finan¢né vypomoci, ¢i nendvratné financné vypomoci podl'a osobitného predpisu
v rozsahu nakladania s tymito prostriedkami.

Hlavny kontrolor

a) vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni ods. (2) a (3) tohto ¢lanku organizacného
poriadku;

b) predkladda mestskému zastupitel'stvu raz za Sest mesiacov navrh planu kontrolnej
¢innosti, ktory musi byt najneskoér 15 dni pred prerokovanim v mestskom
zastupitel'stve zvergjneny spdsobom v meste obvyklym,;

€) vypractva odborné stanoviska k navrhu rozpo¢tu Mesta a k navrhu zavere¢ného Gctu
Mesta pred jeho schvalenim v mestskom zastupitel'stve a k ¢erpaniu uveru;

d) predklada spravu o vysledkoch kontroly priamo mestskému zastupitel'stvu na jeho
najblizSom zasadnuti;

e) predklada mestskému zastupitel'stvu najmenej raz ro¢ne spravu o kontrolnej ¢innosti,
a to do 60 dni po uplynuti kalendarneho roka;

f) spolupracuje so Statnymi organmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami
pridelenymi mestu zo Statneho rozpoctu alebo zo Strukturdlnych fondov Eurdpske;
unie;

g) vybavuje staznosti, ak tak ustanovuje statut;
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h) je povinny vykonat kontrolu, ak ho oto poziada mestské zastupitel'stvo alebo
primator, ak vec neznenie odklad;
i) plni d’al$ie ulohy ustanovené osobitnym zakonom.

(6) Hlavny kontroldr sa zucasthuje na zasadnutiach mestského zastupitel'stva a mestskej rady
s hlasom poradnym; moze sa zucastiiovat aj na zasadnutiach komisii zriadenych
mestskym zastupitel'stvom,;

(7) Hlavny kontroldr je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol
poslancom mestského zastupitel'stva alebo primatorovi.

(8) Pri vykone svojich uloh je hlavny kontrolér opravneny nahliadat do wétovnych
a pokladni¢nych dokladov, ako aj inych dokumentov Mesta v rozsahu svojej kontrolnej
pravomoci.

(9) Hlavny kontrolor riadi utvar hlavného kontrolora, ktory zabezpecuje odborné,
organiza¢né a administrativne veci suvisiace s plnenim uloh hlavného kontrolora.

Clanok 15
Sekretariat primatora, zastupcu primatora a prednostu

(1) Sekretariat primatora, zastupcu primatora a prednostu tradu sa ¢leni na
a) Veduca sekretariatu;

1.

2
3.
4.
5

Sekretarka;

PR manazér;

Referat CO, krizového riadenia a hospodarskej mobilizécie;
Referat organizacnych veci;

Prevadzka mestskej chaty Olympic;

la. Prevadzkar mestskej chaty Olympic;

1b. Zastupca prevadzkara mestskej chaty Olympic.

(2) Vediici sekretariatu okrem tuloh uvedenych v Clanku 8 tohto organiza¢ného poriadku
vykonéva nasledovné ¢innosti a plni najma tieto tlohy
a) metodicky riadi a zabezpecuje plnenie tloh kancelarie primatora mesta, sekretariatu
vedenia mesta, referatu CO, krizového riadenia a hospodarskej mobilizacie a referatu
prevadzka mestskej chaty Olympic;

1.

ok w

vedie terminy rokovani primatora mesta, koordinuje ich, zGcastiiuje sa ich ana
zaklade rozhodnutia priméatora, vyhotovuje z nich zaznamy a sleduje plnenie tuloh
Z nich vyplyvajtcich;

zodpovedd za organizaciu a pripravu vSetkych pordd zvoldvanych na trovni
primatora, pripravu podkladov, materidlov z organizanych utvarov mesta na
rokovanie;

sleduje terminy plnenia uloZenych uloh primatora mesta,

zodpoveda za pisomnu agendu a KoreSpondenciu kancelarie primatora;

zodpoveda za uplnost’ a vecnl spravnost’ materidlov pripravovanych v kancelarii
primatora;

zabezpecuje organizaciu uvitania domacich a zahrani¢nych hosti z vladnych
a medzindrodnych institacii pre vedenie mesta;
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zodpovedd za dodrziavanie protokolu pri akcidch organizovanych primatorom
mesta;

zabezpecuje domace a zahrani¢né pracovné cesty primatora mesta;

pripravuje podklady pre verejné vystipenia primatora;

10. zabezpecuje pisomné spracovanie tyzdenného prehladu harmonogramu aktivit

primatora pre potreby vydania v printovom médiu;

11. zodpoveda za riadne a v€asné spracovanie komplexnej administrativnej agendy

tykajucej sa zasadnuti MsR, MsZ v Senci zmysle platnych rokovacich poriadkov
organov mesta, t.j. MsZ a MsR,;

12. obhospodaruje prirucnu kuchynku na Sekretariate; zabezpeCuje jej chod

priebeznym  ndkupom drobného prilezitostného obcerstvenia pre potreby
Sekretariatu vedenia mesta, ako aj jej priebezného dopliiania drobnym spotrebnym
materidlom cez utvar vSeobecnej a vnutornej spravys;

13. spravuje vydavky na reprezentatné ucely vedenia mesta a zodpovedd za ich

cerpanie;

14. priebezné aktualizuje informdcie za zvereny usek na webovej stranky mesta;
15. zodpoved4d za vypracovanie navrhu rozpoctu za utvar kancelarie primdtora,

referatu CO a rozpoctu na prevadzku mestskej chaty Olympic a zaroven zodpoveda
za kontrolu Cerpania;

16. zabezpecuje a aktivne sa spolupodiel’a na vyhl'adavani ako aj pisomnom spracovani

navrhov ocenenych a na organiza¢nom zabezpeceni celého ceremonialu udel'ovania
oceneni mesta Senec /napr. Cena mesta, Cena primatora mesta, Cestné ob¢ianstvo
mesta, atd’./;

17.vedie agendu mestskej kroniky a spolupracuje s mestskym kronikarom pri

spracovavani podkladov do mestskej kroniky;

18. vypracovava stanoviska K materiadlom a inym pisomnostiam, ktoré to vyzaduju.

b) Ostatné pracovné ¢innosti
1. vykondva a zodpoveda za komplexnu a v€asnli administraciu agendy suvisiacej zo

zakonom o slobodnom pristupe K informaciam v zmysle platného zakona (kontrola
a zabezpecenie formalnych naleZitosti o spristupnenie informacii; zabezpecovanie
podkladov pre spracovanie a pre spristupnenie informacii v spolupraci s odbornymi
Gitvarmi a referentmi MsU v zAujme spravneho rozhodnutia o povinnych osobach
apre rozhodovanie o spristupneni alebo o obmedzeni pristupu k informaciam;
kontrola dodrZiavania leh6t na spracovanie a spristupnenie informacii a ostatnych
lehdt vyplyvajucich z ustanoveni zdkona o slobode informadcii; zodpovednost za
vedenie evidencie Ziadosti);

(3) Sekretarka vykonava najmé nasledovné ¢innosti

a)
b)

c)

d)

spolupodiel’a sa na zabezpe€eni plynulého chodu kancelarie sekretariatu vedenia
Mesta;

spracovava dosli pisomnu a elektronickii koreSpondenciu na zaklade pokynov
vedenia Mesta;

zabezpecuje prijimanie navstev vedenia Mesta v stlade pravidlami vSeobecne platne;j
etikety  spravania  avybavovanie  telefonickych  hovorov, evidovanie
a zaznamenavanie odkazov;

organizacne a materialno-technicky zabezpecuje pracovné stretnutia, rokovania a
sluzobné cesty, zastupcu primatora a prednostu;

organizacne zabezpe€uje prijimanie stranok, t.j. obéanov mesta, obyvatel'ov a inych
ziadatel'ov o prijatie u primatora, zastupcu primatora a prednostu;
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f)
9)
h)

i)
)

zhromazd’'uje a vedie na sekretariate vSetky zakladné dokumenty Mesta ako
aj nariadenia a platné interné normy Mesta;

vybavuje ziadosti pravnickych a fyzickych osdb na povolenie pouzivat’ mestsky erb
a iné mestské symboly;

spolupodiela sa na zabezpeCovani cinnosti spojenych S pripravou a konanim
verejnych zhromazdeni obyvatel'ov;

zabezpecuje nakup obcCerstvenia pre potreby kancelarie vedenia Mesta;

vykonava a zodpoveda za komplexnll a véasnii administraciu agendy suvisiacej zo
zakonom o slobodnom pristupe k informaciam v zmysle platného zakona (kontrola
a zabezpecenie formalnych nalezitosti o spristupnenie informadcii; zabezpeCovanie
podkladov pre spracovanie a pre spristupnenie informacii v spolupraci s odbornymi
utvarmi a referdtmi mestského tradu v zaujme vyhotovenia rozhodnutia 0 povinnych
osobach apre rozhodovanie o spristupneni alebo o obmedzeni pristupu
kK informaciam; kontrola dodrziavania leh6t na spracovanie a spristupnenie
informacii a ostatnych leh6t vyplyvajucich zustanoveni zakona o slobode
informaécii; zodpovednost’ za vedenie evidencie Ziadosti).

(4) PR manazér vykonava najmi nasledovné ¢innosti

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

tvorba celkovej marketingovej stratégie v sulade s viziou a ciel'mi mesta;

nastavenie (resp. vylepsenie) stylu komunikacie organizacie, brandingu, design
manualu;

tvorba tlacovych sprav, PR ¢lankov, blogov;

tvorba a produkcia promo materialov (online/tla¢oviny)

nastavenie a schval'ovanie obsahu reklam na socialnych siet’ach;

navrh a aktivacia novych komunikac¢nych kanalov a vyhl'adavanie prilezitosti na
prezentaciu mesta;

nakup darov a suvenirov na reprezentaciu mesta po ich odsthlaseni s vedenim Mesta.

(5) Referat CO, krizového riadenia a hospodarskej mobilizacie vykonava najmi
nasledovné ¢innosti

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

i)
)

zabezpecuje plnenie loh civilnej ochrany v stlade s platnou pravnou Upravou;
zabezpecuje plnenia uloh krizového riadenia v sulade s platnou pravnou Upravou
Vv Case vojny, vojnového stavu, vynimocéného stavu a niidzového stavu;

koordinuje vSetky opatrenia kolektivnej a individudlnej ochrany obyvatel'stva a
zabezpecuje za plnenie opatreni kolektivnej a individualnej ochrany obyvatel’stva;
zabezpecuje plnenie opatreni pri riadeni zéchrannych prac v pripade vzniku
mimoriadnej udalosti, povodiiovych aktivitach a inych hromadnych ohrozeniach;
zabezpecuje a priebezne kontroluje funk¢nost’ systému krizového riadenia na uzemi
obce;

zabezpecuje a vykonava spracovavanie systému technickej podpory krizového
riadenia Vv spolupraci so subjektmi riadenymi obcou (8koly ...) a priebezne ho
aktualizuje v zavislosti od miestnych podmienok;

ma prehlad o dokumenticii na Useku obrany a hospodarskej mobilizacie pre
potreby Mesta, zabezpecCuje plnenie tloh hospodarskej mobilizacie v sposobnosti
mesta;

spolupracuje so spracovatel'om dokumentéacie na useku civilnej ochrany, informuje
ho o persondlnych zmenach o0s6b apoctoch o0s6b a materidlu stvisiacich
S dokumentaciou civilnej ochrany;

zabezpecuje evidenciu, archivaciu a skarticiu pisomnosti;

zodpoveda za vypracovanie Statistickych vykazov stvisiacich s uvedenou agendou.
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(6) Referat organiza¢nych veci vykonava najmé nasledovné ¢innosti
a) Na useku volieb a referenda v ramci preneseného vykonu $tatnej spravy vykonava

pracovné ¢innosti v rozsahu 50% pracovného uvézku
1. organizuje azabezpeCuje ulohy spojené s vyhlasenim volby prezidenta SR,

volieb do Narodnej rady SR, volieb do europskeho parlamentu, referenda
vyhlaseného prezidentom, volieb do organov samospravnych krajov, volieb do
organov samospravy obci podla osobitnych predpisov;

plni ulohy spojené s vyhlasenim referenda a hlasovania obyvatelov mesta
(miestne referendom) podl'a osobitnych predpisov;

zabezpecCuje ulohy suvisiace s vykonom zhromazd'ovacieho prava obcanov
podl’a osobitného predpisu;

zabezpeCuje komplexni agendu spojentt so scitanim obyvatelov, domov
a bytov.

b) Na useku administracie tykajucej sa zasadnuti mestskej rady a mestského

zastupitel'stva v ramci originalnych kompetencii mesta
1. zodpoveda za riadne a v¢asné spracovanie komplexnej administrativnej agendy

tykajucej sa zasadnuti mestskej rady, mestského zastupitel'stva v zmysle
platnych rokovacich poriadkov orgédnov Mesta, t.j. mestské zastupitel'stvo a
mestska rada: (po organizacnej a materialno-technickej stranke zabezpeCuje
¢innosti spojené s pripravou a konanim zasadani mestskej rady a mestského
zastupitel'stva; zverejiluje terminy aprogram zasadani mestskej rady
a mestského zastupitel'stva; zabezpecuje technické spracovanie a distriblciu
materidlov na rokovanie mestskej rady a mestského zastupitel'stva; vykonava
¢innost’ zapisovatel'ky na zasadnuti mestskej rady a mestského zastupitelstva;
zabezpeCuje vyhotovenie zapisnice zrokovania mestskej rady a mestského
zastupitel'stva; zabezpecCuje vyhotovenie, evidenciu a distribiciu vypisov
uzneseni mestskej rady a mestského zastupitel'stva pre jednotlivé odborné
pracoviska mestského tradu, ako aj pre inych Ziadatelov; vedie evidenciu
udajov o poslancoch, €asti poslancov na zasadani mestskej rady a mestského
zastupitel'stva; zabezpeCuje odpovede na interpelacie poslancov mestského
zastupitel'stva).

(7) Prevadzkar a zastupca prevadzkara mestskej chaty Olympic vykonavaju najmi
nasledovné Cinnosti

a)
b)

c)
d)

e)

zodpoveda za bezproblémovy chod zverenej prevadzky;

vedie ubytovaciu knihu aknihu navstev; agendu poplatkov za ubytovanie;
pokladni¢nt knihu;

udrziava Cistotu a poriadok v objekte;

vymieiia a prezlieka bielizen;

zodpoveda za zvereny majetok mesta.

Clanok 16

Splnomocnenec pre narodnostné komunity, cezhraniénu spolupracu a finanénych

prostriedkov Europskej inie a inych verejnych zdrojov
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Splnomocnenec pre narodnostné komunity, cezhrani¢ni spolupracu a financnych
prostriedkov Eurépskej tinie a inych verejnych zdrojov okrem uloh uvedenych v Clanku 8
tohto organizacného poriadku vykonéva nasledovné ¢innosti a plni najma tieto ulohy

1. Na useku postavenia a prava narodnostnych komunit

a) spolupracuje s medzinarodnymi organizacia v oblasti postavenia prav prisluSnikov
narodnostnych komunit;

b) zabezpeCuje konzultacie s prisluSnikmi narodnostnych komunit a organizaciami
narodnostnych komunit;

c) spolupracuje s Ministerstvom $kolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR pri skvalitiovani
vychovy a vzdeldvania prislusnikov nadrodnostnych komunit;

d) zabezpecuje preklad nosnych informacii z oficialnej stranky mesta do mad’arského
jazyka.

2. Nauseku spoluprace s partnerskymi mestami

a) spolupodiel’a sa so sekretariatom vedenia mesta na zabezpeCeni organizacii navstev
zahrani¢nych delegacii podl'a protokolu;

b) zabezpeCuje organizaciu pracovnych ciest primatora, poslancovn MsZ a
zamestnancov mesta v partnerskych mestach;

C) zabezpecCuje aktivity na zaklade podpisanych zmluv s partnerskymi mestami;

d) zabezpecCuje po obsahovej a organizacnej stranke medzinarodné kontakty mesta
s cielom podporit’ rozvoja mesta;

e) vedie dokumentaciu o medzinarodnych vzt'ahoch mesta;

f) zabezpeCuje pisomny a osobny kontakt predstavitelov a zastupcov mesta na
medzinarodnej Grovni, zabezpecuje timocnicke a prekladatel'ské sluzby;

g) zabezpecuje podklady a odbornikov na medzinarodné konferencie, seminare;

h) spolupracuje na priprave spolo¢nych podujati so zahrani¢nymi partnermi.

3. Na useku finanénych prostriedkov Eurdpskej unie ainych verejnych zdrojov
metodicky riadi a zabezpecuje plnenie uloh Gtvaru projektového riadenia.

Clanok 17
Tlacovy utvar

(1) Tlacovy utvar sa ¢leni na
a) Hovorca mesta/Séfredaktor mestskych novin, ktory zaroven plni ulohu vedtceho
utvaru;
1. Redaktor mestskych novin.

(2) Veduci tlatového utvaru okrem uloh uvedenych v Clanku 8 tohto organizaéného
poriadku vykonava nasledovné ¢innosti a plni najmé tieto ulohy
a) Na useku vzt'ahov s verejnostou
1. tvori medidlnu politiku Mesta Senec (vypracovava arealizuje plany, projekty
a programy informovania verejnosti, vratane vyuZzivania a spoluprace so vSetkymi
druhmi médii);
2. ziskava informdacie o spracovdvanej problematike ana zdklade toho formuluje
informacné vystupy;
3. koordinuje a zabezpecuje komunikaciu Mesta s médiami a S verejnostou, vratane
osobného vystupovania;
4. organizacne zabezpecuje a vedie tlacové konferencie Mesta,;
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5.

zastreSuje komunikdaciu s verejnost'ou v aplikacidch LepSia obec a SOM Senec tym,
7e usmernuje zverejiiovanie odpovedi zo strany zamestnancov a podla potreby aj
pripravuje a zverejituje odpovede.

b) Na useku vydavania mestskych novych Sencan

1.

BOoo~NoOR~WN

11.

12

0.

zodpoveda za vydavanie mestskych novin Sencan v dohodnutych terminoch,;
rediguje mestské noviny Sencan;
tvori vlastné ¢lanky;
sleduje problematiku Cerpania grantov Eurdpskej unie a prezentuje ich v novinach;
zabezpecuje fotodokumentéciu k ¢ldnkom a na web stranku Mesta;
zodpoveda za pripravu obsahu jednotlivého vydania novin;
vykonava redak¢énu upravu textov jednotlivého vydania novin;
kontroluje strankovu korekttru jednotlivého vydania novin;
zodpoveda za v€asné dodanie kompletného materialu pre tlac;
komunikuje s inzerentmi, tla¢iarou, postou alebo dodavatel'om roznasania
ohl'adne rozna$ania novin;
zlucastiuje sa akcii po€as vikendov a sviatkov za icelom ziskavania informacii
a fotodokumentacie;

. graficky spractiva mestské noviny do tlacového forméatu.

Na useku web stranky Mesta

1.

2.

koordinuje a redakéne spracovava obsah internetovej stranky Mesta v oblasti
podujati a udalosti v meste a tykajtcich sa Mesta;
zodpoveda za aktualizaciu web stranky Mesta.

(3) Redaktor mestskych novin vykonava najméa nasledovné ¢innosti
a) Na useku vydavania Mestskych novych Sencan

1.
2.

oA

piSe ¢lanky a autorsky sa podiel’a na redigovani mestskych novin;

zabezpeCuje fotodokumentaciu k ¢lankom a zaroven tvori fotoarchiv na web
stranke Mesta a pre Mestské miizeum v Senci;

komunikuje s inzerentmi;

vykonava redaként upravu textov v mad’arskom jazyku;

zabezpecuje korektiru ¢lankov v mad’arskom jazyku;

zucCastiiuje sa réznych akcii pocas vikendov a sviatkov za ufelom ziskavania
informécii a fotodokumentacie.

b) Na tseku web stranky Mesta

1.

2.
3.

redak¢éne spracovava obsah internetovej stranky Mesta v oblasti podujati a udalosti
v meste a tykajucich sa Mesta,;

aktualizuje web stranku Mesta;

zabezpecuje doplnenie obsahu mad’arskej mutacie webovej stranky Mesta.

Ostatné pracovné ¢innosti

1.

ziskava a poskytuje informacie za mestsky urad kronikarovi Mesta v zmysle
schvaleného VSeobecne zaviazného nariadenia mesta o kronike Mesta Senec a o
dokumentacii sucasnosti;

. zastreSuje komunikaciu s verejnostou v aplikaciach LepSia obec a SOM Senec

tym, Ze usmeriiuje zverejiiovanie odpovedi zo strany zamestnancov a podl'a potreby
aj pripravuje a zverejnuje odpovede;
pripravuje podklady pre r6zne propagacné publikacie.
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Clanok 18
Utvar informacnych technolégii

(1) Utvar informaénych technologii sa ¢leni na:

a)

Vedci utvaru;
1. Administrator informacnych sieti;
2. Datovy analytik.

(2) Veduci ttvaru informaénych technolégii okrem uloh uvedenych v ¢lanku 8 tohto
organizacného poriadku vykondva nasledovné ¢innosti a plni najmu tieto alohy

a)
b)
c)

d)

k)

zabezpecuje spravu, dohl'ad a zodpoveda za kompletnu konfiguraciu pocitacovej siete
LAN/MAN (technolégie Cisco, HP, Zyxel, Linux);

monitoruje a analyzuje chyby v IT/IS a komunika¢nych systémoch a navrhuje rieSenia
na odstraniovanie vzniknutych problémov;

pravidelne instaluje a aktualizuje PC klientov a serverov OS MS Windows a softvéru
beziacom na tejto platforme (MS SQL, .NET);

vykonava spravu informacnych systémov (evidencné systémy samospravy, ERP, GIS,
mail server); SIP telekomunika¢nych zariadeni a kamerovych systémov;

priebezne monitoruje zataz siete; testuje, monitoruje kabeldz; podiela sa na
osamostatneni a vybudovani optickej siete mesta;

zabezpetuje instalacie technického vybavenia MsU;

zabezpetuje dohl'ad nad pripravou a realizaciou IT projektov na MsUs;

zabezpecuje technicka podporu pri zverejnovani dokumentov v sulade s ustanovenim
zédkona 564/2010 Z.z., ktorym sa doplia zakon &. 40/1964 Zb.

zabezpecuje technicku podporu pri organizovani priebehu elektronickych aukcii;
vykonava zodpovedni osobu v zmysle zakona ¢. 18/2018 Z.z. o ochrane osobnych
udajov;

zodpoveda za zavedenie, kontrolu a monitoring bezpe¢nostnych opatreni v zmysle §20
zakona €. 69/2018 Z.z. 0 kybernetickej bezpecnosti.

(3) Administrator informaé¢nych sieti vykonava najma nasledovné ¢innosti

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

)

pravidelne inStaluje a aktualizuje softvér;

monitoruje a analyzuje chyby v pocitacovych systémoch a LAN sieti a podava navrh
na rieSenie odstraiiovania vzniknutych problémov;

vykondva bezny helpdesk podpory uzZivatelom pocitacovych a komunika¢nych
systémov;

spracovava ziadosti na zmeny v nastaveniach pocitacovych sieti, pracovnych stanic
a Serverov,

spravuje pristupové prava do pocitacovej siete s dorazom na zabezpecenie ochrany
citlivych dat pred nepovolanymi osobami;

vykonava pravidelné zalohovania elektronickych dat;

riesi vzniknuté technické problémy tykajuce sa oblasti IT/IS;

komunikuje s dodavatelmi informac¢nych systémov ohladom zmien a rieSeni
problémov s aplikdciami a spracovavanymi datami;

zabezpecuje technické vybavenie mestského uradu vo vypoctovej technike, telefonnej
avypoctove] siete (nakup PC, komponentov ainého spotrebného materialu
suvisiaceho s vypoctovou, telefonnou a sietovou technikou);
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)
K)

vykonava pracovné ¢innosti administratora dochadzkového systému v zmysle platnej
smernice primatora;

podiel'a sa na tvorbe rozpo¢tu v ramci vypoctovej techniky azodpoveda za jeho
cerpania.

(4) Datovy analytik vykonava najméd nasledovné ¢innosti

a)
b)

c)
d)

e)
f)

vykonava analyzu dat ulozenych v relacnych databazach;

spracovava hromadnii zmenu a Cistenie dat informaénych systémov mesta Senec
uloZenych v rela¢nych databazach;

kontroluje obojsmerné replikacie dat medzi informa¢nymi systémami;

spolupracuje s dodavateI'mi informacnych systémov, vykonava analytick(l ¢innost’ a
zadava poziadavky na zmeny integracnych rozhrant;

vykonava export dat do CSV;

spracovava evidenciu RFID ¢ipov pridelenych obanom mesta za ucelom vyuZzivania
sluZieb mesta Senec.

Clanok 19
Utvar projektového riadenia

(1) Utvar projektového riadenia sa ¢leni na:

a)

Veduci Gtvaru projektového riadenia;
1. Projektovy manazér.

(2)Vediici utvaru projektového riadenia okrem tloh uvedenych v Clanku 8 tohto
organiza¢ného poriadku vykonava nasledovné ¢innosti a plni najma tieto tlohy

a)
b)

C)

d)
€)
f)
9)
h)
i)
j)

riadi a koordinuje pridelené projekty;
zodpovedd za predlozenie Zziadosti o prispevok na spolufinancovanie projektov
v terminoch vyhldsenych poskytovatel'mi;
monitoruje vSetky zdroje finan¢nej alebo inej podpory;
vypracovava Ziadosti o poskytnutie finanénych prostriedkov z fondov Eurdpskej tnie
(NFP), prostriedkov mechanizmu Planu obnovy a odolnosti SR azinych zdrojov
(prostriedky statneho rozpoétu alebo zdroje roznych nadacii a inych fondov);
realizuje a koordinuje schvalené projekty;
vypracovava a zasiela monitorovacie spravy, ziadosti o platbu ainé pozadované
dokumenty vyplyvajice zo zmliv o poskytnuti finan¢nych prispevkov;
V spolupréci s finanénym odborom zabezpecuje platobné procesy a finan¢nt kontrolu
podporenych projektov;
zodpovedd za pravidelny monitoring a zabezpecenie publicity podporenych
projektov;
spolupracuje na priprave stratégie rozvoja mesta a zabezpecuje efektivne plnenie
strategickych cielov / planov prostrednictvom relevantnych projektov;
spolupracuje s organmi a organizaciami pri priprave strategickych materialov a pri
realizacii rozvojovych programov a projektov;
pripravuje aktualizaciu a vyhodnotenie plnenia PHSR,;
participuje na Zziadostiach dorucenych na Mesto o vyjadrenie sa K strategickym
dokumentom (PHSR);

m) organizuje, koordinuje a kontroluje plnenie uloh vyplyvajacich z PHSR;

spolupracuje s osobou poverenou na vykonavanie ¢innosti verejného obstaravania
a zabezpecuju ¢innosti suvisiace s verejnym obstardvanim;
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P)

metodicky usmernuje a spolupracuje s prisluSnymi utvarmi, pripadne referatmi
mestského tUradu as organizaciami, ktorych zriadovatelom je Mesto, pri
vypracovani zadmerov, priprave a podavani projektov;

spolupracuje s organmi §tatnej spravy a Specializovanymi organizaciami.

(3)Projektovy manaZér vykonava najmi nasledovné ¢innosti

a)
b)

9)
h)
i)
j)
K)
)

monitoruje vSetky zdroje finan¢nej alebo inej podpory;

vypracovava ziadosti 0 poskytnutie finan¢nych prostriedkov z fondov Eurdpskej tnie
(NFP), prostriedkov mechanizmu Planu obnovy a odolnosti SR az inych zdrojov
(prostriedky statneho rozpoctu alebo zdroje roznych nadacii a inych fondov);

realizuje a koordinuje schvalené projekty;

vypracovava a zasiela monitorovacie spravy, ziadosti o platbu ainé pozadované
dokumenty vyplyvajuce zo zmluv o poskytnuti finan¢nych prispevkov;

V spolupraci s finanénym odborom zabezpecuje platobné procesy a finanénti kontrolu
podporenych projektov;

zodpoveda za pravidelny monitoring a zabezpecenie publicity podporenych projektov;
spolupracuje na priprave stratégie rozvoja mesta a zabezpecuje efektivne plnenie
strategickych ciel'ov / planov prostrednictvom relevantnych projektov;

spolupracuje s organmi a organizaciami pri priprave strategickych materialov a pri
realizacii rozvojovych programov a projektov;

pripravuje aktualizaciu a vyhodnotenie plnenia PHSR,;

participuje na ziadostiach dorucenych na Mesto o vyjadrenie sa K strategickym
dokumentom (PHSR);

organizuje, koordinuje a kontroluje plnenie uloh vyplyvajacich z PHSR,;

spolupracuje s osobou poverenou na vykonavanie ¢innosti verejného obstaravania
a zabezpecuju ¢innosti suvisiace s verejnym obstaravanim;

metodicky usmerniuje a spolupracuje s prisluSnymi Utvarmi, pripadne referatmi
mestského uradu a s organizaciami, ktorych zriad’ovatel'om je Mesto, pri vypracovani
zamerov, priprave a podavani projektov;

spolupracuje s organmi §tatnej spravy a Specializovanymi organizaciami.

Clanok 20
Spolo¢ny obecny urad

(1) Spolo¢ny obecny urad sa ¢leni na

a)

Veduci spolocného obecného tradu;
1. Referat spolo€ného obecného tradu;
2. Referat evidencie a administrativy spolo¢ného obecného tradu.

(2) Veduici spoloéného obecného vradu okrem uloh uvedenych v Clanku 8 tohto
organizacného poriadku vykondva nasledovné ¢innosti a plni najma tieto tllohy

a)

Na useku uzemného rozhodovania a stavebného poriadku v rdmeci preneseného

vykonu Statnej spravy v rozsahu 95% pracovného tvazku

1. vedie stavebné konanie, povoluje stavby kazdého druhu bez zretela na ich
stavebno technické vyhotovenie, ucel, dobu aich zmeny vo svojej uzemnej
pOsobnosti, pokial' stavebny zakon, vykondvajuce predpisy alebo osobitné
predpisy neurcia inak;

2. pred vydanim rozhodnutia preskimava uplnost’ a spravnost’ predloZenych
ziadosti, dokumentacie ako aj vlastnicke vztahy k pozemkom urcenym
uzemnym rozhodnutim resp. zoznamom pozemkov k zastavaniu;
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w

©

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

rozhoduje o prediZeni platnosti stavebného povolenia;

prerokovava s investorom umiestnenie, U¢inky a potreby i dosledky
pripravovanej stavby podla predpisov tzemného planovania a predpisov
0 dokumentacii stavieb;

vedie konanie avydava vsetky druhy tzemnych rozhodnuti na prisluSnom
Uzemi;

rozhoduje o prediZeni izemného rozhodnutia;

uréuje zavdzné podmienky uskutociiovania stavby, rozhoduje o namietkach
ucastnikov konania, vymedzuje obsah pripadného vecného bremena;

povoluje zmeny stavby pred jej dokoncenim, urcuje jej rozsah a podmienky
realizacie;

na navrh stavebnika resp. budiceho uzivatel'a v zdkone stanovenych pripadoch
vykonava kolauda¢né konanie a kolauduje stavby, na ktoré vydal stavebné
povolenie;

za predpokladu plnenia podmienok vydava na zaklade navrhu ¢asovo ohranicené
povolenie K pred¢asnému uzivaniu stavby a uréuje podmienky uzivania az do
doby kolaudécie;

rozhoduje 0 doasnom uzivani stavby na skiisobnti prevadzku. Vydava sthlas na
zacatie skuSobnej prevadzky a urcuje pre fiu podmienky;

rozhoduje 0 zmenach v spOsobe uzivania stavby, jej prevadzkovych zariadeni
a 0 zmendach v spdsobe alebo o podstatnom rozsireni stavby;

v odévodnenych pripadoch nariad’uje vlastnikom stavby odstranenie stavby;
vykondava §tatny stavebny dohl'ad ako aj vybavuje podnety adresované orgdnom
Statneho stavebného dohl'adu;

Vv pripade potreby nariad’'uje z hl'adiska zdujmov spolo¢nosti vlastnikom stavby
na svoj naklad nevyhnutné Gpravy na stavbe alebo stavebnom pozemku;
nariaduje uzivatelom stavby vypratanie stavby v pripadoch, ked stavby
bezprostredne ohrozuju zivot alebo zdravie osob;

vedie evidenciu o vydanych rozhodnutiach za svoj uzemny obvod,

vydava tizemné rozhodnutia na stavby v dobyvacom priestore so sthlasom
organov Statnej banskej spravy.

b) Na useku miestnych a tcelovych komunikacii a na tGseku $pecialneho stavebného
uradu pre miestne a uéelové komunikacie v ramci preneseného vykonu Statnej spravy
Vv rozsahu 5 % pracovného uvézku

1.

2.

vedie stavebné konanie a vydava stavebné povolenia na stavby ciest miestnych
a ucelovych komunikacii a ich zmeny;

vedie kolauda¢né konanie a vydava kolaudacné rozhodnutia na stavby ciest
miestnych a uc¢elovych komunikacii, povol'uje zmeny v uzivani stavieb;
nariad’uje udrzbu stavby, nevyhnutné upravy a zabezpeCovacie prace na stavbe
cesty — miestnej a tcelovej komunikacie;

nariad’uje zjednanie napravy na stavbe cesty — miestnej a ucelovej komunikacie,
rozhoduje o zastaveni prac na stavbe a zruseni stavebného povolenia;

prerokuva priestupky fyzickych osdb a spravne delikty pravnickych osob a 0so6b
opravnenych na podnikanie aukladd sankcie za porusenie ustanoveni
Specidlneho a stavebného zakona,

vypracovava zavidzné stanoviskd k stavbam ciest, ozndmenia k ohlaseniam
drobnej stavby, stavebnej upravy alebo k udrziavacim pracam na stavbe cesty —
miestnej a icelovej komunikacie;
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7. zabezpeCuje podporné Cinnosti spojené s informovanim, zverejnovanim
jednotlivych procedurdlnych aktov uskuto¢iiovanych Specidlnym a stavebnym
uradom;

8. vedie evidenciu a uklada rozhodnutia a spisy, overenu projektovii dokumentaciu
z ¢innosti vSeobecného a Specialneho stavebného uradu;

9. vyrubuje spravne poplatky podla zdkona o spravnych poplatkoch pri
rozhodovacej ¢innosti v§eobecného a $pecialneho stavebného uradu;

10. spolupracuje s odborom uzemného rozvoja a koncepcii pri zabezpeCovani
vyjadreni, ¢i je stavba v sulade s iIzemnym pldnom mesta a inymi zaviznymi
uzemnoplanovacimi podkladmi v konaniach podl'a stavebného zékona;

11. pripravuje stanoviska a podklady v odvolacich konaniach ako aj pre pripadné
mimoriadne opravné prostriedky a iné konania dotknutych organov;

12. sustavne sleduje zmeny pravnych predpisov v danej oblasti pozemnych
komunikacii, cestnej dopravy a stavebného poriadku, zabezpecuje vsetky ukony
spojené s aplikaciou zmeny legislativy v chode tradu;

13. zabezpetuje a zodpovedd vramci pracovného zaradenia za naplianie dat
informac¢ného systému mesta;

14. zabezpecuje spoluucast’ na tvorbe, implementacii a monitorovani projektov
mesta v suvislosti s Cerpanim finanénych prostriedkov poskytovanych z
europskych Strukturdlnych a investicnych fondov, finanénych prostriedkov
poskytovanych zo Stidtneho rozpoctu uréenych na financovanie spolo¢nych
programov Slovenskej republiky a Europskej unie, ako aj finan¢nych
prostriedkov z inych verejnych zdrojov alebo z inych finanénych nastrojov v
ramci hlavnej pracovnej agendy zamestnanca;

15. zabezpecuje dalSie ulohy podla pokynov primatora, zastupcu primdtora,
prednostu MsU, vediceho odboru a priameho nadriadeného v sulade s
pracovnym zaradenim; svoju Cinnost’” vykondva v sulade so zamermi Mesta
Senec a v zaujme jeho vSestranného rozvoja a prosperity.

(3) Referat Spolo¢ného obecného tiradu vykonava najma nasledovné ¢innosti

a)

1.

w

o o

na useku uzemného rozhodovania a stavebného poriadku vramci preneseného
vykonu $tatnej spravy v rozsahu 95 % pracovného uvézku:
vedie stavebné konanie, povol'uje stavby kazdého druhu bez zretel'a na ich stavebno
technické vyhotovenie, ucel, dobu aich zmeny vo svojej tzemnej pdsobnosti,
pokial’ stavebny zdkon, vykonavajice predpisy alebo osobitné predpisy neurcia
inak;
pred vydanim rozhodnutia preskiimava tplnost’ a spravnost’ predloZenych Ziadosti,
dokumentacie ako aj vlastnicke vztahy k pozemkom uréenym uUzemnym
rozhodnutim resp. zoznamom pozemkov k zastavaniu;
rozhoduje o prediZeni platnosti stavebného povolenia;
prerokovava s investorom umiestnenie, ucinky a potreby i dosledky pripravovane;j
stavby podl'a predpisov izemného planovania a predpisov 0 dokumentacii stavieb;
vedie konanie a vydava vsetky druhy izemnych rozhodnuti na prislusnom tzemi;
rozhoduje o predizeni tzemného rozhodnutia;
urCuje zavdzné podmienky uskutociiovania stavby, rozhoduje o namietkach
ucastnikov konania, vymedzuje obsah pripadného vecného bremena;
povoluje zmeny stavby pred jej dokoncenim, urCuje jej rozsah a podmienky
realizacie;
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

na navrh stavebnika resp. buduceho uzivatel'a v zdkone stanovenych pripadoch
vykonava kolauda¢né konanie a kolauduje stavby, na ktoré vydal stavebné
povolenie;

za predpokladu plnenia podmienok vydava na zaklade navrhu ¢asovo ohranicené
povolenie k predéasnému uzivaniu stavby a uruje podmienky uzivania az do doby
kolaudacie;

rozhoduje o0 do¢asnom uzivani stavby na skGSobnt prevadzku. Vydava sthlas na
zacatie skusSobnej prevadzky a urCuju pre iiu podmienky;

rozhoduje 0 zmenach v spdsobe uzivania stavby, jej prevadzkovych zariadeni
a 0 zmendach v sposobe alebo o podstatnom rozsireni stavby;

Vv odovodnenych pripadoch nariad’uje vlastnikom stavby odstranenie stavby;
vykondva Statny stavebny dohlad ako aj vybavuje podnety adresované orgdnom
Statneho stavebného dohl'adu;

Vv pripade potreby nariad’uje z hl'adiska zdujmov spolo¢nosti vlastnikom stavby na
svoj naklad nevyhnutné Uipravy na stavbe alebo stavebnom pozemku;

nariaduje uzivatelom stavby vypratanie stavby v pripadoch, ked stavby
bezprostredne ohrozuju zivot alebo zdravie osob;

vedie evidenciu 0 vydanych rozhodnutiach za svoj izemny obvod;

vydava stavebné povolenie na stavby v dobyvacom priestore so suhlasom organov
Statnej banskej spravy.

b) na useku miestnych aucelovych komunikacii ana tseku S$pecidlneho stavebného
uradu pre miestne a ucelové komunikécie v ramci prenesené¢ho vykonu Statnej spravy
Vv rozsahu 5 % pracovného tvizku:

1.

2.

10.

vedie stavebné konanie a vydava stavebné povolenia na stavby ciest miestnych
a ucelovych komunikacii a ich zmeny;
vedie kolauda¢né konanie avydava kolauda¢né rozhodnutia na stavby ciest
miestnych a acelovych komunikéacii, povol'uje zmeny v uzivani stavieb;
nariad’uje udrzbu stavby, nevyhnutné Upravy a zabezpecovacie prace na stavbe
cesty — miestnej a ucelovej komunikacie;
nariad’uje zjednanie napravy na stavbe cesty — miestnej a ucelovej komunikacie,
rozhoduje o0 zastaveni prac na stavbe a zruseni stavebného povolenia;
prerokuva priestupky fyzickych osdb a spravne delikty pravnickych oséb a osdb
opravnenych na podnikanie a uklada sankcie za porusenie ustanoveni Specialneho a
stavebného zakona;
vypracovava zaviazné stanoviska k stavbam ciest, oznamenia k ohlaseniam drobne;j
stavby, stavebnej upravy alebo k udrziavacim pracam na stavbe cesty — miestnej
a ucelovej komunikécie;
zabezpeCuje podporné Cinnosti  spojené s informovanim, zverejiilovanim
jednotlivych proceduralnych aktov uskuto¢iiovanych Specidlnym a stavebnym
uradom,;
zabezpecuje Cinnosti vyplyvajice zo zaloZenia informa¢ného systému, vratane
ukonov pri vykone verejnej moci elektronicky a ukonov v zmysle zdkona proti
byrokracii;
vedie evidenciu auklada rozhodnutia a spisy, overenu projektova dokumentaciu
Z ¢innosti Specidlneho stavebného uradu;
vyrubuje spravne poplatky podl'a zdkona o spravnych poplatkoch pri rozhodovacej
¢innosti Specialneho stavebného tradu;
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11.

12.

13.

14.

spolupracuje s odborom tuzemného rozvoja akoncepcii pri zabezpeCovani
vyjadreni, ¢i je stavba v stlade suzemnym pldnom mesta a inymi zavdznymi
uzemnoplanovacimi podkladmi v konaniach podl'a stavebného zdkona;

pripravuje stanoviska a podklady v odvolacich konaniach ako aj pre pripadné
mimoriadne opravné prostriedky a iné konania dotknutych organov;

sustavne sleduje zmeny pravnych predpisov v danej oblasti pozemnych
komunikacii, cestnej dopravy a stavebného poriadku, zabezpecuje vsetky tukony
spojené s aplikaciou zmeny legislativy v chode tradu;

zabezpecuje d'alSie ulohy podl'a pokynov primatora, zastupcu primatora, prednostu
MsU, vediiceho odboru a priameho nadriadeného v stlade s pracovnym zaradenim;
svoju ¢innost’ vykonava v sulade so zamermi Mesta Senec a v zdujme jeho
vSestranného rozvoja a prosperity.

(4) Referat evidencie a administrativy spolo¢ného obecného tiradu vykonava najma
eviduje doslu a odoslanua postu;

podéva zékladné informacie klientom;

poskytuje tla¢iva; informuje o tom, ako ich vyplnit’;

triedi a kompletizuje doklady v ramci priradenych spisov;

eviduje, zakladd, vyhl'adava a archivuje spisy v priru¢nom archive spolo¢ného
obecného tradu;

zabezpecuje presun spisov z prirucného archivu do registratirneho strediska mesta
a obci;

spracovava Statistické vykazy za spolo¢ny stavebny urad;

vykonéva iné administrativne ¢innosti Spolo¢ného obecného tradu.

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Clanok 21
Utvar ekonomiKy mesta

(1) Utvar ekonomiky mesta sa &leni na
a) Veduci utvaru;
1. Veduci oddelenia rozpoctovej, Gctovnej a mzdovej agendy a hlavny uctovnik;

la. Referat rozpoctu, Gctovnictva a fakturacie;
1b. Referat miezd;

1c. Referat personalistiky a miezd;

1d. Referat pokladne;

2. Referat miestnych dani, poplatku za komunalny odpad a poplatku za rozvoj.

(2) Vedici utvaru ekonomiky mesta okrem uloh uvedenych v Clanku 8 tohto organizaéného
poriadku vykonava nasledovné ¢innosti a plni najmé tieto ulohy

a) zaistuje véasné, aktualne a presné informacie o stave finanénych zdrojov a vysledkoch
hospodarenia Mesta prednostovi, poskytuje finan¢né analyzy a odportcania pre
rozhodnutia vedenia Mesta a mestské zastupitel'stvo;
zostavuje na zdklade predloZzenych poziadaviek jednotlivych ttvarov, poslancov
mestského zastupitel'stva navrh rozpo¢tu Mesta a jeho zmien v stlade s platnou
legislativou;
zodpoveda za zostavenie rozpoctu Mesta;
riadi a zabezpeCuje financovanie uloh podla schvaleného rozpo¢tu na prislusny
rozpoctovy rok v medziach vytvorenych finanénych zdrojov rozpoctu;
vykonava dispozicie s rozpoctovymi prostriedkami medzi jednotlivymi uctami Mesta;
vyhotovuje rozbory plnenia rozpoctu na rokovanie organov Mesta;

b)
c)
d)

e)
f)
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g) zabezpecuje finan¢né vysporiadanie vysledku hospodarenia po skonceni rozpoctového
roka;

h) pripravuje nalezité ekonomické podklady na schvalenie iverov pre organy Mesta;

1) metodicky riadi ausmeriuje utvary mestského uradu apodriadené mestské
organizacie vzhl'adom k rozpoctu Mesta;

J) koordinuje ¢innosti v oblasti ekonomiky;

K) zostavuje konsolidovanu Gétovnua zavierku;

I) spracovava vyro¢né spravy Mesta.

(3) Veduci oddelenia rozpoctovej, uctovnej a mzdovej agendy a hlavny uctovnik okrem
uloh uvedenych v ¢lanku 9 tohto organizacného poriadku vykonava nasledovné ¢innosti
a plni najma tieto ulohy
a) ako veduci oddelenia rozpoctovej, uctovnej a mzdovej agendy

1.

2.

zaistuje vCasné a presné informacie, ktoré zabezpecCuju referenti oddelenia pre
veduceho utvaru ekonomiky;
zodpoveda za metodické riadenie oddelenia;

b) ako hlavny G¢tovnik

1.

no

zabezpecuje komplexné vedenie uctovnictva v stilade s platnou pravnou tpravou,
zabezpecuje komplexné spracovanie pokladni¢nych operacii v nadvdznosti na
uctovnictvo mestského uradu;

zabezpecuje komplexné uctovnictvo mimorozpoctovych fondov Mesta;
spracovava uctovné zavierky Mesta a spolupracuje pri uétovnych zavierkach
podriadenych prispevkovych a rozpoctovych organizicii;

spracovava $tatistické vykazy v ekonomickej oblasti a v pripade potreby sa
podiel’a na spracovani tychto vykazov tykajucich sa inej ¢innosti;

zabezpecuje v rdmci inventarizacie porovnanie stavu majetku zisteného
inventarou so stavom v ucétovnictve;

spracovava podklady k sledovaniu hospodarenia a zostavovaniu prehl’'adov

a rozborov 0 hospodareni §kol a $kolskych zariadeni v zriad’'ovatel'skej posobnosti
Mesta.

(4) Referat rozpoc¢tu, uctovnictva a fakturacie vykonava najma nasledovné ¢innosti
a) Na useku rozpoctu

1.

2.
3.
4

vykonava reviziu prijmov a vydavkov rozpo¢tového hospodarenia;

zabezpecuje administrativnu pracu v oblasti rozpoctového hospodarenia;

vykonava export financnych a uétovnych vykazov do rissam;

zabezpecCuje administraciu dafovych exekucii prikdzanim pohladdvky z uctu
vedeného u poskytovatela platobnych sluzieb.

b) Na useku uctovnictva

11.

12.

zabezpecuje komplexné vedenie U€tovnictva v stilade s platnou pravnou Upravou;
zabezpecuje komplexné spracovanie pokladni¢nych operacii v nadviznosti na
ucétovnictvo mestského uradu;

zabezpecuje komplexné uctovnictvo mimorozpoctovych fondov Mesta;

. spracovava uctovné zavierky Mesta a spolupracuje pri uctovnych zavierkach

podriadenych prispevkovych a rozpoctovych organizacii;

spracovava Statistické vykazy v ekonomickej oblasti a v pripade potreby sa
podiel’a na spracovani tychto vykazov tykajucich sa inej ¢innosti;
zabezpecuje v radmci inventarizacie porovnanie stavu majetku zisteného
nventurou so stavom v uctovnictve;

24



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.
24,

spracovava podklady k sledovaniu hospodarenia a zostavovaniu prehl'adov

a rozborov o hospodareni §kol a skolskych zariadeni v zriad’'ovatel'skej posobnosti
Mesta;

spracovava podklady pre zostavovanie rozpoctu, pripadne zmien rozpoctu skol
a Skolskych zariadeni v zriad’ovatel'skej posobnosti Mesta;

spracovava podklady k sledovaniu hospodarenia a zostavovaniu prehl'adov
a rozborov o0 hospodareni §kol a skolskych zariadeni v zriad’ovatel'skej posobnosti
Mesta;

spracovava hlésenia a vykazy v oblasti financovania Skolstva;

spracovava rozpoctové opatrenia pre Skoly a Skolské zariadenia v zriad’ovatel'skej
pOsobnosti Mesta;

zabezpecuje uhradu prostriedkov pre Skoly a Skolské zariadenia v zriad’ ovatel'skej
posobnosti Mesta podl'a schvaleného rozpoctu a platnej pravnej Gpravy;
metodicky riadi spracovanie rozpoctov rozpoctovych organizéacii zriadenych
Mestom;

metodicky usmernuje vedenie uctovnictva $kol a Skolskych zariadent;

kontroluje uctovné vykazy §kol a Skolskych =zariadeni v zriad'ovatelskej
posobnosti Mesta;

kontroluje vysledky inventarizicie S$kol a Skolskych zariadeni pre potreby
zavere¢ného uctu;

spolupracuje pri uctovnych zavierkach podriadenych rozpoctovych organizacii;
zabezpeCuje  zucCtovanie transferov  (dotacii) v oblasti  Skolstva  voci
poskytovatel'om dotacii.

c) Na utseku fakturacie

1.

RHROOo~NoOGOR~LN

11.

12.

0.

na zaklade prijatych podkladov od odbornych utvarov vystavuje odberatel'ské
faktury na iné subjekty a vedie ich evidenciu;

vedie evidenciu uhrad;

kontroluje platby v pefiaznych Ustavoch;

eviduje platby na zaklade najomnych zmlav;

Vv pripade opodstatnenia vystavuje penalizacné faktiry;

denne sleduje stavy na tictoch Mesta;

vykonava urgenciu vsetkych pohl'adavok;

vedie komplexnu evidenciu pohl'adavok a zavizkov;

eviduje dodavatel'ské faktary adresované Mestu;

vykonava thrady dodavatel'skych faktir ainych platieb Mesta z ctov Mesta
vedenych v penaznych Ustavoch;

v pripade pohladdvok na n4jomnom a odberatel'skych faktarach postupuje
pohladavky k vymahaniu na pravny utvar;

zabezpecuje likvidaciu cestovnych prikazov mestského uradu.

(5) Referat miezd vykonava najmé nasledovné ¢innosti

a) zodpoveda za komplexné spracovanie mzdovej agendy v zmysle platnych pravnych
predpisov za zamestnancov, poslancov mestského zastupitel'stva a clenov komisii;

b) spracovava komplexni agendu suvisiacu s nemocenskym, zdravotnym, dochodkovym
poistenim, prispevkom na poistenie v nezamestnanosti a ostatné odvody zo mzdovych
prostriedkov, v zmysle platnych pravnych predpisov;

C) spracovava mesacné vykazy pre zdravotné poistovne, socialnu poistoviu a danovy
urad v stlade s platnou legislativou;
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d) vyhotovuje a zasicla prihlasky a odhlasky do socialnej poistovne a zdravotnych
poistovni ako aj ostatné suvisiace tlaciva;

e) vedie evidenéné listy dochodkového zabezpecenia;

f) spracovava Statistické vykazy v oblasti miezd;

g) vykonava poradensk ¢innost’ spojent so mzdovymi narokmi zamestnancov;

h) pripravuje podklady pre navrh rozpoctu v mzdovej oblasti;

i) vedie evidenciu stravnych listkov zamestnancom.

(6) Referat personalistiky a miezd vykonava najma nasledovné ¢innosti
a) zodpoveda za komplexné spracovanie personalnej agendy opatrovateliek
Vv domdacnosti, poslancov mestského zastupitel'stva a ¢lenov komisii v stlade
S pravnymi predpismi; (prijimanie a ukoncenie pracovného pomeru; spracovanie
prihlasky a odhlasky do socialnej poistovne a zdravotnych poistovni ako aj ostatné
suvisiace tlaciva);
b) vedie evidenciu thrad za poskytnutie terénnej opatrovatel'skej sluzby; vykonava
kontrolu preplatkov a nedoplatkov;
C) spracovava mzdova agendu v stlade s prislu§Snymi pravnymi predpismi;
d) v zastupeni — pocas nepritomnosti v praci referenta miezd:
1. zabezpecuje likvidaciu odmien poslancov a ¢lenov komisii;
2. spracovava mesacné vykazy pre zdravotné poistovne, socidlnu poistoviiu
a danovy urad v sulade s platnou legislativou;
3. vyhotovuje a zasiela prihlasky a odhlasky do socialnej poistovne a zdravotnych
poist'ovni ako aj ostatné suvisiace tlaciva;
4. spracovava Statistické vykazy v oblasti miezd;
5. pripravuje podklady pre navrh rozpoc¢tu v mzdovej oblasti;
6. vedie evidenciu zaktipenych a predanych stravnych listkov zamestnancom.

(7) Referat pokladne vykonava najmé nasledovné ¢innosti
a) zabezpeCuje prevadzku pokladne mestského tradu (prijem a vydaj hotovosti);
b) zabezpeCuje hotovostny styk s peniaznymi Gstavmi pre dennti potrebu pokladne,
manipuléciu so Sekovou knizkou, ceninami;
C) zabezpecuje vyplacanie preddavkov na drobné nakupy a ich nasledné zuctovanie;
d) zabezpecuje inventarizaciu pokladne.

(8) Referat miestnych dani, poplatku za komunalny odpad a poplatku za rozvoj

vykonéava najmi nasledovné €innosti

a) vybavuje uceleni odbornti agendu v oblasti dane znehnutelnosti a ostatnych
miestnych dani (dan za psa, dafl za uZivanie verejného priestranstva, dan za predajné
automaty a nevyherné hracie pristroje, dan za ubytovanie);

b) prijima danové priznania k dane z nehnutel'nosti a eviduje predpisy uvedenych platieb
vo finan¢nom vyjadrent;

c) vystavuje rozhodnutia v oblasti dane z nehnutelnosti a eviduje a kontroluje platby
dane z nehnutel’nosti;

d) vykonava kontrolu danovych priznani porovnanim skuto¢ného stavu predmetu dane
Z nehnutel’nosti s udajmi evidovanymi v katastri nehnutel'nosti;

e) riesi sporné pripady, nezhody podkladov s katastrom nehnutel'nosti;

f) aktivne vyhl'adava novych danovnikov a spresiuje ich;

g) predvolava danovnikov k podaniu, doplneniu, objasneniu alebo oprave podkladov
danového konania;

h) vybavuje vSetku pisomnt agendu v oblasti miestnych dani;
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i) spracovava podklady nedoplatkov na daniach, kontroluje dodrziavanie splatok;

J) postupuje pohladavky k vymahaniu na pravny utvar;

k) zasicla upomienky neplaticom;

I) zabezpecuje komplexnt agendu v oblasti miestnych dani a vykonava spravne konanie
V oblasti miestnych dani;

m)rozhoduje o ziadostiach, namietkach, odvolaniach a inych opravnych prostriedkoch
danovych subjektov v zmysle prislusnych pravnych predpisov;

n) vybavuje ucelenti odbornu agendu v oblasti poplatku za komunalny odpad;

0) vystavuje rozhodnutia v oblasti ostatnych miestnych dani a eviduje a kontroluje platby
vsetkych miestnych dani;

p) vystavuje rozhodnutia v oblasti poplatku za komunalny odpad a eviduje a kontroluje
platby poplatku za komunalny odpad vratane BRKO;

q) uctuje uhrady platieb miestnych dani a poplatku za komunalny odpad vratane BRKO;

r) vybavuje ucelent odbornti agendu v oblasti poplatku za rozvoj;

S) vystavuje rozhodnutia v oblasti poplatku za rozvoj aeviduje akontroluje platby
poplatku za rozvoj;

t) uctuje tihrady platieb poplatku za rozvoj;

u) vybavuje ucelenti odbornu agendu v oblasti hazardnych hier;

V) vybavuje ucelenti odborna agendu v oblasti obchodu a sluzieb;

w) vybavuje ucelentt odbornt agendu v oblasti ambulantného predaja;

X) prijima akontroluje ziadosti o vydanie stanoviska Kk umiestneniu lekarni
a vel'kodistribu¢nych skladov liekov, omamnych a psychotropnych latok a nasledne
vydava tieto stanoviska;

y) spolupodiel’a sa na tvorbe resp. aktualizacii nariadeni a internych noriem Mesta na
useku miestnych dani, poplatku za komunalny odpad a poplatku za rozvoj.

Clanok 22
Utvar vystavby a ochrany Zivotného prostredia

(1) Utvar vystavby a ochrany Zivotného prostredia sa &leni na
a) Veduci utvaru;
. Asistent vedtceho utvaru; administracia pisomnosti utvaru;
. Referat ochrany zivotného prostredia;
. Referat ochrany Zivotného prostredia a investi¢nej vystavby mesta;
. Referat investi¢nej vystavby mesta;
. Referat vodného hospodarstva;
. Referat administracie prirad’ovania ndzvov ulic a supisnych ¢isiel, administracia
vydavania sthlasov pre ucely cudzineckej policie.
. Referat dopravy a reklamnych tabul’;
8. Referat vykonu Statneho stavebného dohl'ad nad miestnymi komunikaciami,
rozkopavky; a zber tdajov o stavbach v meste;
9. Referat pre verejné osvetlenie a technickt idrzbu mestskych komunikacii.

OO0 WNBE

~

(2) Veduci ttvaru vystavby a ochrany Zivotného prostredia okrem uloh uvedenych
v Clanku 8 tohto organizaéného poriadku vykonava nasledovné &innosti a plni najmi
tieto ulohy
a) zabezpeCuje investicnl pripravu za Mesto pri realizacii novych stavieb financovanych

Mestom alebo pri rekonstrukeii stavieb, ktoré su majetkom Mesta;
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b) spolupodiel’a sa na realizacii rozvojovych programov Mesta Vv stilade s programom
hospodarskeho a socidlneho rozvoja Mesta (d’alej len PHSR) v ramci svojej agendy;

c) zabezpeCuje budovanie spevnenych ploch a chodnikov vratane cyklotras v zmysle
schvaleného rozpoctu Mesta;

d) zabezpeCuje projektovi pripravu ako aj inziniersku c¢innost' v oblasti vodného
hospodarstva pri protipovodinovych opatreniach vratane vypracovania a dopliiovania
Generelu protipovodnovych opatreni;

e) zabezpecCuje koordina¢nu ¢innost’ medzi jednotlivymi zachrannymi zlozkami vratane
zaistenia technickych prostriedkov na odstranenie nasledkov pocas kalamitnych vod;

f) zabezpecuje odstranenie vzniknutych havarii spdsobenych kalamitnymi vodami;

g) zabezpeCuje preventivne Cistenie odvodnovacich systémov v meste aich postupné
obnovovanie;

h) zabezpecuje udrzbu vodojemov a Cerpacich stanic vo vlastnictve Mesta sliziace na
dodavku resp. odvadzanie vod pre obyvatel'ov mesta;

i) V cestnom hospodarstve vykonava pdsobnost’ stavebného tradu na tseku miestnych
komunikacii;

J) VvsGcinnosti s Gtvarom stratégie arozvoja mesta zabezpeCuje sulad jednotlivych
investicnych zamerov v zmysle rozvojovych pldnov Mesta v oblasti cestného
hospodarstva;

k) zabezpecuje obnovu Pasportu dopravného znacenia a spolupodiel’a sa na vypracovani
Generelu dopravy, V spolupraci s utvarom stratégie arozvoja mesta zabezpecuje
Generel dopravy ako podklad k tzemnému planu;

I) rie$i dopravné problémy na Statnych cestach vSetkych kategorii v spolupraci so
Statnymi organmi a prisluSnymi spravcami Statnych ciest;

m) koordinuje ¢innost’ medzi jednotlivymi vlastnikmi spravcov inZinierskych sieti pri ich
investicnych zadmeroch s aktualnymi zdmermi Mesta na tseku dopravy;

n) vykonava fyzické obhliadky pri odovzdavani jednotlivych stavebnych objektov do
majetku Mesta (cesty, vodovody, kanalizacie...);

0) vedie evidenciu faktir stvisiacich s investi¢nou agendou a pre potreby zarad’ovania
vybudovanych diel do majetku Mesta;

p) presetruje a vybavuje staznosti a opravnené poziadavky obCanov a pravnickych osob
V rozsahu svojej posobnosti;

q) zabezpecuje kontakt medzi obyvate'mi a Mestom pri rieSeni podnetov z verejnych for;

(3) Asistent vediceho ttvaru; administracia pisomnosti uUtvaru vykonava najmi
nasledovné ¢innosti
a) vedie register doglej a odoslanej posty titvaru vystavby a ochrany ZP;
b) vykonava administrativne prace vediceho utvaru vystavby a ZP;
€) vydavanie ohlaseni drobnych stavieb a stavebnych uprav na uzemi mesta;

(4) Referat ochrany Zivotného prostredia vykonava najmi nasledovné ¢innosti
a) Na tuseku odpadového hospodarstva

1. samostatne rieSi odborné tlohy v oblasti odpadového hospodarstva v kontexte
enviromentalnej legislativy s ohl'adom na tvorbu a ochranu zivotného prostredia;

2. spolupodiela sa na vypracovani nariadeni o nakladani s komunalnym odpadom;
prip. dalSich zavdaznych predpisov pre samospravu tykajucich v istom aspekte
tvorby a ochrany zivotného prostredia v meste;

3. pripravuje vyjadrenia k ndvrhom programov odpadového hospodarstva pdvodcov
odpadov posobiacich na izemi mesta;
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pripravuje ndvrh programu odpadového hospodarstva Mesta a predkladd ho na
schvalovanie orgdnom Mesta a organom Statnej spravy a zabezpeCuje jeho
realizaciu;

vyhodnocuje dopad odpadového hospodarstva na zZivotné prostredie na uzemi sidla
a vypracovava navrhy na jeho zlepSenie;

spolupodiel’a sa s odborom verejnej zelene, udrzby a Cistoty mesta na rieSeni
likvidacie divokych skladok v zmysle prislusnej legislativy;

preveruje akontroluje plnenie prislusnych ustanoveni vSeobecne zavaznych
nariadeni o odpadoch zo strany miestnych podnikatel'skych subjektov
a vypracovanie sankénych postihov;

participuje na stanoviskdch Mesta k zamerom podliehajicim vplyvov na zivotné
prostredie (d’alej len ,,EIA*) na useku odpadového hospodarstva.

(5) Referat ochrany Zivotného prostredia a investi¢nej vystavby mesta vykonava najmi
nasledovné ¢innosti
a) Na tuseku ochrany ovzdu$ia v ramci prenesené¢ho vykonu S$tatnej spravy v rozsahu
40% pracovného uvizku

1.

NoGaR~wWMN

zabezpecuje vykon S§tatnej spravy pre malé zdroje znecistovania ovzduSia
(MZZz0);

pripravuje stanoviska k povol'ovaniu stavieb MZZO;

kontroluje dodrZiavanie povinnosti prevadzkovatel'ov MZZO;

navrhuje opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov;

uklada pokuty za porusenie povinnosti prevadzkovatelom MZZO;

nariad’uje odstavenie MZZO alebo obmedzenie jeho prevadzky;

dava suhlas na zmeny pouzivanych paliv a surovin MZZO;

pripravuje rozhodnutia o poplatku za znecistovanie ovzdusia PO a FO
opravnenymi na podnikanie, prevadzkujicich MZZO;

pripravuje rozhodnutia o ulozeni pokuty za nesplnenie povinnosti oznamovania
udajov a rozhodnuti mesta;

10. prijima oznamenia prevadzkovatel'ov MZZO o spotrebe paliv a surovin a d’alSich

udajoch pre zistenie mnoZstva Skodlivosti zne€istujucich latok vypustenych do
ovzdusia za uplynuly rok.

b) Na tseku ochrany ovzdusia pracovné ¢innosti V ramci originalnych kompetencii

m
1.
2.
3.
4.
5

c) N

1.

2.

esta
zabezpecuje ochranu Zivotného prostredia na tseku ochrany ovzdusia;
spolupodiel’a sa na vypracovani Ziadosti o poskytnutie NFP v ramci OP Zivotné
prostredie;
participuje na stanoviskach mesta k zamerom podliehajicim vplyvov na ZP (EIA)
V oblasti ochrany ovzdusia;
riesi staznost’ ob¢anov v oblasti nadmerného hluku a vibracii;
Vvypracovava Statistické hlasenia.

a useku investi¢nej vystavby V ramci originalnych kompetencii mesta

zabezpecuje komplexnt inziniersku cinnost (Gzemné stavebné konanie) pre
mestské stavby;

pripravuje podklady pre verejné obstaravanie pre zdkazky z nizkou hodnotou
zabezpecujuce obstaranie a vyber zhotovitela diela;

zabezpecuje podklady pre vydanie kolauda¢ného rozhodnutia investi¢nych
zamerov Mesta.
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(6) Referat investi¢nej vystavby mesta vykonava najméa nasledovné ¢innosti

a) Na useku miestnych a Giéelovych komunikacii a na useku Specialneho stavebného
uradu pre miestne a ucelové komunikécie v ramci preneseného vykonu Statnej spravy
v rozsahu 40% pracovného uvizku vydava povolenia na zvlasStne uzivanie miestnych
komunikacii a verejnych priestranstiev za G¢elom ich rozkopavok; vydava urcenia
docasného a trvalého dopravného znacenia na miestnych a aéelovych komunikaciach.

b) Na useku investi¢nej vystavby pracovné ¢innosti originalnych kompetencii mesta

1.
2.

w

o

pripravuje a zabezpecuje realizacie stavieb investi¢ného charakteru;

zabezpecuje technicky dozor nad stavbami a kompletntl inziniersku ¢innost’ pre
vSetky druhy stavieb, ktorych investorom je mesto Senec (vybavenie povoleni,
stanovisk, kontrola, preberanie, evidencia prac a zarad’ovanie do majetku mesta);
zabezpecuje vytyCovanie a zakresy inzinierskych sieti;

pripravuje podklady pre verejné obstardvanie pre zdkazky s nizkou hodnotou
zabezpecujuce obstaranie a vyber zhotovitel'a diela;

koordinuje a kontroluje dodavatel'ov stavebnych prac;

rieSi vzniknuté problémy pocas realizdcie vratane stretov zdujmov organizacii
Vv priestore staveniska.

(7) Referat vodného hospodarstva vykonava najméa nasledovné ¢innosti
a) Na useku vodnej spravy v ramci preneseného vykonu $tatnej spravy v rozsahu 50%
pracovného tvizku

b)

1.

2.

5.
6.

zabezpecuje ulohy a povinnosti mesta v oblasti preneseného vykonu Statnej
spravy na useku vodného hospodarstva;

vydava povolenia, rozhodnutia na odber povrchovej a podzemnej vody pre
potreby jednotlivych ob¢anov ( domacnosti);

ukladd opatrenia na odstranenie Skodlivého stavu pri posSkodenej verejnej
kanalizacie alebo vodovodu;

vydava vyjadrenia podl'a § 28 k vodnej stavbe k rodinnym domom alebo k stavbe
na individuélnu rekredciu a na domové zumpy;

vykonava $tatny vodoochranny dozor v rdmci svojej pdsobnosti;

preveruje a rieSi podnety a st'aznosti obcanov v oblasti vodného hospodarstva.

Na useku inZinierskej ¢innosti a povolovania vodnych stavieb pracovné c¢innosti
originalnych kompetencii mesta

1.

wmn

zabezpecuje projektovl pripravu ako aj inZiniersku Cinnost’ v oblasti vodného
hospodarstva, hlavne pri protipovodiiovych a vodozadrznych opatreniach vratane
aktualizacie Generelu protipovodiovych opatreni;

participuje pri strategickych dokumentoch v oblasti vodného hospodarstva;
vykonava technicky dozor nad vodnymi stavbami a ich technologiami;
zabezpecuje inZiniersku cinnost pre vodné stavby, pre ktoré sa vyzaduji
vodopravne povolenia;

pri  vykonavani inZinierskej Cinnosti komunikuje s dotknutymi organmi
a nadriadenymi orgdnmi $tatnej spravy;

zabezpecuje evidenciu o vodach ( §29);

prejednava priestupky na useku ochrany véd a vodnych tokov v sucinnosti s
nadriadenymi organmi;

vykonava vrozsahu presunutej pdsobnosti vodohospodarsky dozor nad
dodrziavanim vodného zakona, zékona o Statnej sprave vo vodnom hospodarstve
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10.

11.

12.

a predpisov vydanych na ich vykonanie anad dodrziavanim nou vydanych
rozhodnuti;

spolupodiel’a sa na zabezpeceni investiCnej pripravy za mesto pri realizacii
novych stavieb financovanych mestom alebo pri rekonstrukcii stavieb, ktoré su
majetkom mesta;

zabezpecuje agendy tykajucej sa pripravy podkladov a realizicie rozvojovych
a environmentalnych projektov v oblasti prindleziacej do predmetu pracovnej
agendy;

vypracovava Statistické vykazy vybranych wukazovatel'ov a hldsenia podla
osobitnych predpisov;

spolupodiel’a sa na realizacii rozvojovych programov mesta v stlade s programom
hospodarskeho a socidlneho rozvoja mesta (d’alej len PHSR) v ramci svojej
agendy.

(8)Referat administracie prirad’ovania nazvov ulic a supisnych ¢isiel, administracia
vydavania suhlasov pre ucely cudzineckej policie vykonava nasledovné ¢innosti
a) Na useku registra adries v ramci preneseného vykonu $tatnej spravy v rozsahu 40%
pracovného tvizku

1.

2.

zaznamenava zmeny identifikacnych ¢isiel budov v registri adries v informa¢nom
systéme MV SR (REGOB) v zmysle platného zakona;
doplna supisné ¢isla pre zber idajov 0 stavbach v meste.

b) Ostatné pracovné ¢innosti:

1.

2.
3.
4.

pripravuje navrhy stvisiace s ¢islovanim budov a objektov na uzemi mesta, vedie
ich evidenciu;

vydava ozndmenie o uréeni a zruseni supisného a orientacného Cisla;

pripravuje navrhy na nové nazvy ulic a verejné priestranstva;

v pripade potreby vykonava administrativne prace utvaru vystavby a ZP.

(9) Referat dopravy a reklamnych tabul’ vykonava najméa nasledovné ¢innosti

a) Na

useku miestnych a ucelovych komunikécii ana useku Specidlneho stavebného

uradu pre miestne a tcelové komunikacie v ramci preneseného vykonu Statnej spravy
Vv rozsahu 40 % pracovného Gvézku zabezpeCuje samostatnti ¢innost’ v rozhodovacom
a povolovacom konani v cestnom hospodarstve ako aj kontrolnu ¢innost’ v cestnom
hospodarstve (povolenia a rozhodnutia na zvlaStne uZivanie mestskych komunikacii
a verejnych priestranstiev za ti¢elom napojenia novych komunikécii resp. odsthlasuje
dopravné znacenia v ramci predlozenych projektov — vydava urcenia docasného a
trvalého dopravného znacenia na miestnych a ucelovych komunikaciach; povolenia
na vyhradené parkovacie miesta; povolenia vjazdu a vyjazdu z miestnych a ti¢elovych
komunikacii k nehnutelnosti; vydava povolenia na uzdvierky alebo obchadzky
miestnych a uc¢elovych komunikacit).

b) Na useku dopravy v ramci originalnych kompetencii mesta

1.

no

zabezpecuje uzavierky alebo obchadzky regionalnych ako aj Statnych komunikacii
po dohode s prisluSnym organom Statnej spravy kompetentnym rieSit’ stav
dopravy, vratane umiestnenia docasného dopravného znacenia;

spolupracuje na priprave planu rozvoja mesta v oblasti dopravy;

monitoruje verejné priestranstvd na Uzemi mesta pre pripadné d’alSie mozné
rozsirenia parkovacich ploch;

pripravuje navrhy pripadného mozného rozsirenia parkovacich ploch;
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5. zabezpeCuje obnovu Pasportu dopravného znalenia a spolupodiela sa na
vypracovani Generelu dopravy;

6. zabezpeCuje udrzbu a opravu vodorovného a zvislého dopravného znacenia na

uzemi mesta;

zaist'uje potrebné doklady pri priprave vystavby ak je investorom mesto;

8. pripravuje podklady pre verejné obstaravanie pre zdkazky z nizkou hodnotou
zabezpecCujuce obstaranie a vyber zhotovitel'a diela.

~

c) Na tseku stavebného poriadku v ramci originalnych kompetencii mesta
1. vydava povolenia na telekomunikacné stavby v zmysle platného stavebného
zékona v zneni neskorSich predpisov;
2. vydava povolenia na umiestnenie reklamnych stavieb;
3. vydava povolenia na ohlasenie drobnych stavieb a stavebnych uprav v rozsahu
pdsobnosti obce v zmysle stavebného zakona.

(10)Referat vykonu Statneho stavebného dohl’adu nad miestnymi komunikaciami,
rozkopavky a zber udajov o stavbach v meste vykonava najmi nasledovné ¢innosti

a) Na useku miestnych a ucelovych komunikacii a na tGseku Specialneho stavebného
uradu pre miestne a ucelové komunikécie v rdmci prenesen¢ho vykonu $tatnej spravy
Vv rozsahu 60% pracovného uvizku

1. vykondva Ccinnost Specidlneho stavebného uradu na miestnych a ucelovych
komunikaciach (zak. ¢. 135/1991 Zb. v platnom zneni);

2. vydava povolenia na zvlaStne uZzivanie miestnych komunikacii a verejnych
priestranstiev za u¢elom ich rozkopavok;

3. zabezpeCuje samostatni ¢innost' v rozhodovacom a povolovacom konani
V cestnom hospodarstve ako aj  kontrolni ¢innost’ v cestnom hospodarstve
(povolenia a rozhodnutia na zvlastne uzivanie mestskych komunikacii a verejnych
priestranstiev za ucelom napojenia novych komunikacii resp. odsthlasuje
dopravné znacenia v ramci predloZenych projektov; povolenia vjazdu a vyjazdu
z miestnych aucelovych komunikacii k nehnutelnosti; vydava povolenia na
uzéavierky alebo obchadzky miestnych a ucelovych komunikacii);

4. vydava stanoviska a vyjadrenia k predlozenym dopravnym projektom investorov;

5. vykonava €innost’ §tatneho stavebného dohl'adu.

b) Na useku stavebného poriadku v ramci preneseného vykonu §tatnej spravy v rozsahu
20% pracovného uvizku
1. vydava povolenia drobnych stavieb a stavebnych Uprav v zmysle stavebného
zakona,;
2. vykonava €innost’ $tatneho stavebného dohladu;
3. vykonava ¢innosti v§eobecného stavebného uradu na zaklade pridelenia priamym
nadriadenym zamestnancom.

c) Na tuseku investicnej vystavby a dopravy mesta v ramci originalnych kompetencii

mesta

1. zabezpecuje inZiniersku Cinnost’ pre liniové stavby (cesty, chodniky, cyklotrasy
a parkovacie plochy);

2. zabezpeCuje obnovu Pasportu dopravného znacenia a spolupodiela sa na
vypracovani Generelu dopravy;

3. zaistuje doklady a prisluSné rozhodnutia k dopravnym zmenam, pre potreby
mesta;
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4.

riesi podnety obyvatel'ov prostrednictvom internetového portalu.

(11)Referat pre verejné osvetlenie a technicki udrzbu mestskych komunikacii vykonava
najmé nasledovné ¢innosti
a) Na useku verejného osvetlenia

N e

w

o

eviduje nahlasené poruchy verejného osvetlenia a zabezpecuje ich odstranenie;

na zédklade opodstatnenych poziadaviek obcCanov realizuje rozsirenie verejného
osvetlenia;

kontroluje, overuje spravnost’ faktir za spotrebu elektrickej energie za verejné
osvetlenie;

spracovava Statistiku spotreby elektrickej energie za verejné osvetlenie;
koordinuje ¢innost' medzi jednotlivymi ziadateI'mi rozkopévok na Uzemi mesta
V suvislosti s jeho ¢innost'ou rozsSirovania verejného osvetlenia
a telekomunikacnych sieti ako aj elektrickych kablovych rozvodov.

b) Na useku technickej idrzby mestskych komunikacii

1.

2.

3.

eviduje a protokolarne preberd ukoncenia rozkopavky miestnych komunikécii
povolené cestnym spravnym organom;

zabezpecuje Statny stavebny dohlad nad miestnymi komunikiciami ((v pripade
nedodrzania podmienok rozkopavkového povolenia vyzyva ziadatel'ov
0 vykonanie népravy, resp. rieSi pripadné sankcie; dohliada na celkovy stav
rozkopavok v ramci zarucnej lehoty);

vykonava kontrolu mernych jednotiek pri realizacii prac miestnych komunikécii,
ktoré su realizované zmluvnym dodavatel'om pre Mesto a vedie o nich evidenciu.

c) Ostatné pracovné ¢innosti

1.

2.

spracovava a vedie evidenciu vydaja elektrobicyklov a bicyklov pre potreby
Zamestnancov a ob¢anov;

komunikuje s dodavatelom arieSi problémy v ramci zaruéného a pozaru¢ného
servisu;

zabezpeCuje bezporuchovi prevadzku adrobné opravy elektrobicyklov
a bicyklov;

zabezpecuje prevadzku parkovacieho domu pre bicykle (pred budovou Zelezni¢ne;j
stanice) - evidenciu ¢ipov a ich odovzdanie ob¢anom podl'a Ziadosti;

rieSi doplnkové sucasti cykloinfrastruktury v rdmci mesta (rieSenie a navrhy na
osadenie bezpecnych cyklostojanov);

monitoruje dopravné znacenia (vodorovné a zvislé) existujicich cyklochodnikov
v spolupraci s referentom pre cestnti dopravu.

Clinok 23
Utvar socialnych sluZieb mesta

(1) Utvar socialnych sluZieb mesta sa ¢leni na
a) Veduci utvaru;

1.
2.
3.

Referat socialno-pravnej kurately deti;
Referat socialnych veci a klub dochodcov;
Referat terénnej opatrovatel'skej sluzby:
1a. opatrovatel’ky v teréne;

1b. vodi¢ prepravnej sluzby;

Terénny socialny pracovnik;
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5. Veduci zariadenia opatrovatel'skej sluzby:
1a. opatrovatel’ky v zariadeni;
6. Veduci strediska socialnych sluzieb;
la. Pokladnik, skladnik;
1b. Vodi¢ — rozvoz stravy;
1c. Udrzbar, vodi& — rozvoz stravy;
1d. Pomocna sila, roznaSanie stravy;
le. Hlavna kucharka;
1f. Vyucena kucharka;
1g. Pomocna kucharka.

(2) Veduici utvaru socidlnych sluZieb mesta okrem tGloh uvedenych v Clanku 8 tohto
organizacného poriadku vykondva nasledovné ¢innosti a plni najma tieto tllohy

a) analyzuje negativne faktory, rizika negativne pdsobiace na deti a rodiny v meste,
zist'uje ich vznik a vykondva opatrenia na obmedzenie nepriaznivych vplyvov pre deti
a dospelych;

b) pripravuje komunitny plan rozvoja socialnych sluzieb pri zohladneni miestnych
Specifik a potrieb obyvatel'ov mesta;

c) sleduje negativne faktory poOsobiace na deti arodiny v meste, zistuje ich vznik
a vykonava opatrenia na obmedzenie nepriaznivych vplyvov pre deti a dospelych;

d) vykonava cinnosti spravneho organu v konani o odkazanosti na socialne sluzby,
0 zéniku odkézanosti a 0 povinnosti platenia uhrady za socidlne sluzby;

e) kontroluje adohliada na zabezpeCenie odbornej urovne a kvality poskytovanych
socidlnych sluzieb mestskymi zariadeniami,

f) zodpoveda za spravnost’ vydanych spravnych rozhodnuti v oblasti socialnych veci;

g) vykonava poradenski sluzbu obc¢anom odkdazanym na pomoc pri zabezpeceni
zakladnych Zivotnych podmienok;

h) spolupodiel’a sa na rieSeni byvania odkazanych obcanov;

i) vykonava ¢innosti osobitného prijemcu davok, majetkového opatrovnika, poruénika
dietata na zéklade rozhodnutia stidu, opatrovnika osobe zbavenej sposobilosti na
pravne tkony;

J) sumarizuje, pripravuje aspracuva podklady pre posudkovi cinnost v oblasti
socidlnych sluZieb;

k) vyhotovuje posudok o odkazanosti na socialnu sluzbu — zariadenie pre seniorov,
zariadenie opatrovatel'skej sluzby, denny stacionar a opatrovatel'ska sluzbu;

I) pracuje v informa¢nom systém socialnych sluzieb — IS SoS;

m) spolupracuje so Statnou spravou, neStatnymi charitativnymi a neziskovymi
organizdciami a inymi subjektmi pri realizécii socidlnych projektov na Gizemi mesta;

n) pripravuje podklady resp. aktualizuje nariadenia, interné normy Mesta a metodické
pokyny v oblasti socialnych veci v si¢innosti s referatom legislativy.

(3) Referat socialno-pravnej kurately deti vykonava najméa nasledovné ¢innosti

a) zabezpeCuje aplikaciu zakona o poskytovani dotacii na podporu vychovy
k stravovacim navykom dietata ohrozeného socidlnym vyla¢enim ana podporu
vychovy k plneniu Skolskych povinnosti diet'at’a ohrozeného socialnym vylicenim pre
pre deti z rodin, ktorym sa poskytuje davka v hmotnej nadzi alebo ktorych prijem je
najviac vo vyske zivotného minima podla osobitného predpisu a spolupracuje so
zakladnymi Skolami, materskymi Skolami, SO strednou odbornou Skolou atradom
prace, socialnych veci a rodiny;
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b) vykonava opatrenia zamerané na predchadzanie prehlbovania a opakovania portch
psychického, fyzického a socidlneho vyvinu deti a plnoletych fyzickych osob v sulade
so zakonom o socialnopravnej ochrane deti a socialnej kuratele;

C) spolupracuje na tvorbe komunitného planu socialnych sluzieb Mesta;

d) spolupracuje s neverejnymi poskytovatelmi pri realizacii programov a projektov
zameranych na prevenciu v ramci socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately;

e) zabezpeCuje sucinnost’ Staitnym organom pri zistovani rodinnych pomerov, bytovych
pomerov, socidlnych pomerov deti a plnoletych fyzickych osob a ich rodiny na tcely
vykonavania opatrenia socialnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately, pri vykone
opatrovnickych prav a pri zanedbani povinnej skolskej dochadzky;

f) spolupracuje a tvori koncepéné materialy — migranti, cudzinci, prisluSnici tretich
krajin, tyrané a zneuzivané zeny a deti;

g) zabezpeCuje agendu osobitného prijemcu vyplacania rodinnych pridavkov, socialnych
davok a dochodkov;

h) sumarizuje, pripravuje a spractiva podklady pre poskytnutie jednorazovej finanénej
vypomoci;

i) vykonava Setrenia v domacnosti plnoletych fyzickych osob a deti, u ktorych je
ohrozeny psychicky, fyzicky alebo socidlny vyvin;

J) spolupdsobi pri uprave a obnove rodinnych pomerov dietata, ktoré je umiestnené
v detskom domove (prispevky na dopravu, stravu a tvorbu spor);

k) poskytuje v nalichavych pripadoch pomoc dietat’u, jeho rodine najmé ak je ohrozeny
zivot, zdravie alebo vyvin;

I) poskytuje pomoc mladému dospelému po ukonéeni Ustavnej starostlivosti pri
zabezpecéeni byvania a zamestnania;

m) vedie evidenciu deti, rodin a plnoletych fyzickych osob, pre ktoré vykonava opatrenia
socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately;

n) vybavuje ziadosti o uzatvorenie zmluvy o poskytovanie socialnej sluzby v zariadeni
pre seniorov, v zariadeni opatrovatel'skej sluzby a v dennom stacionari;

0) poskytuje socialne poradenstvo;

p) spolupodiel’a sa na tvorbe resp. aktualizacii nariadeni a internych noriem Mesta na
zverenom useku;

q) vybavuje beznu koreSpondenciu za zverent oblast’;

r) sleduje aktualne predpisy v oblasti socialnej pomoci;

s) spolupracuje s obcami, tGradmi prace, socialnych veci arodiny, zdravotnickymi
zariadeniami a s inymi organmi $tatnej spravy.

(4) Referat socialnych veci a klub dochodcov vykonava najmé nasledovné ¢innosti

a) sumarizuje, pripravuje aspracuva podklady pre posudkovi cCinnost’ v oblasti
socialnych sluzieb;

b) vyhotovuje posudok o odkazanosti na socialnu sluzbu — zariadenie pre seniorov,
zariadenie opatrovatel'skej sluzby, denny stacionar a opatrovatel’sku sluzbu;

c) vyhotovuje rozhodnutie 0 odkazanosti na socialnu sluzbu — zariadenie pre seniorov;
zariadenie opatrovatel'skej sluzby, denny stacionar a opatrovatel’sku sluzbu;

d) vyhotovuje rozhodnutie o zaniku odkazanosti na socialnu sluzbu — zariadenie pre
seniorov, zariadenie opatrovatel'skej sluzby, denny stacionar a opatrovatel’skt sluzbu;

e) sumarizuje, pripravuje a spracuva podklady pre poskytovanie spolo¢ného stravovania
Vv jedalni a poskytovanie stravovania prostrednictvom donasky stravy do domdacnosti;

f) koordinuje ¢innost’ denného centra — klubu déchodcov;

g) koordinuje ¢innost’ v zariadeni opatrovatel'skej sluzby;
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h) preSetruje socialnu situaciu v domacnosti ob¢ana alebo v domacnosti rodinnych
prislusnikov;

i) vybavuje tradné zalezitosti v pripade osamelého obc¢ana, ak nie je schopny si ich
vybavit’ sdm;

j) vyhladava potencialnych klientov v teréne;

k) spolupracuje a kontaktuje lekarov zdravotnickych zariadeni;

I) poskytuje socialne poradenstvo;

m) vybavuje beznt kore$pondenciu za zverent oblast’;

n) sleduje aktualne predpisy v oblasti socidlnej pomoci;

0) zucastiuje sa vzdelavacieho procesu organizovaného mestskym uradom, sleduje a plni
interné normy organizacie;

p) spolupracuje s obcami, uradmi prace, socialnych veci arodiny, zdravotnickymi
zariadeniami a s inymi organmi $tatnej spravy.

(5) Referat terénnej opatrovatel’skej sluzby vykonava najma nasledovné ¢innosti

a) sumarizuje, pripravuje aspracuva podklady pre  posudkovi ¢innost’ v oblasti
socialnych sluZzieb;

b) sumarizuje, pripravuje aspracuva podklady pre poskytovanie socialnej sluzby -
prepravnej sluzby;

c) vyhotovuje dohodu 0 poskytovani socialnej sluzby - prepravnej sluzby;

d) spracuva asumarizuje podklady k uhradam socialnej sluzby — prepravnej sluzby
a mesacne vyuctovava thrady za poskytovanu sluzbu;

e) vedie evidenciu objednavok socialnej sluzby — prepravnej sluzby a koordinuje pracu
vodica prepravnej sluzby;

f) vedie evidenciu prijimatel’'ov socialnej sluzby — prepravnej sluzby;

g) vedie evidenciu prijimatel'ov socialnej sluzby v izemnom obvode;

h) spractiva a vyhotovuje zmluvu o poskytovani socialnej sluzby - opatrovatel'skej sluzby
a thrade za poskytované ukony opatrovatel'skej sluzby;

i) koordinuje vykonanu pracu opatrovatel'ky a usmeriiuje opatrovatel’ky v domacnosti
obcana podl'a jeho poziadaviek a zdravotného stavu;

J) preSetruje socialnu situaciu v domacnosti ob¢ana alebo v doméacnosti rodinnych
prislusnikov;

k) vybavuje tradné zalezitosti v pripade osamelého obcana, ak nie je schopny si ich
vybavit’ sam,;

I) kontroluje vykonani pracu opatrovateliek, ich mesaénych vykazov  a spractiva
podklady mesa¢nych vykazov opatrovateliek;

m) vyhl'adava potencialnych klientov v teréne;

n) spolupracuje a kontaktuje lekarov zdravotnickych zariadenti;

0) poskytuje socialne poradenstvo;

p) pracuje Vv informa¢nom systém socialnych sluzieb — IS SoS (dopiia evidenciu
prijimatelov a Ziadatel'ov o opatrovatel’ska sluzbu);

q) vybavuje beznu korespondenciu za zverent oblast’;

r) sleduje aktualne predpisy v oblasti sociadlnej pomoci;

S) vykonava odborné prace suvisiace s ¢erpanim finanénych prostriedkov EU v ramci
podpory opatrovatel'skej sluzby — vypracovava a zasiela monitorovacie spravy,
ziadosti o platbu a iné pozadované dokumenty vyplyvajiice zo zmlav o poskytnuti
nenavratného finan¢ného prispevku;

t) vedie evidenciu zZiadatel'ov mestskych najomnych a socialnych bytov;

u) spolupracuje sobcami, uradmi prace, socialnych veci arodiny, zdravotnickymi
zariadeniami a s inymi organmi Statnej spravy.
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(6) OpatrovatePky v teréne vykonavaju opatrovatel'ski pracu v prirodzenom domacom
prostredi ob¢anovi.

(7) Vodi¢ prepravnej sluzby zabezpeCuje prepravu pre obcanov odkazanych na
individualnu prepravu.

(8) Terénny socialny pracovnik vykonava najma tieto ¢innosti

a)

b)

aktivne vyhladdvanie a kontaktovanie osob a rodin so socidlnymi problémami v
ramci lokality pdsobenia, posudzovanie zivotnej situacie cloveka, skupiny
Vv spolocenskej, ekonomickej a politickej situdcie v meste;

poskytovanie zakladnych informacii a podpory v krizovych situaciach, poskytovanie
zakladného a Specializovaného poradenstva, vykonavanie opatreni v oblasti
primarnej prevencie, ¢innosti v prospech presadzovania prav a pravom chranenych
zaujmov znevyhodnenych skupin obyvatelov na lokdlnej trovni, koordinacia
potrebnych sluzieb (socialnych, psychologickych, pedagogickych, zdravotnych a
inych) v zdujme ¢loveka a komunity;

schopnost’ identifikovat’ dostupné zdroje potrebné pre dosiahnutie cielov terénnej
socialnej prace, sietovanie a iniciovanie zmien v zaujme cielovej skupiny,
spolupréca s institiciami a organizaciami pdsobiacimi v meste a okoli;

vykondvanie aktivit, ktoré prispievaju k zmierfiovaniu napdtia a potldanych
konfliktov v meste (v pripade potreby rola facilitatora);

administrativne tkony v ramci evidencie terénnej socialnej prace, priebezné
vzdeldvanie sa a rozvoj socidlnych kompetencii, vykon inych ¢innosti v stvislosti s
aktudlnymi potrebami.

(9) Vediici zariadenia opatrovatel’skej sluzby okrem tloh uvedenych v Clanku 9 tohto
organiza¢ného poriadku vykonava nasledovné ¢innosti a plni najma tieto ulohy

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

koordinuje a organizuje prevadzku zariadenia opatrovatel'skej sluzby;

zabezpeCuje starostlivost o zamestnancov zariadenia opatrovatel'ske; sluzby
a starostlivost’ o technickt Groven prevadzky zariadenia opatrovatel'skej sluzby;
zodpoveda za plnenie tloh zariadenia opatrovatel’'skej sluzby;

spolupracuje pri hodnoteni ¢innosti zamestnancov zariadenia opatrovatel'skej sluzby;
zabezpecuje prijem klienta do zariadenia opatrovatel'skej sluzby;

vedie spisovu dokumentaciu klientov zariadenia opatrovatel'skej sluzby;

sleduje trovein vyzivy a hygieny zariadenia opatrovatel'skej sluzby;

zabezpeCuje odborny nacvik odbornych tkonov pri starostlivosti o klientov
zariadenia opatrovatel'skej sluzby;

zabezpecuje komplexné poskytovanie opatrovatel'skej starostlivosti, pomoc pri
odkdzanosti na pomoc inej fyzickej osoby klientom zariadenia opatrovatel'skej
sluzby;

podla potreby asistuje pri oSetrovatel’skych tikonoch;

zabezpecuje a kontroluje hygienicku starostlivost’ v zariadeni opatrovatel'skej sluzby;
zodpoveda za bezpecnost’ klientov zariadenia opatrovatel'skej sluzby;

vykonéva jednoduché rehabilita¢né ukony ako prevenciu spazmov;

vykonava a zabezpecuje polohovanie klientov (prevencia dekubitov), meria tlak,
pulz, telesnt teplotu, zist'uje hodnoty hladiny cukru v Krvi, pripravuje a podava lieky;
sprevadza klienta na nevyhnutné oSetrenie a indikované odborné vySetrenie
Vv zdravotnickom zariadenti;

pracuje v informa¢nom systém socialnych sluzieb — IS SoS (doplia evidenciu
prijimatel'ov a ziadatel'ov v zariadeni opatrovatel'skej sluzby);
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q) zabezpeCuje uschovu cennych veci ahospodarenie s finanénymi prostriedkami
klientov zariadenia opatrovatel'skej sluzby;

r) spolupracuje so zmluvnymi lekarmi a odbornymi lekarmi;

S) spolupracuje so zdravotnickymi zariadeniami a d’al§imi subjektmi pri rieSeni
zdravotnych a socialnych problémov klientov zariadenia opatrovatel’'skej sluzby;

t) vypracovava smernice, pravidla, postupy (Standardy, procesy) k hodnoteniu
podmienok kvality poskytovanej socialnej sluzby;

u) vykonava ¢innost’ socidlnej rehabilitacie - podpora samostatnosti, nezavislosti a
sebestacnosti klientov rozvojom a nacvikom sociadlnych zruc¢nosti, aktivovanim
schopnosti a posililovanim navykov pri sebaobsluhe, pri zdkladnych socialnych
aktivitdich (zabezpecenie optimalnej psychickej, zmyslovej, fyzickej, intelektovej
a socialnej urovne klientov, rozvoj socidlnych zru¢nosti ) nacvik sebaobsluhy,
nacvik Speciadlnych komunika¢nych zrucnosti, nacvik pouzivania kompenza¢nych
pomdcok, nacvik priestorovej orientacie a samostatného pohybu, nacvik socialnej
komunikécie..., socialna inkluzia klientov;

V) vypracovava, vykonava a koordinuje tvorbu individualnych planov klientov;

w) implementuje rizikové plany do individualnych planov, praca s rizikom;

X) implementuje metddy atechniky bazalnej stimulacie do aktivit realizovanych
s klientmi;

y) vykonava denné aktivity s klientmi zariadenia opatrovatel'skej sluzby;

z) vedie dokumentaciu a pravidelné zaznamy o dennej ¢innosti klientov;

aa) vedie pravidelné zaznamy o zmenach psychického a fyzického stavu klientov;

ab) spolupracuje pri organizacii kultirno — spoloc¢enskych a zaujmovych aktivit;

ac) naplia program supervizie;

ad) zabezpecuje a vykonava estetizaciu zariadenia opatrovatel'skej sluzby;

ae) uskutocnuje pravidelné stretnutia s kKlientmi a pisomné zaznamenavanie priebehu
a vystupov stretnuti;

af ) vykonava individualne a skupinové rozhovory s klientmi;

ag) vykonava individualnu a skupinovt ¢innost’ s klientmi podl'a stanovenych planov
(hlavné ulohy na dany rok, mesacné plany, individuédlne plany atd’.);

ah) studuje odbornu literattiru za u¢elom sebarozvoja, sebavzdelavania a skvalithovania

prace a zucastiiuje sa vzdelavania organizovanych pre instruktorov socidlne;j
rehabilitacie a ¢innosti, ktoré suvisia s vykonom prace;
ai) vykonava nakupy pre klientov zariadenia opatrovatel'skej sluzby.

(10)Opatrovatel’ v zariadeni vykonava opatrovatel'skii sluzbu mobilnych a imobilnych
obCanov v zariadeni socidlnych sluzieb.

(11)Veduci strediska socialnych sluZieb okrem tuloh uvedenych v Clanku 9 tohto organizaéného
poriadku vykonava nasledovné Cinnosti a plni najma tieto tlohy

a) koordinuje a organizuje prevadzku mestského zariadenia spolo¢ného stravovania
S plnou hmotnou zodpovednost'ou;

b) zabezpeCuje starostlivost o zamestnancov mestského zariadenia spolo¢ného
stravovania a starostlivost’ o technickii tGrovenn mestského zariadenia spolo¢ného
stravovania;

c) zabezpeCuje vyrobu jedal anapojov podla odportanych vyzivovych noriem
a receptur;

d) zabezpeCuje kompletni agendu tykajicu sa prevadzky mestského zariadenia
spolo¢ného stravovania, zodpoveda za vedenie evidenciu stravnikov, za vyber
stravného od klientov, evidenciu vydajov zariadenia a thrady faktur;
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e) zodpoveda za dodrziavanie stravnej jednotky v zmysle platnej predpisov;

f) zodpoveda za uc¢tovnu uzavierku, spraciiva podklady pre uctovanie podla pokynov
k obehu uctovnych dokladov, vykonava pokladni¢éné operacie (v programe PC)
a zabezpecuje ich nasledné vyuctovanie;

g) spracuva podklady pre mzdovu uctaren;

h) vykonava vnutornu kontrolu prevadzky spolo¢ného stravovania a zasobovanie
surovinami ainym tovarom, sleduje normu potravin v sklade a zabezpecuje
zuctovanie skladovych zasob;

i) zodpovedd za dodrZiavanie zakonov, vSeobecne zavidznych pravnych predpisov,
noriem, smernic a nariadeni;

J) zodpoveda asleduje platnost zdravotnych preukazov zamestnancov prevadzky
spolo¢ného stravovania;

k) zodpoveda za efektivne vynakladanie finan¢nych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie prevadzky spolo¢ného stravovania;

I) zodpoveda za ochranu a udrzbu objektu a riadne hospodarenie s majetkom v uzivani
prevadzky spolo¢ného stravovania;

m) spracuva navrh rozpoc¢tu prevadzky spolo¢ného stravovania;

n) kontroluje a zabezpeCuje dodrziavanie predpisov poziarnej ochrany, bezpecnosti
a ochrany zdravia pri praci.

(12)Pokladnik, skladnik vykonava najmé nasledovné ¢innosti
a) Na useku pokladni¢nej sluzby

1. vedie pokladiu v Stredisku socialnych sluzieb s plnou hmotnou zodpovednostou;

2. vedie pokladni¢ni knihu Strediska socidlnych sluzieb, mesa¢ne vykonava
vyuctovanie a podklady odovzdava na utvar ekonomiky mesta;

3. zodpoveda za preddavok, ktory vyuctovava na utvar ekonomiky mesta,

4. prebera financné prostriedky od stravnikov (hotovost, platby cez terminal)
a priebezne ich odvadza do pokladne mesta;

5. vedie denny zoznam stravnikov, odpisuje a pripisuje pocet stravnikov.

b) Na tseku skladového hospodarstva
1. vedie sklad potravin asklad vSeobecného materialu s plnou hmotnou
zodpovednostou,
2. vedie skladové karty v sklade potravin a v sklade vSeobecného materialu (evidencia
pohybu zasob tovaru v programe PC);
vydava tovar zo skladu a prijima tovar do skladu;
udrziava Cistotu a poriadok v skladoch;
umyva chladni¢ky a mraznicky v sklade — priebezne podl'a potreby;
nakupuje bezny tovar (potraviny) do kuchyne.

oA

(13)Vodi¢ — rozvoz stravy zabezpecuje rozvoz obedov do domacnosti.

(14)Udrzbar, vodi¢ - rozvoz stravy vykonava najmi nasledovné &innosti
a) vykonava udrzbarske prace v stredisku;
b) zabezpectuje rozvoz obedov do domacnosti.

(15)Pomocna sila, roznasanie stravy vykonava najma nasledovné ¢innosti
a) Pracovné ¢innosti z okruhu upratovania
1. upratuje priestory strediska:
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2. umyva okna, vyperie zaclony a zavesy, vytepuje sedacky — 2-krat rocne (raz za pol
roka);

umyva stoly, stolicky Vv jedalni;

umyva dvere, zarubne a radidtory;

zametd a umyva dlazky;

umyva dlazdicovy obklad a dokladne dezinfikuje socidlne zariadenia.

o s W

b) Pracovné ¢innosti z okruhu stravovania
1. pripravuje a oSetruje zakladné druhy surovin ur¢enych k vyrobe jedal podla
pokynov hlavnej kucharkys;
2. umyva riad a spotrebice v kuchyni;
3. spolupracuje pri nakladani stravy do obedarov;
4. zabezpecuje donasku stravy do domacnosti od 10, 00 hod.

(16)Hlavna kucharka vykonava najmé nasledovné ¢innosti

a) obsluhuje vel'’kokapacitné a programovo riadené kuchynské stroje;

b) uréuje technologické postupy a kontroluje kvalitu hotovych vyrobkov;

C) upravuje méso, hydinu a ryby na kuchynské spracovanie;

d) porciuje midso a méasové vyrobky;

e) pripravuje, vyraba a vydava bezné druhy teplych jedal,

f) pripravuje suroviny podl'a potreby;

g) odklada vzorky jedal;

h) urcuje technologicky postup pri vyrobe a priprave jedal a kontroluje hotové vyrobky;

i) zodpoveda za tovar vydany zo skladu;

J) naklada stravu do obedarov podl'a normy na rozvoz obedov do domacnosti;

k) zodpoveda a dodrziava hygienické zasady pri vyrobe a priprave jedal, dodrziava
Cistotu a hygienu v kuchyni av jedalni, ako aj v celej stravovacej prevadzke podla
pokynov priameho nadriadeného zamestnanca;

1) zodpoveda za Cistotu a hygienu pracovnych strojov a kuchyne po ukonceni pracovnej
zmeny.

(17)Vyudena kucharka vykonava najméa nasledovné ¢innosti

a) vyraba, pripravuje a vydava bezné druhy teplych jedal,

b) porciuje méiso a misové vyrobky;

C) pripravuje a osetruje zakladné druhy surovin urcenych k vyrobe jedal podl'a pokynov
hlavnej kucharkys;

d) porciuje niektoré druhy jedal (knedl'a, ryZa, zemiaky, polievka);

e) vyraba jednoduché druhy teplych jedal, polievok, salatov, priloh;

f) zodpoveda za tovar vydany zo skladu;

g) naklada stravu do obedarov podl’a normy na rozvoz obedov do domacnosti;

h) odklada vzorky jedal;

i) zodpoveda a dodrziava hygienické zasady pri vyrobe a priprave jedal, dodrziava
Cistotu a hygienu v kuchyni a v jedalni, ako aj v celej stravovacej prevadzke podla
pokynov hlavnej kucharky a priameho nadriadené¢ho zamestnanca;

J) umyva riad a spotrebice v kuchyni;

k) nakupuje bezny tovar (potraviny) do kuchyne;

I) roznasa jedlo stravnikom na stoly v pripade potreby.
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(18)Pomocna kucharka vykonava najma nasledovné ¢innosti

a) pripravuje a osetruje zakladné druhy surovin ur¢enych k vyrobe jedal podl'a pokynov
hlavnej kucharky, pripravuje vyrobky studenej kuchyne;

b) porciuje niektoré druhy jedal (knedla, ryza, zemiaky, polievka);

c) zodpoveda za tovar vydany zo skladu;

d) naklada stravu do obedarov podl'a normy na rozvoz obedov do domacnosti;

e) zodpoveda a dodrziava hygienické zasady pri vyrobe a priprave jedal, dodrziava
Cistotu a hygienu v kuchyni av jedalni, ako aj v celej stravovacej prevadzke podla
pokynov hlavnej kucharky a priameho nadriadeného zamestnanca;

f) dodrziava predpisy bezpecnosti pri praci, predpisy poziarnej ochrany a dodrziava
zasadné hygienické povinnosti;

g) zabezpeCuje donasSku stravy do domacnosti od 10,00 hod. (v ¢ase nepritomnosti
zamestnanca poverené¢ho zabezpecovat donasku stravy);

h) roznasa jedlo stravnikom na stoly v pripade potreby.

Clanok 24
Utvar stratégie a rozvoja mesta

(1) Utvar stratégie a rozvoja mesta sa ¢leni na
a) Veduci utvaru,
1. Referat uzemného planovania a rozvoja mesta.

(2) Veduici utvaru stratégie a rozvoja mesta okrem tloh uvedenych v Clanku 8 tohto
organiza¢ného poriadku vykonava nasledovné ¢innosti a plni najma tieto tlohy
a) Na useku uzemného planovania a urbanizmu zabezpecuje plnenie 1izemnoplanovacich
¢innosti mesta a zodpoveda za
1. obstaravanie a spracovanie uzemnoplanovacich podkladov (dalej len ,UPP%)
a izemnoplanovacej dokumentacie (d’alej len ,,UPD“) Mesta azoén podla
stavebného zakona;
2. zabezpedenie spracovatel'a UPD a UPP podl'a vieobecnych predpisov o verejnom
obstaravani;
3. zabezpedenie obstaravania UPP a UPD mesta azén prostrednictvom odborne
spdsobilej osoby;
4. predkladanie UPD mesta azén aich aktualizicie na schvalenie do mestského
zastupitel'stva;
5. sustavné sledovanie aktualnosti UPD ajej suladu s UPD vyssich stupiiov,
pravidelné zabezpe&enie aktualizacie UPD v zmysle stavebného zékona;
6. predkladanie navrhov na schvalovanie zmien a doplnkov UPD, na rozhodovanie
0 Uprave smernej Gasti UPD a na prerokovanie uzemnoplanovacich podkladov;
7. zverejnenie aulozenie schvilenej UPD vsulade s prislusnymi pravnymi
predpismi, spracovanie a zasielanie registraéného listu UPD;
8. kontrolu dodrziavania zaviznych ¢asti UPD vyhlasenych prislusnym nariadenim
a obhajobu dolezitych miestnych zaujmov v izemnom a stavebnom konani:
la. posudzovanim dodrzania regulativov a funkéného vyuzitia izemia;
1b. posudzovanim zohl'adnenia §irSich urbanistickych vztahov;
lc. posudzovanim kvality urbanistického a architektonického rieSenia stavieb;
1d. posudzovanim vplyvu stavby na zivotné prostredie a trvalo udrzatel'ny rozvoj
mesta;
le. posudzovanim stladu jednotlivych investicnych zdmerov so zdujmami Mesta;
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pripravu stanovisk a opatreni mesta k zamerom podliehajucim posudzovaniu
vplyvov na zivotné prostredie (EIA);

10. poskytovanie uzemno-plnanovacich informacii a podkladov 0 rozvoji uzemia

mesta;

11. koordinaciu uzemného rozvoja Mesta so samospravnym krajom, obcami

V zaujmovom uUzemi mesta, orgdnmi S$tatnej spravy, rezortnymi organizaciami,
fyzickymi a pravnickymi osobami;

12. pripravu,  schvalovanie  a aktualizaciu  koncepcii, = uzemné-technickych

a organizacnych opatreni na zlepSenie zivotného prostredia, dosiahnutie
ekologickej stability a zabezpecenie trvalo udrzate'ného rozvoja Mesta, ochrany
kultirnych a prirodnych hodnot izemia;

13. vecnu a Casovu koordinaciu vystavby a inych ¢innosti ovplyviujucich rozvoj

lzemia mesta,

14. vydavanie stanovisk za Mesto Senec k investicnym zamerom a projektom pre

uzemné a stavebné konanie;

15. spracovanie odbornych stanovisk a navrhov na zmeny a pripomienky k legislative

stavebného zakona;

16. spolupracu s organmi $tatnej spravy a dotknutych organizacii v konaniach podla

stavebného zakona;

17. predklada podklady za svoj utvar na prerokovanie do Komisii pri mestskom

zastupitel'stve;

18. rieSenie priestorového usporiadania a funkéného vyuzivania uzemia ako

komplexny proces vzijomného zosuladovania hospodarskych poziadaviek
a inych ¢innosti ¢loveka v zivotnom prostredi.

b) Na useku informa¢ného systému o tzemi zodpoveda za

1.

2.
3.

obstardvanie a vyuzivanie ortofotomapy a obdobnych leteckych snimok tzemia
mesta;

participuje na obsahu, sprave a vyuzivanie modulov GIS mesta;

spracovanie, zverejilovanie a podmienky vyuZzivania elektronickych foriem
Uzemného planu Mesta Senec a ostatnych UPD a UPP;

obstaravanie a spracovanie mapovych podkladov, ucelovych mép a grafickych
dokumentécii pre potreby mestského uradu;

za vykonavanie informaénych ¢innosti podl'a § 130 stavebného zakona v rozsahu
svojej posobnosti.

Na useku stratégie a urbarnej agendy

1.

participuje na plneni Uloh suvisiacich so spracovanim strategickych dokumentov
Mesta ako je PHSR, ako aj priprave d’al§ich rozvojovych programov viaZucich sa
na vyzvy urbannej agendy pri Eurdpskej tnii;

vedie evidenciu strategickych dokumentov Mesta v rozsahu svojej pdsobnosti
(Uzemny plan Mesta, PHSR, Generel verejnej zelene, Generel protipovodiiovych
opatreni, Generel dopravy).

(3) Referat uzemného planovania a rozvoja mesta vykonava najméa nasledovné ¢innosti
participuje pri obstaravani a spracovani uzemnoplanovacich podkladov (d’alej len
,JUPP“) a tizemnoplanovacej dokumentacie (d’alej len ,,UPD“) Mesta a zon podla
stavebného zakona;

spolupracuje pri zabezpeéeni spracovatela UPD a UPP podl'a vieobecnych predpisov
0 verejnom obstaravani;

1.
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participuje pri obstaravani UPP a UPD mesta a zon;

sleduje aktualnost UPD a jej sulad s UPD vysSich stupiiov;

dodrziava zavizné ¢asti UPD vyhlasenych prislu$nym nariadenim a obhajuje ddlezité

miestne zadujmy v izemnom a stavebnom konani:

la. posudzovanim dodrzania regulativov a funkéného vyuzitia uzemia;

1b. posudzovanim zohl'adnenia $irSich urbanistickych vzt'ahov;

1c. posudzovanim kvality urbanistického a architektonického rieSenia stavieb;

1d. posudzovanim vplyvu stavby na zivotné prostredie a trvalo udrzateI'ny rozvoj

mesta;

le. posudzovanim suladu jednotlivych investicnych zdmerov so zaujmami Mesta;

6. pripravuje stanoviskd mesta k zdmerom podlichajucim posudzovaniu vplyvov na

zivotné prostredie (EIA, SEA);

poskytuje izemnoplanovacie informacie a podklady o rozvoji izemia mesta;

8. participuje pri koordinacii izemného rozvoja Mesta so samospravnym krajom, obcami
V zauymovom Uzemi mesta, orgdnmi Statnej spravy, rezortnymi organizaciami,
fyzickymi a pravnickymi osobami;

9. spolupracuje pri pripravaich a aktualizacidach koncepcii, Uzemné-technickych
a organizacnych opatreni na zlepSenie zivotného prostredia, dosiahnutie ekologickej
stability a zabezpecenie trvalo udrzateIného rozvoja Mesta, ochrany kultirnych
a prirodnych hodndt tizemia;

10. pripravuje stanoviskd za Mesto Senec k investicnym zamerom a projektom pre
uzemné a stavebné konanie;

11. pripravuje odborné stanoviska a navrhy na zmeny a pripomienky K legislative
stavebného zakona;

12. spolupracuje s organmi S$tatnej spravy a dotknutych organizacii v konaniach podla
stavebného zakona;

13. pripravuje podklady za svoj referat na prerokovanie v Komisiach pri mestskom
zastupitel'stve;

14. participuje na obsahu, sprave a vyuZzivani modulov GIS mesta;

15. spolupracuje pri obstardvani a spracovani mapovych podkladov, ucelovych map
a grafickych dokumentacii pre potreby mestského tradu;

16. participuje na plneni uloh stvisiacich so spracovanim strategickych dokumentov

Mesta ako je PHSR, ako aj priprave d’al§ich rozvojovych programov viaZucich sa na

vyzvy urbannej agendy pri Eurdpskej tnii.

ok w

~

Clanok 25
Utvar pravny a spravy majetku

(1) Utvar pravny a spravy majetku sa ¢leni na
a) Veduci utvaru,
1. Referat pre pravnu agendu;
2. Referat spravy majetku;
3. Referat evidencie majetku a Statneho fondu rozvoja byvania.

(2) Vediica uitvaru pravneho a spravy majetku okrem tloh uvedenych v Clanku 8 tohto
organizacného poriadku vykondva nasledovné ¢innosti a plni najma tieto tllohy
a) Na useku pravnom
1. vypracovava navrhy Zalob na sud, ich zmenu ako 1 spét’ vzatie;
2. vypracovava navrhy na zmierovacie konania ako aj navrhy na predbezné opatrenia;
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9.

vypracovava navrhy riadnych a mimoriadnych opravnych prostriedkov proti
rozhodnutiam sadov;

zastupuje mesto v stdnych sporoch;

vypracovava navrhy na preskimanie zakonnosti rozhodnuti orgénov verejnej
spravy;

vedie evidenciu sudnych sporov aktivnych a pasivnych podla jednotlivych druhov
pohladavok;

vypracovava odborné stanoviskd k nadvrhom pravnych noriem, zdkonov, nariadeni
a internych noriem Mesta,

vedie komplexni dokumentaciu spoloc¢nosti, v ktorych mesto vlastni podiel a na
ziadost’ Statutdra zabezpeCuje vypracovanie odbornych stanovisk k predkladanym
materidlom zo strany tychto spolo¢nosti (Veolia Energia Senec a.s., BVS....Sprava
CR Senec, s.r.0.);

poskytuje pravnu pomoc vsetkym utvarom mestského tradu.

b) Na useku spravy majetku

1.
2.

zist'uje pravny vztah k nehnutel'nostiam na Grovni Mesta;

vedie komplexnu agendu v oblasti zriadovania vecnych prav k nehnutel'nému
majetku, a to najmé pripravuje podklady pre komisie pri mestskom zastupitel'stve,
mestskll radu a mestské zastupitel'stvo, vypracovava zmluvy; vedie ich evidenciu,
zabezpecuje zverejiiovanie zmliv na webovom sidle mesta v zmysle platného
zakona o slobodnom pristupe k informaciam a vklad do katastra nehnutel'nosti;
vedie komplexnu agendu v oblasti nadobudania nehnutelného majetku
a infraStruktiry do majetku Mesta a to najméa pripravuje podklady pre komisie pri
mestskom zastupitel'stve, mestskii radu a mestské zastupitel'stvo, vypracovava
zmluvy; vedie ich evidenciu, zabezpecuje zverejiiovanie zmluv na webovom sidle
mesta v zmysle platného zakona o slobodnom pristupe k informaciam a vklad do
katastra nehnutel'nosti;

spolupracuje s organmi S$tatnej spravy (kataster nehnutelnosti, okresné urady,
Slovensky pozemkovy fond..).

€c) Na useku ochrany osobnych tudajov vykonava konzultacni cCinnost' s 0sobou
zodpovednou v zmysle zakona o ochrane osobnych tdajov.

(3) Referat pre pravnu agendu vykonava najmé nasledovné ¢innosti
a) Na useku pravnej agendy

1.

na zaklade splnomocnenia primatora zastupuje Mesto v pravnych zéleZitostiach;

2. vypracovava navrhy zaldb na sud, ich zmenu ako i spat'vzatie;
3.
4. vypracovava navrhy riadnych a mimoriadnych opravnych prostriedkov proti

vypracovava navrhy na zmierovacie konania, ako aj navrhy na predbezné opatrenia;

rozhodnutiam sudov;

vypracovava navrhy na preskiimanie zakonnosti rozhodnuti orgénov verejnej
spravy;

vedie evidenciu stadnych sporov aktivnych a pasivnych podl'a jednotlivych druhov
pohladavok suvisiacich s ich vymahanim;

vypracovava odborné stanoviskd k navrhom pravnych noriem, zakonov, nariadeni
a internych noriem Mesta;

poskytuje pravnu pomoc vSetkym utvarom mestského uradu;
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9. zastreSuje pravnu stranku agendy tykajicej sa vymahania pohl'adavok Mesta (t.].
uplatiiuje zalozné prava na hnutel'né veci, nehnutel'né veci a pohl'adavky danovych
subjektov; pripravuje podklady k exekuénym konaniam).

b) Na useku st'aznosti, peticii a priestupkov

1. vybavuje staznosti a peticie, ato najmi prijima staznosti, peticie a podnety od
fyzickych apravnickych o0s0b; preSetruje a vybavuje podania fyzickych a
pravnickych osob v sulade s platnou legislativou; kontroluje realizaciu opatreni
a uloh vyplyvajacich z preSetrovania a vybavovania staznosti, peticii a podnetov;
spracovava centralnu evidenciu st'aznosti;

2. vybavuje agendu priestupkov v podmienkach samospravy, a to najma prejednava
priestupky fyzickych osdb a spravnych deliktov pravnickych a fyzickych osdb
opravnenych na podnikanie a vyhotovuje zapisnice z priestupkového konania;
spolupracuje s odbornymi referatmi pri prejednavani priestupkov a ukladani
sankcii; vedie evidenciu priestupkov podla platnej legislativy; zabezpecuje vykon
pravoplatnych rozhodnuti v priestupkovom konani; spracovava navrh na exekucné
konanie z pravoplatnych rozhodnuti; zabezpeCuje administrativne ukony
V priestupkovom konani.

€) Na useku agendy najomnych zmluv vedie komplexni agendu V oblasti prenajmu a
vypozi¢ky hnutel'nych a nehnutelnych veci ato pripravuje podklady pre komisie,
mestskil radu a mestské zastupitel'stvo; vypracovava najomné zmluvy, dodatky
K ngjomnym zmluvam, vedie ich evidenciu, zabezpeCuje zverejiiovanie zmluv na
webovom sidle mesta v zmysle platného zakona o slobodnom pristupe k informaciam
a zapis zmlav do katastra nehnutel'nosti; zabezpecuje mimostdne a sidne vymahanie
dlzného najomného a dlznych thrad za sluzby spojené s uzivanim predmetu najmu.

(4) Referat spravy majetku vykonava najmi nasledovné ¢innosti
a) zistuje pravny vztah k nehnutelnostiam na urovni mesta;
b) zabezpecCuje majetko-pravne vysporiadanie pozemkov, ktoré¢ si vo vlastnictve mesta
a vV uzivani inych osob;
C) zabezpeCuje vypisy =z listu vlastnictva, z pozemkovej knihy, kopie geometrickych
planov a identifikacie parciel z katastra nehnutel'nosti pre potreby Mesta;
d) objednava vyhotovenie geometrickych planov a poskytuje sucinnost’ pri zamerani;
e) zabezpeCuje vyhotovenie znaleckych posudkov a spolupracuje s vyhotovitelom
posudku;
f) zabezpecluje zapis geometrickych planov a stavieb do katastra nehnutel'nosti;
g) spolupracuje sorganmi Statnej spravy (kataster nehnutelnosti, okresny urad,
Slovensky pozemkovy fond....);
h) zabezpecuje delimitaciu majetku Statu na Mesto;
i) vedie komplexnt agendu v oblasti prevodu nehnute'ného majetku, a to najma
1. pripravuje podklady pre komisie pri mestskom zastupitel'stve, mestska radu
a mestské zastupitel'stvo, vypracovava kipno-predajné zmluvy, darovacie zmluvy
a zamenné¢ zmluvy, vedie ich evidenciu a zabezpeCuje ich zverejiiovanie na
webovom sidle mesta vzmysle platného zdkona o slobodnom pristupe
k informacidm a vklad do katastra nehnutel'nosti;
2. riesi odpredaj nehnutelnosti Mesta formou verejnej obchodnej stitaze a priameho
predaja.
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(5) Referat evidencie majetku a Statneho fondu rozveja byvania vykonava najmi
nasledovné ¢innosti
a) Na useku Statneho fondu rozvoja byvania vykonava pracovného ¢innosti preneseného
vykonu §tatnej spravy na useku byvania

b)

d)

1.

5.
6. poskytuje informécie a podklady pre zriadenie zalozného prava po skolaudovani

poskytuje informacie Zziadatelom o moznostiach poskytovania podpory
z prostriedkov statneho fondu rozvoja byvania;

2. overuje a vyznacuje uplnost’ nalezitosti ziadosti o podporu rozvoja byvania;
3.
4. overuje predkladané faktury za prevedené stavebné prace a zasiela ich Statnemu

predkladé overent ziadost’ Statneho fondu rozvoja byvania;

fondu rozvoja byvania;
vykonava fyzicku kontrolu stavieb;

nehnutel’nosti, na ktort bola poskytnutd podpora z prostriedkov Statneho fondu
rozvoja byvania.

Na useku evidencie majetku mesta v ramci originalnych kompetencii mesta

1.

2.

vybavuje ucelent agendu inventarizacie majetku mesta — vedie evidenciu
hnutel'ného a nehnute'ného majetku mesta;

zabezpecuje inventarizaciu majetku mesta v zmysle platnych pravnych predpisov,
vratane technického popisu budov a objektov vo vlastnictve mesta;

zabezpeCuje inventarizaciu majetku, zavizkov arozdielu majetku a zaviazkov
mestského tradu;

spracovava spravu o vysledkoch inventarizacie za mestsky urad a za Mesto ako
celok;

zabezpec€uje prevody spravy majetku Mesta v ramci organizacnych zloziek Mesta
vratane pripravy zmluv o prevode spravy a ich evidovania;

zabezpecuje zapis zmluv o prevode spravy majetku Mesta v ramci organizacnych
zloziek Mesta do katastra nehnutel'nosti;

vedie evidenciu navrhov na vyradenie majetku Mesta, podl'a potreby predklada do
organov Mesta a zabezpecuje likvidaciu prebyto¢ného a neupotrebitelného majetku
Mesta.

Na tseku spravy majetku mesta vV ramci originalnych kompetencii mesta

1.

2.

zabezpeCuje poistenie majetku mesta a poistenie zodpovednosti za Skodu pri
vykone pracovnej ¢innosti a vedie evidenciu poistnych zmllv;

zabezpeCuje hlasenie poistnych udalosti poistovaciemu poradcovi a spolupracuje
pri rieSeni likvidacie poistnych udalosti, zvolava Skodovi komisiu, vyhotovuje
zapis zo zasadnutia Skodovej komisie a zabezpecuje likvidaciu Skodovej udalosti.

Na useku spravy mestskych bytov v ramci originadlnych kompetencii mesta

agbrwbnE

~N o

vedie evidenciu platieb za ndjomné a sluzby spojené s uzivanim bytov;

vedie evidenciu splatok za byty;

vypocitava vysku ndjomného a vysku uhrad za sluzby spojené s uzivanim bytu,
vykonava kontrolu preplatkov a nedoplatkov;

vyhodnocuje pohl'adavky za najomné a sluzby spojené s uzivanim bytov a zasiela
upomienky;

spolupracuje zo spravcom bytového domu, v ktorom sa byt nachadza;

vydava potvrdenie o vymaze zalozného prava k bytu;

postupuje pohl'adavky k vymahaniu referentovi pre pravnu agendu.
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e) Vykonava administrativu suvisiacu s agendou vymahania pohladavok Mesta Senec
Vv ramci exekucného konania v rdmci originalnych kompetencii mesta.

Clanok 26
Utvar $kolstva a $portu

(1) Utvar 8kolstva a $portu sa ¢leni na
a) Veduci utvaru;

1.

agrwn

S

7.
8.

Referat pre metodiku riadenia kol a Skolského zariadenia (metodik spolo¢ného
Skolského uradu);

Referat pre metodiku riadenia $kol a Skolskych zariadent;

Referat Sportu a dotacie Mesta;

Referent Sportu;

Projektovy manazér pre Skolstvo a administracie dotacii pre sukromné Skoly
a Skolské zariadenia zaradené v siete $kol;

Uctovnik;

Referat pre personalistiku a mzdy;

Udrzbar, $ofér.

(2) Vediici utvaru Skolstva a Sportu okrem uloh uvedenych v Clanku 8 tohto
organiza¢ného poriadku vykonava nasledovné ¢innosti a plni najma tieto tilohy
a) Na useku metodického usmeriiovania §kol a Skolskych zariadeni

1.

2.

ok~

10.

kontroluje a sleduje dodrziavanie vSeobecne zavédznych pravnych predpisov
Vv oblasti vychovy a vzdeldvania a v oblasti $kolského stravovania;

vydava organizacné pokyny pre riaditelov $kol a Skolskych zariadeni podla
usmerneni MSVVa$ SR, najmi na prislusny $kolsky rok;

poskytuje odbornu, poradenskii a metodickia Cinnost v oblasti  vychovy
a vzdelavania Skolam a Skolskym zariadeniam,;

vedie personalnu agendu riaditel'ov $kol a Skolskych zariadeni;

podiel'a sa na priprave podkladov pre mestski $kolsku radu v oblasti informacii
0 pedagogicko-organizacnom a materialnom zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho
procesu; navrhu rozpisu finanénych prostriedkov pre Skoly a Skolské zariadenia;
spravy o vysledkoch hospodarenia $kol a Skolskych zariadeni; koncepcii
investicného rozvoja $kol a Skolskych zariadeni; navrhov na zriad’ovanie alebo
zruSovanie $kol a Skolskych zariadeni; navrhov na zriadenie tried s rozsirenym
vyu¢ovanim vyucovacieho predmetu alebo skupiny predmetov; navrhov na
zriadenie tried pre deti a ziakov so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami
deti a ziakov s mimoriadnym nadanim a talentom;

spolupracuje s riaditeI'mi pri zabezpeceni personalneho obsadenia $kol a Skolskych
zariadeni pedagogickymi a nepedagogickymi zamestnancami;

spolupracuje so Skolami a organizaciami zabezpecCujicimi predmetové olympiady
a Sportové sutaze deti a Ziakov §kol a Skolskych zariadenti;

koordinuje Cinnosti na useku prevencie a protidrogovych programov pre deti a
mladez;

zuCastiiuje sa zasadani pedagogickych apracovnych pordd na Skolach
Vv zriad'ovatel'skej pdsobnosti mesta, predmetovych komisii a metodickych
zdruZeni;

spracovava spravy o vychovno-vzdelavacom procese a inych podkladov tykajicich
sa oblasti vychovy a vzdelavania pozadovanych MSVVa$ SR alebo nim zriadenych
organov $tatnej spravy;
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11. zabezpecuje pripravu novych alebo aktualizaciu uz platnych nariadeni tykajacich sa
oblasti Skolstva, resp. pracovnej agendy Skolského uradu; zodpoveda za pripravu
dohdd o spolo¢nom skolskom obvode zakladnej Skoly so susednymi obcami;

12. spolupracuje s komisiou kultury a rozvoja vzdelavania.

b) Na tuseku Sportu koordinuje plnenie uloh na tseku Sportu a poskytovania dotacii
Z rozpoctu Mesta zmysle platného nariadenia mesta.

(3) Referat pre metodiku riadenia $kol a Skolskych zariadeni (metodik spolo¢ného
Skolského uradu) v ramci agendy preneseného vykonu Statnej spravy na useku skolstva
v rozsahu 100% pracovného tvazku vykonava najméa nasledovné ¢innosti
a) poskytuje odbornu, poradensku a metodicku ¢innost’ v oblasti vychovy a vzdelavania

Skolam a skolskym zariadeniam v Spolo¢nom Skolskom trade;

b) spolupodiela sa na tvorbe vSeobecne zavaznych pravnych predpisov v oblasti
vychovy a vzdelavania a v oblasti Skolského stravovania;

€) spolupracuje so Skolami a organizaciami zabezpecujicimi predmetové olympiady
a Sportové sutaze deti a Ziakov $kol a Skolskych zariadeni;

d) spolupodiel’a sa na ¢innosti na useku prevencie a protidrogovych programov pre deti a
mladez;

e) zuCastiuje sa zasadani pedagogickych apracovnych porad na $kolach
v zriad’'ovatel'skej posobnosti mesta, predmetovych komisii a metodickych zdruzeni;

f) spracovava spravy o vychovno-vzdelavacom procese a inych podkladov tykajucich sa
oblasti vychovy a vzdelavania pozadovanych MSVVaS SR alebo nim zriadenych
organov $tatnej spravys;

g) zabezpeCuje pripravu novych alebo aktualizaciu uz platnych vSeobecne zavidznych
nariadeni a internych smernic tykajtcich sa oblasti Skolstva, resp. pracovnej agendy
Skolsky uradu; zodpoveda za pripravu dohdd o spoloénom Skolskom obvode zakladnej
Skoly so susednymi obcami;

h) v pripade potreby spolupracuje s komisiou kultury a rozvoja vzdelavania.

(4) Referent pre metodiku riadenia $kol a Skolskych zariadeni Vramci agendy
prenesen¢ho vykonu S$tatnej spravy na useku Skolstva v rozsahu 100% pracovného
uvézku vykonava najmé nasledovné ¢innosti
a) kontroluje a sleduje dodrziavanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov v oblasti

vychovy a vzdelavania a v oblasti Skolského stravovania;

b) spolupodiel’a sa pri tvorbe organizaénych pokynov pre riaditelov $kol a Skolskych
zariadeni podl'a usmerneni MSVVa$ SR, najmi na prislusny $kolsky rok;

) poskytuje odbornu, poradenskii a metodicku ¢innost’ v oblasti vychovy a vzdelavania
Skolam a Skolskym zariadeniam;

d) spolupracuje s riaditeI'mi pri zabezpeceni personalneho obsadenia $kol a skolskych
zariadeni pedagogickymi a nepedagogickymi zamestnancami;

e) ztCastiuje sa zasadani pedagogickych apracovnych porad na skolach
v zriad’'ovatel'skej posobnosti Mesta, predmetovych komisii a metodickych zdruZeni;

f) spracovava spravy o vychovno-vzdelavacom procese a inych podkladov tykajacich sa
oblasti vychovy a vzdelavania pozadovanych MSVVaS SR alebo nim zriadenych
orgdnov Statnej spravy;

g) spolupodiela sa na tvorbe resp. aktualizacii nariadeni a internych noriem Mesta
Vv oblasti Skolstva, resp. pracovnej agendy Skolského uradu;

h) zabezpecuje a vykonava ukony suvisiace s obstaravanim tovarov a sluzieb bezne
dostupnych na trhu v stilade so zdkonom o verejnom obstardvani v zneni neskorsich
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predpisov potrebnych pre zabezpecCenie plynulého chodu turadu, vratane EKS
(elektronicky kontrakta¢ny systém).

(5) Referat Sportu a dotacie mesta vykonava najméa nasledovné ¢innosti
a) Na tiseku Sportu

1. spracovava strategické zamery mesta v oblasti Sportu a telesnej kultury;

2. sleduje a spracovava projekty na ¢erpanie finan¢nych prostriedkov Europskej unie
ainych verejnych zdrojov alebo finanénych prostriedkov inych finanénych
nastrojov v oblasti Sportu;

3. organizacne zabezpecuje Sportové a iné volno ¢asové aktivity konané pod zastitou
Mesta;

4. spolupracuje so Sportovymi klubmi, telovychovnymi jednotami, obcianskymi
zdruzeniami, obcami a inymi pravnickymi a fyzickymi osobami, ktoré pdsobia v
oblasti Sportu a telesnej kultury;
koordinuje Sportové aktivity na izemi mesta;

6. spolupracuje so Skolami a organizaciami zabezpecujucimi predmetové olympiady
a Sportové sut'aze deti a Ziakov $kol a Skolskych zariadeni;

7. vykonava cinnosti spojené s ohlasovanim verejnych telovychovnych podujati,
Sportovych podujati a turistickych podujati v zmysle platného nariadenia.

o

b) Na tseku poskytovania dotacii zrozpo¢tu Mesta zabezpeCuje a vykonava ¢innosti
spojené s poskytovanim dotacii zrozpo¢tu Mesta v zmysle platného nariadenia
(prijimanie a evidovanie Ziadosti o poskytnutie dotacii zrozpoctu Mesta; kontrola
spravnosti podanych ziadosti a priloh; priprava a odoslanie ziadosti na prerokovanie
do prislusnych komisii mestského zastupitel'stva; kompletizdcia névrhov z komisii
a priprava materidlu na prerokovanie do mestskej rady a mestského zastupitel'stva;
findlne dopracovanie zmluvy o udaje uvedené v ziadatelovom projekte; ozndmenie
ziadatel'om o priznani dotacie, vyzva na podpisanie zmliv a zverejnenie podpisane]
zmluvy na webe; predkladd schvalenu a podpisant zmluvu na preplatenie na utvar
ekonomiky mesta; kontrola spravnosti a uplnosti dokladov predloZenych k zic¢tovaniu
dotacie; v pripade vzniknutych pohl'adavok z nespravneho alebo netiplného ziétovania
dotacii predkladé na Gtvar ekonomiky mesta zoznam Ziadatel'ov s pozadovanou sumou
na vratenie dotacie; vyhotovenie komplexného zoznamu prijimatelov dotacie, ktoré
bez stihlasu prislusného organu mesta doloZeného k dodatku zmluve pouzili financné
prostriedky z dotacie na iny ucel ako boli schvalené resp. nepredlozili zuétovanie
dotacie v stanovenom termine a ani ju v stanovenom termine nevratili).

(6) Referent $portu vykonava najmé nasledovné ¢innosti

a) vykonava realizdciu dotacnej politiky mesta v oblasti $portu so zameranim na
mlédeznicky Sport;

b) vykonava pomocné administrativne prace pri priprave, spracovani a realizacii
projektovych zamerov, grantov a dot4cii na rozvoj telesnej kultiry;

c) vykonava vsetky ukony suvisiace s obstaranim tovarov a sluzieb bezne dostupnych
na trhu v sulade so zakonom,;

d) podiel’a sa na priprave navrhu rozpoctu za oblast’ Sportu;

e) zabezpeCuje ¢innosti zamerané na rozvoj Sportu v Senci;

f) zabezpecuje organizaciu podujati mesta na prezentaciu ¢innosti v oblasti Sportu;

g) spracovava Statistické vykazy v ramci agendy Sportu.
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(7) Projektovy manaZér pre Skolstvo a administracie dotacii pre sukromné Skoly
a Skolské zariadenia zaradené v siete $kol vykondva najmi nasledovné ¢innosti

a)
b)

c)
d)

€)
f)

9)

h)
i)

0)

monitoruje zdroje finan¢nej alebo inej podpory s dérazom na oblast’ Skolstva;

V spolupraci so Statutdrmi $kol a Skolskych zariadeni vypracovava projekty na
ziskanie finan¢nych prostriedkov z ESF, verejnych zdrojov a nadécii;

realizuje a koordinuje schvalené projekty;

spolupracuje pri zmluvnom zabezpeceni projektov;

kontroluje dokumentaciu k projektom, dodrziavanie harmonogramu realizacie;
zodpoveda za pravidelny monitoring a vypracovava monitorovacie spravy, ziadosti
o0 platbu a ostatné;

metodicky usmeriiuje a spolupracuje so Skolami a Skolskymi zariadeniami pri tvorbe
a vypracovani zdmerov, projektov a ziadosti o nendvratné finan¢né prostriedky;
spolupracuje s organmi $tatnej spravy a Specializovanymi organizaciami;

koordinuje prerozdelovanie finanénych prostriedkov v rameci rozpoétu Skolského
uradu (rekonstrukcie a investicie S§kol a Skolskych =zariadeni, zabezpecCovanie
prieskumu trhu, objednavky, sledovanie plneni);

kontroluje vyuzivania finan¢nych prostriedkov a spravnost’ zactovania;

kontroluje hospodarne nakladanie s finanénymi prostriedkami, s materialnymi
hodnotami a majetkom, ktory ma v sprave, a kontroluje efektivnost’ a ucelnost’ ich
vyuzitia;

spolupodiel’a sa na tvorbe resp. aktualizacii vSeobecne zavdznych nariadeni mesta a
internych predpisov v oblasti Skolstva, resp. pracovnej agendy Skolského uradu;
spolupodiel’a sa na planovani projektovych zdmerov v oblasti Skolstva s dorazom na
jednotné smerovanie v ramci samospravy. (profilovanie $kol, zvySovanie kvality
vzdeldvania, efektivne ziskavanie finan¢nych prostriedkov pre Skoly a Skolské
zariadenia);

zodpoveda za vypracovanie zmluvy o poskytnuti finanénych prostriedkov na
prevadzku a mzdy na ziada zdkladnej umeleckej skoly, posluchaca jazykovej Skoly
diet’a materskej Skoly a diet’a $kolského zariadenia, ktoré st zriadené na uzemi mesta
Senec ako aj jej dodatkov;

zabezpecuje a aktivne sa spolupodiel’a na priprave a organizacnom zabezpeceni akcii
Senecké leto a Vel'ky letny karneval.

(8) Uétovnik vykonava najmai nasledovné ¢innosti

a)

b)

Samostatne zabezpecCuje a spractiva tctovna agendu pre nasledujlice pravne subjekty
v zriad’'ovatel'skej posobnosti mestského uradu Senec, ktoré jej su pridelené

1. Materska skola, Fandlyho 2, 903 01 Senec a elokované pracovisko Hurbanova

Ves;

Materska skola, Kysucka 9, 903 01 Senec;

Materska Skola, Kollarova 23, 903 01 Senec;

Materska skola, Kosicka 40, 903 01 Senec;

Materska skola A. Molnéra Szencziho Senec, Fandlyho 20, 903 01 Senec;
nnost1 ktoré suvisia so spracovanim u¢tovnictva:

spracovava a uctuje pokladni¢né doklady, cestovné doklady, ceniny;

uctuje stravné listky, bankové doklady, odberatel'ské faktary, poStové poukézky;

rozuctovava doslé a odoslané faktary;

eviduje a rozuctovava pokladne;

vypracovava prikazy na thradu do penazného tstavu;

uhrady faktar a kontrola bankovych vypisov;

zauctovava mzdy, odvody, OON;

~ouhrwnkr Darwn
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tvorba a ¢erpanie Socialneho fondu;
vypracovava doklady suvisiace s depozitnym t¢tom;

10. spracovava prijmy a vydavky na Géte Skolskych jedalni, prijmovom Géte ;

11. vypracovava a kontroluje mesacné a Stvrtro¢né zostavy a vykazy;

12. zaklada vSetky druhy uétovnych dokladov, eviduje a archivuje ich;

13. zauctovava prirastok a ibytok majetku;

14. vypracovava zostavy pre inventarizaciu majetku;

15. vykonéva inventarizaciu majetku;

16. vypracovava a aktualizuje smernice na tseku Gétovnictva a majetku;

17. vykonéva archivéciu dokladov (0¢tovné doklady a ostatné tlaciva, ktoré suvisia

so spracovanim uctovnictva);

18. vykonéva Stvrtro¢nu uzavierku;
19. vykonava metodicku ¢innost’ pri zabezpecCovani a spracuvani Uctovnictva pre

subjekty v zriadovatel'skej posobnosti mestského tradu Senec, ktoré jej su
pridelené. Ide o metodické usmeriiovanie riaditeliek materskych $kol pri vedeni
pokladni¢nej knihy a inych dokladov potrebnych k zauctovaniu.

(9) Referat pre personalistiku a mzdy vykonava najméa nasledovné ¢innosti
a) spracovava odborné Specializované prace v personalnej a mzdovej oblasti,
rozhoduje o vol'be spravneho postupu na zaklade metodickych usmernenti;
b) vykonava  prace  vyzadujuce si  odborné  konzulticie  pri  rieSeni
problémov, spolupracuje so zamestnavatel'om a s pravnymi subjektmi:

1.
2
3.
4.
5

6.

Materské Skola A.Molndra Szencziho Senec, Fandlyho 20, Senec;
Materska Skola, Kollarova 23, Senec;

Materska skola, Kosicka 40, Senec;

Materska skola, Fandlyho 2, Senec;

Materska skola, Kysucka 9, Senec;

Materska skola slne¢né jazerd, Slne¢né jazerd 2764, 903 01 Senec;

C) samostatne zabezpeCuje aspraciva narontt mzdovi agendu s rozmanitou
profesijnou Struktirou zamestnancov pre nasledujice organizicie:

ouhkwndE

d)

=«

w

©wWooN U

Materské skola A.Molnéra Szencziho Senec, Fandlyho 20, Senec;
Materska skola, Kollarova 23, Senec;

Materska Skola, KoSicka 40, Senec;

Materska skola, Fandlyho 2, Senec;

Materska skola, Kysucka 9, Senec;

. Materska Skola slnecné¢ jazera, Slnecné jazera 2764, 903 01 Senec;

ykonava ¢innosti, ktoré suvisia so spracovanim miezd a personalistiky:

zaloZenie osobného spisu zamestnanca s dokladmi, ktoré su potrebné
Kk uzatvoreniu pracovného pomeru;

zavedenie zamestnanca do softvéru;

prihlaSky a odhlasky do zdravotnych poistovni a do socialnej poistovne;

hlasenie zmien do zdravotnych poistovni a do socialnej poistovne (sobas,
rozvod, materskd dovolenka, rodiCovskd dovolenka, praceneschopnost a iné
dovody nepritomnosti v praci);

spracovanie zmeny zdravotnej poistovne;

vypracovanie pracovnej zmluvy;

vypracovanie platového dekrétu;

spolupracuje pri vypracovani pracovnej naplne zamestnanca;

spolupracuje pri vypracovani dohody o hmotnej zodpovednosti zamestnanca za
Skodu podl'a § 179 Zékonnika prace;
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10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

mesacné spracovanie miezd (dovolenky, nadCasy, praceneschopnost’, oSetrovanie
rodinného prislusnika, navsteva u lekéra a iné osobné prekazky podl'a zadkonnika
prace);

mesacné vykazy do socidlnej poistovne, do zdravotnych poistovni, vyplatné
listky, priprava podkladov pre uctovnictvo, hromadny prikaz do banky;
spracovanie zmien v platoch podl'a pokynov zamestnavatel’a;

Statistické vykazy (Stvrtro¢ny vykaz 1-04, stvrtrocny vykaz o praci 2-04, rocny
vykaz o praci 3-01) a iné vykazy zo Statistickych tradov;

potvrdenie o0 priznanych a vyplatenych prijmoch FO;

ro¢né zuctovanie dane na zdklade ziadosti zamestnancov o vykonanie vypoctu
dane zprijmov FO zo zavislej Cinnosti a 0 vykonanie ro¢ného zuctovania
preddavkov na dan z tychto prijmov

potvrdenie o0 zaplateni dane;

ro¢né hldsenie o vyuctovani dane a 0 uhrne prijmov zo zavislej ¢innosti na daiiovy
urad

Stvrtroény prehl’ad o zrazenych a vyplatenych a odvedenych preddavkov na dan
na dafiovy Urad;

roéné zuctovanie zdravotného poistného na zdklade ziadosti zamestnancov
0 vykonanie vypoctu zdravotného poistného;

oznamenie zamestnancovi, zamestnavatel'ovi a zdravotnej poistovni o vykonani
a vysledku ro¢ného zc¢tovania zdravotného poistného;

pri rozviazani pracovného pomeru vypracovat zapocet odpracovanych rokov,
odhlaska do zdravotnej poistovne, do socidlnej poistovne, Evidencny list
dochodkového poistenia, zaznam do daiiového vyhldsenia o ukonceni pracovného
pomeru,

spracovava Cerpanie socialneho fondu pre zamestnancov;

podl'a pokynov riaditel'ov jednotlivych subjektov spracovava podklady k rozpoctu
podla poziadaviek rozpoctového oddelenia aV pripade akychkol'vek zmien
oboznamuje rozpoctové oddelenie;

aktualizacia vyhlaseni na zdanenie prijmov fyzickych os6b zo zavislej Cinnosti
(zmena vyplacania daniového bonusu, pozastavenie daniového bonusu, zdznamy
0 vystaveni tlac¢iv: potvrdenie o zdanitelnej mzde, ro€né zuctovanie preddavkov
na daii, potvrdenie o zaplateni dane na ucely vyhlasenia podla § 50 zakona);
archivacia dokladov (mesa¢né spracovanie miezd, registratné listy do socidlnej
poistovne, prihlasky, odhlasky, zmeny do zdravotnych poistovni, mzdové listy,
ro¢né zuctovanie dane, rocné zuctovanie zdravotného poistného, hldsenie na
daniovy urad Stvrtroény prehlad o zaplateni dane, osobné spisy zamestnancov,
ktori skoncili pracovny pomer a ostatné tlaciva, ktoré suvisia so spracovanim
miezd a personalistiky);

e) vykonava metodickt ¢innost’ pri zabezpecovani a spracuvani mzdovej agendy pre:
1.Materské Skola A.Molndra Szencziho Senec, Fandlyho 20, Senec;
2.Materska skola, Kollarova 23, Senec;
3.Materska skola, Kosicka 40, Senec;
4.Materska skola, Fandlyho 2, Senec;
5.Materska skola, Kysucka 9, Senec;
6.Materska Skola slne¢né jazera, Slne¢né jazera 2764, 903 01 Senec;
Ide o metodické usmeriovanie riaditeliek materskych §kol pri prijimani zamestnancov
a pri zarad'ovani zamestnancov do platovych tried podla katalogu pracovnych
¢innosti.
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f) spolupracuje pri vypracovavani a aktualizovani bezpecnostného projektu na ochranu
osobnych udajov a zabezpecuje jeho dodrziavanie v stilade so zmenami v zakone;

g) spolupracuje pri vypracovavani a aktualizovani registratirneho poriadku o archivoch
a registratirach;

h) reSpektuje a dodrziava ustanovenia Zakonnika prace, Pracovného poriadku,
organiza¢né pokyny a vnutorny poriadok Mestského uradu;

i) pravidelne sa zacastiiuje odbornych Skoleni v ramci aktualizacie tdajov v stavislosti
s novou legislativou,

J) komunikuje so zdravotnymi poistoviiami a so socialnou poistoviiou;

K) v pripade potreby komunikuje so zamestnancami jednotlivych zariadeni;

I) zodpoveda za spravne vedenie osobnych spisov zamestnancov a ich archivaciu;

m) pravidelne aktualizuje mzdové podklady;

n) spraciva veas vSetky zmeny suvisiace so spracovanim mesaénych miezd na
materskych Skolach v zriadovatel'skej posobnosti mesta Senec. (platové postupy,
ukoncenie, prijatie do pracovného pomeru, sobas, rozvod, materska dovolenka, prace
neschopnost’ a iné dovody nepritomnosti v praci).

(10) Udrzbar, $ofér vykondva najmi nasledovné &innosti:
a) vykondva udrzbarske a opravarenské prace v Skolskych zariadeniach
v zriad’'ovatel'skej posobnosti mesta a budov vo vlastnictve Mesta;
b) zabezpecuje vedenie a bezna udrzbu zvereného motorového vozidla.

Clanok 27
Utvar vieobecnej a vniitornej spravy

(1) Utvar vieobecnej a vniitornej spravy sa &leni na
a) Veduci utvaru;
1. Referat vnutornej spravy a civilnej ochrany;
2. Referat vSeobecnej a vnutornej spravy;
3. Informator.

(2) Veduci itvaru vieobecnej a vnitornej spravy okrem tiloh uvedenych v Clanku 8 tohto
organiza¢ného poriadku vykonava nasledovné ¢innosti a plni najm4 tieto tlohy
a) Na tseku nakupu zabezpecuje
1. nédkup kancelarskeho materidlu, hygienickych a Cistiacich potrieb, pracovnych
odevov pre jednotlivé utvary mestského tradu;
2. nakup obcerstvenia pre sekretariat vedenia mesta;
3. a vykonava vsetky ukony suvisiace s obstaranim tovarov a sluzieb pre potreby
mestského tradu.

b) Na useku skladového hospodarstva vedie evidenciu priru¢ného skladu kancelarskeho
materidlu a Cistiacich potrieb — evidencia skladovych kariet, pohybov na sklade,
vytvorenie skladovej prijemky a vydajky, vytvorenie tlaovych zostav, vytvorenie
uzéavierky so zauctovanim pohybov na sklade, fyzicka inventara skladu.

c) Na useku archivu komplexne zabezpecCuje Cinnosti registraturneho strediska na tseku
spravy registratury zamestnavatela v zmysle platného Registratirneho poriadku —
prijem spisovych dokumentov do Registratirneho strediska mesta Senec, zabezpecuje
vyrad'ovaci a skartacny proces pisomnosti z registratirneho strediska a odsun spisov
do pobocky Statneho archivu v Modre.
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d) Ostatné pracovné ¢innosti
1. komunikuje s externym dodavatel'om upratovacej firmy;
2. vedie evidenciu uradnych peciatok a ich rozdel'ovanie pre jednotlivé organizacné

zlozky MsU; evidenciu palivovych kariet a evidenciu vydaja kl'a¢ov.

(3) Referat vnitornej spravy a civilnej ochrany vykonava najma nasledovné ¢innosti
a) Na useku prevadzky budov

=

2.

w

~

10.
11.

zabezpecuje spravu a udrzbu budov vo vlastnictve Mesta;

vedie evidenciu a dokumentaciu budov v majetku Mesta a budov, ktoré ma mesto v
najme;

vykonava odborné prehliadky vSetkych nebytovych priestorov mesta (1x ro¢ne);
vykonava planovant udrzbu v zmysle vecného planu, ktory vychadza zo zakonnych
ustanoveni, platnych predpisov, noriem a vystupov kontrol;

vykonéava resp. zabezpecuje okamzitu Udrzbu na zaklade vzniknutej a ohldsenej
zévady uzivatel'om;

zabezpeCuje vykonanie vSetkych druhov revizii (elektrickych, plynovych,
tlakovych zariadeni, vodomerov, hydrantov, hasiacich pristrojov, bleskozvodov.....)
vo vsetkych budovach vo vlastnictve mesta v zmysle platnych pravnych predpisov;
zabezpecuje odstranenie nedostatkov zistenych reviziami;

koordinuje a zabezpeCuje CcCinnosti spojené s procesom vyberu dodavatela na
odstranenie roznych oprav, zdvad a havarii;

zabezpecuje hlasenie poistnych udalosti referentovi evidencie majetku;

zabezpecuje deratizaciu budov v sprave mestského tradu;

odbornou starostlivostou pripravuje podklady pre utvar ekonomiky mesta pri
spracovani rozpoctu Mesta na nasledujici kalendarny rok za svoju pracovni
agendu.

b) Na tseku auto prevadzky sluzobnych motorovych vozidiel mestského uradu

zabezpecuje

1. dohl'ad nad technickym stavom motorovych vozidiel a vykonavanie pravidelnych
prehliadok a oprav;

2. evidenciu racionalneho ahospodarneho vyuzivania jednotlivych motorovych
vozidiel, vystavenie prikazov na cestu;

3. mesatné sledovanie Cerpania pohonnych hmot, olejov  akoncorocné
vyhodnocovanie;

4. dodrziavanie normovanej spotreby podla jednotlivych vozidiel a limitu pohonnych
hmot;

5. uzatvaranie poistnych zmluv na motorové vozidla a vedie ich evidenciu;

6. hlasenie poistnych udalosti poistovaciemu poradcovi a referentovi evidencie
majetku;

7. nakup sluzobnych motorovych vozidiel v zmysle platnej legislativy suvisiacej
S obstaranim vozidiel v rdmci verejnej spravy;

8. kreditné karty pre ndkup pohonnych hmoét a kontroluje ich Cerpanie podla zostav
dodavatel’a;

9. Skolenia a preskuSania vodic¢ov referentskych vozidiel.

c) Na useku dodavky, nakupu a meranie spotreby energie (elektrina, teplo, plyn) a vody
zabezpecuje
1. komplexnu bilanciu dodavky, nakupu a meranie spotreby energie a vody;
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3.
4.
5

kontrolu a mesa¢né odpisovanie meracov energii a vody vo vSetkych objektoch
Mesta;

ro¢né sledovanie spotreby energii a vody a kontrolu ich racionalneho vyuZzivania;
uzatvaranie zmlav na dodavky energii a vody s dodavatel'mi a vedie ich evidenciu;
rozuctovavanie nakladov za sluzby spojené s najmom.

d) Na useku vol'by, technické zabezpecenie zabezpecuje

1.

2.

o s w

volebné miestnosti pocas volieb (rokovanie so spravcami objektov, v ktorych st
umiestnen¢ okrskové volebné komisie);

vybavenie volebnych miestnosti (spracovanie rozpisu vybavenia volebnych
miestnosti a zabezpecenie jeho distribucie do volebnych miestnosti po dohode so
spravcami objektov);

zverejnenie volebnych materidlov sposobom v meste obvyklym;

obcerstvenie a stravu pre ¢lenov volebnych komisii;

dopravu prenosnej volebnej schranky imobilnym voli¢om;

prevzatie volebnych spisov (archivnych krabic a zapisnic) do tschovy Mesta od
volebnych komisii.

e) Ostatné pracovné ¢innosti

1.

2.
3.

&

komunikuje s externym dodavatel'om prac na useku bezpecnosti a ochrany zdravia
pri praci;

vedie evidenciu pracovnych urazov;

komunikuje s pracovnou zdravotnou sluzbou, ktora zabezpeCuje starostlivost
0 zamestnancoV a ich pracovné podmienky;

vedie evidenciu vstupnych, vystupnych a preventivnych lekarskych prehliadok;
zabezpecuje nakup sluzobnych mobilnych telefonov u vybraného operatora;
zarovenn komunikuje s vybranym operdtom o poskytovanych sluzbéch, s cielom
zabezpecit’ pre zamestnancov uzivajucich sluzobné telefony najvyhodnejsie baliky
sluZieb, vedie evidenciu sluzobnych telefonov;

zabezpecuje agendu dobrovolného hasi¢ského zboru (vedie plan preventivnych
kontrol, vyuctovanie finanénych prostriedkov poskytnutych z prostriedkov
Dobrovol'nej poZiarnej ochrany SR, vyuactovanie finanénych prostriedkov
Z rozpoCtu mesta (energie, servis, poistenie, PHM, vSeobecny materidl, sutaze
DHZ));

vedie predpisani dokumentdciu ochrany pred poZiarmi v pdsobnosti mesta
a zodpoveda za jej priebeznu aktualizaciu;

organizatne sa spolupodiela na materidlno-technickej priprave tradi¢nych
mestskych sldvnosti v meste.

(4) Referat vSeobecnej a vnutornej spravy vykonava najméa nasledovné ¢innosti:
a) Na tseku nakupu zabezpecuje

1.

2.
3.

4.

nakup kanceldrskeho materialu, hygienickych a cistiacich potrieb, pracovnych
odevov pre jednotlivé utvary mestského uradu;

nakup obcerstvenia pre sekretaridt vedenia mesta;

nakup darov a suvenirov na reprezentaciu mesta po ich odsuhlaseni s vedenim
Mesta;

vykonava vSetky Ukony suvisiace s obstaranim tovarov a sluZieb pre potreby
mestského tradu;

b) Na useku skladového hospodarstva vykonava
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1. fyzicku inventuru skladu;
2. fyzickt manipulaciu kancelarskych a Cistiacich potrieb;

c) Na tseku archivu vykonava
1. odsun spisov do registratirneho strediska;
2. fyzickd manipuléciu so spismi;

d) Na useku prevadzky budov
1. zabezpecuje spravu a udrzbu budov vo vlastnictve Mesta;
2. vykonava resp. zabezpeCuje okamzitii udrzbu na zaklade vzniknutej a ohlasenej
zévady uzivatel'om;
3. zabezpecuje deratizaciu budov v sprave mestského uradu;

e) Nauseku auto prevadzky sluzobnych motorovych vozidiel mestského uradu
zabezpecuje
1. dohlad nad technickym stavom motorovych vozidiel a vykonavanie pravidelnych
prehliadok a oprav;
2. evidenciu raciondlneho a hospodarneho vyuzivania jednotlivych motorovych
vozidiel, vystavenie prikazov na cestu;

f) Na tseku dodavky, nakupu a meranie spotreby energie (elektrina, teplo, plyn) a vody
zabezpecuje kontrolu a mesa¢né odpisovanie meracov energii a vody vo vSetkych
objektoch Mesta;

g) Ostatné pracovné ¢innosti
1. organizacne sa spolupodiel’a na materialno-technickej priprave tradi¢nych
mestskych slavnosti v meste;
2. zabezpeluje prevadzku plynovej kotolne vbudove MsU, vedie evidenciu
0 spotrebe energie a prevadzkovy dennik;
3. zabezpecuje mensie opravy.

(5) Informator vykonava najmi nasledovné ¢innosti

a) informuju obcanov o jednotlivych odborov pripadne oddeleniach, alebo konkrétnych
zamestnancov na vybavovanie ich podnetov;

b) odomykaju a zamykaju hlavnt branu mestského uradu;

€) odomykaji a zamykaju zadnu branu mestského tradu;

d) udrziavaju cistotu pod branou mestského turadu, ako aj pred hlavnou branou
mestského tiradu pocas dna (zametaji, odhiiaju sneh, polievaji travu a kvetiny na
dvore mestského uradu...);

e) ohlasovia poziarov - V pripade poziaru plnia ulohy podl'a poziarnych smernic;

f) pripravuju sobasnu miestnost’ pocas akcii poriadanych mestskym uradom.

Clanok 28
Utvar verejnej zelene, udrZby a Cistenia mesta

(1) Utvar verejnej zelene, udrzby a &istenia mesta sa ¢leni na
a) Veduci utvaru;
1. Referat ochrany a tvorby verejnej zelene,
la. Zahradnici,
2. Referat udrzby a Cistenia mesta,
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la. Pracovnici,
1b. Prevadzka verejnych WC a Cistenia autobusovej stanice
2. Referat odpadového hospodarstva,
1a. Zberny dvor Zelezniéna ulica,
aa) veduci prevadzky zberného dvora,
ab) pracovnik na zbernom dvore,

1b. Zberny dvor Pezinska ulica,
aa) veduci prevadzky zberného dvora,
ab) pracovnik na zbernom dvore,
ac) veduci prevadzky RE-USE centra,
ad) pracovnik RE-USE centra.
3. Referat detskych ihrisk.

(2) Veduci utvaru verejnej zelene, udrzby a listoty mesta okrem uloh uvedenych
v Clanku 8 tohto organiza¢ného poriadku vykonava nasledovné &innosti a plni najmi
tieto ulohy

a) plni samospravne funkcie mesta v oblasti starostlivosti o zelen a Cistotu verejnych
priestranstiev v meste;

b) pripravuje podklady pre aktivne riadenie trovne sluzieb svojho utvaru, koordinuje
jednotlivé pracovné procesy v tomto smere, odborne vykonava dozor a kontroluje
zabezpecovanie verejnoprospesnych sluzieb na useku starostlivosti o verejnt zelen
(vysadbu, oSetrovanie a udrzbu zelene parkov, cintorinov, sidlisk, aleji a ulicnych
stromoradi);

C) zabezpeCuje vypracovanie projektov tykajucich sa tvorby, ochrany a tdrzby verejne;j
zelene mesta alebo jeho Casti a ich realizadciu a zabezpecuje aktualizaciu zaznamov v
Genereli verejnej zelene;

d) zabezpecuje koordinaciu celomestskej deratizacie v stlade s platnou legislativou;

e) plni niektoré samospravne funkcie mesta v oblasti odpadového hospodarstva,
komplexne riesi problematiku separovaného zberu komunalnych odpadov, vedie
evidenciu tidajov o komunalnom odpade a zbernych nadobach;

f) vykonava dozor a kontroluje zabezpeCovanie verejnoprospesnych sluzieb na useku
Cistoty mesta a odvozu odpadov, ktoré vykonava zmluvny partner;

g) vymedzuje priestory v meste na vencenie psov;

h) zabezpecuje prevadzku a Gdrzbu verejnych WC.

(3) Referat ochrany a tvorby verejnej zelene vykonava najmé nasledovné ¢innosti
a) Na useku ochrany prirody a krajiny v ramci preneseného vykonu $tatnej spravy v
rozsahu 50% pracovného uvazku

1. vydava rozhodnutia (sthlasy a nesuhlasy) na vyrub drevin vratane uloZenia
nahradnej vysadby za vyribené dreviny resp. zaplatenia finan¢nej nahrady;

2. ukladé opatrenia na ozdravenie drevin a prijimanie ohlaseni o vyruboch drevin;

3. vydava vyjadrenia na vyruby cestnej zelene a vyruby v ochrannych pasmach
sieti;

4. vykonava kontrolnu Cinnost’ zabezpecenia nahradnej vysadby;

5. vyhlasuje obecne chranené uzemie a meni a zrusuje jeho ochranu;

6. obstarava aschvaluje dokument miestneho uzemného systému ekologicke;
stability a dokument starostlivosti o dreviny;

7. vykonéva §tatny dozor vo veciach, v ktorych vykonava Statnu spravu;

8. vydava vSeobecne zavidzné nariadenie, ktorym ustanovuje podrobnosti o ochrane
drevin, ktoré st sucastou verejnej zelene.
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b) Na useku ochrany prirody a Krajiny na useku originalnych kompetencii mesta:

1.

2.

BOoo~NOGA

11.

c) Na

zabezpecuje celoroéni odbornll starostlivost’ o verejnil zeleni, tvorbu novej
zelene, revitalizaciu existujucich ploch zelene a stromoradi na izemi mesta;
participuje na tvorbe izemného planu a na procese pripravy a realizacie novych
parkov na iizemi mesta;

pripravuje projekty sadovych tprav, spracovava polozkovite rozpocet projektu,
zabezpecuje kompletnu realizaciu projektu, vybavuje povolenie dotknutych
organov a organizaciti;

pripravuje odborné stanoviska v oblasti uzemnej ochrany prirody a krajiny;
zabezpecuje udrzbu verejnej zelene;

hodnoti stav drevin vo verejnej zeleni;

komunikuje s dodavatel'om prac, spracovava objednavky a faktury;

pripravuje podklady pre verejné obstaravanie v ramci svojej agendy;

priebezne aktualizuje prijaty dokument Generel verejnej zelene mesta;

. zabezpecuje dodrziavanie povinnosti vyplyvajucich z pravnych predpisov o

prevencii a manazmente introdukcie a §irenia invaznych druhov na tizemi mesta
Senec;

spolupodiel’a sa na rieSeni likvidacie divokych skladok v zmysle prislusnej
legislativy.

useku origindlnych kompetencii mesta sa podiela na environmentdlnych

a rozvojovych projektoch mesta Senec.

(4) Zahradnik vykonava najmé nasledovné ¢innosti:

a) vykonava vysadbu a oSetrovanie okrasnych krikov, stromov a kvetin (rez a tvarovanie
okrasnych drevin a zivych plotov; ochranu proti zivo¢iSnym a rastlinnym Skodcom;
prihnojovanie pocas vegetacného obdobia; polievanie kvetin, krikov a stromov;

b) vykonava zakladanie a Gdrzbu travnatych porastov a jarné ajesenné oSetrenie
travnatych ploch (hnojenie, hrabanie listia).

(5)Referat udrzby a Cistenia mesta vykonava najméa nasledovné ¢innosti:

a) koordinuje prace zamestnancov vykonavajicich odborné pracovné Ccinnosti s
prevahou fyzickej prace - riadi, rozdel'uje a kontroluje pracu zamestnancov utvaru;

b) zabezpecuje nakup pracovného naradia, pracovnych mechanizmov, pracovnych
pomdcok a pracovného odevu;

c) vedie sklad pracovného naradia, Cistiacich prostriedkov a pracovnych prostriedkov;

d) zabezpecuje opravy pracovnych mechanizmov a naradia;

e) vedie dennti evidenciu dochadzky zamestnancov ttvaru;

) pripravuje mesacné podklady do mzdovej uctarne;

g) stara sa o pridelené referen¢né vozidlo.

(6) Pracovnici vykonavaju najmé nasledovné ¢innosti:
a) vykonavaju prace v oblasti udrzby a Cistenia mesta

NogakrwnpE

¢istenie a udrzba chodnikov a miestnach komunikacii;

zimna udrzba chodnikov a miestnych komunikécif;

Cistenie a udrzba mestskych cintorinov;

Cistenie kanaliza¢nych vpusti;

Cistenie krajnic;

upratovanie a Cistenie mesta, doCistovanie okolo kontajnerov a smetnych koSov;
udrzba detskych ihrisk a pieskovisk.
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b) vykonavaju prace v oblasti verejnej zelene

1. aprava a udrzba vzrastlej zelene stromov a krov;

2. vyruby suchych stromov a stromov na zéklade pravoplatnych povoleni;

3. chemickej ochrany proti zivo¢iSnym a rastlinnym skoldcom /postrekovanie/;

4, udrzba travnatych ploch /prevzdusnovanie, hnojenie/, ktoré patria do intenzivnej
zony;

5. kosenie travnatych ploch.

(7) Prevadzkar verejnych WC a ¢istenie autobusovej stanice vykonava najma
upratovanie, dezinfekciu a hygienu vo verejnych WC na autobusovej stanici.

(8) Referat odpadového hospodarstva vykonava najméa nasledovné ¢innosti

a)

zabezpeCuje arealizuje ulohy apovinnosti, ktoré vyplyvaji pre samospravu
z prislusnej legislativy, t.j. zo zakona o odpadoch, zakona o miestnych daniach
a poplatkoch a d’alsich, ktoré sa dotykajii pracovnej agendy referatu a taktiez vSetkych
nadvizujucich vSeobecne zadviznych predpisov pre samospravu;

preveruje a spracuva podklady k ohlasovacim povinnostiam samospravy v dotknutej
oblasti v zmysle platnej legislativy;

kontroluje vyhodnotenie podkladov pre fakturaciu zo strany zvozovej spolo¢nosti;
aktivne sa podiela na zabezpecCeni systému elektronického oznacovania zbernych
nadob na tzemi mesta RFID ¢ipom a prenos evidencie do informaéného systému
mesta;

podiela sa na dohl'ade klientskej zony aplikacie ESONA;

vypracovava navrhy na zlepsenie systému zberu komunalnych odpadov a aplikuje ich
do praxe so suhlasom nadriadeného;

preveruje a kontroluje dodrziavanie VZN o nakladani s odpadmi zo strany povodcov
odpadu a poplatnikov mesta;

vedie evidenciu mnozstva a druhu produkovanych
a zneSkodnovanych/zhodnocovanych odpadov na tizemi mesta;

uklada opatrenia voéi znegistovatefom ZP podla platnych predpisov na zverenom
useku;

aktualne vyhodnocuje stupne znecistenia v jednotlivych tzemnych ¢astiach mesta a
navrhuje opatrenia a postup starostlivosti o ZP;

kontroluje zabezpeCovanie zvozu ZKO a drobného stavebného odpadu (DSO);
metodicky riadi a kontroluje zabezpecovanie triedené¢ho zberu odpadov, docistovania
stojisk kontajnerov pre ZKO, jarné a jesenné upratovanie v meste;

vedie evidenciu a kontrolu zabezpecenia vyvozu ZKO u fyzickych a pravnickych osob
a spolupracuje s utvarom ekonomiky mesta pri nastavovani poplatkov za komunalne
odpady a drobné stavebné odpady;

metodicky usmerniiuje zabezpe€ovanie odstranenia nezdkonne ulozeného odpadu;
spracovava §tatistické hlasenia pre organy $tatnej spravy, Statisticky urad a zaroveti sa
polupodiel’a na vypracovavani suhrnnych sprav o stave a vyvoji OH na uzemi mesta
pre organy mesta (primatora, MsZ; )

(9)Veduci prevadzky zberného dvora vykonava najma nasledovné ¢innosti

a)

overuje totoznost osoby odovzdédvajucej vytriedené zlozky komunalneho odpadu,
zodpoveda za jeho ulozenie, organizuje v prevadzke rozmiestnenie kontajnerov, po
vykonani vstupnej kontroly ur¢i dovozcovi odpadu priestor na uloZenie vytriedenych
zloziek;
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b)

)

vykonava vazenie na mostovej vahe a kontroluje druh a mnoZstvo dovezeného
vytriedeného odpadu;

urcuje poplatok pri prebrani drobného stavebného odpadku v zmysle platného
vSeobecne zavdzného nariadenia mesta o miestnych daniach a miestnom poplatku za
KO a DSO;

ma pravo odmietnut’ uloZenie zmesového komunalneho odpadu (nevytriedené¢ho) a
druhy odpadov, ktoré nie su schvalené prevadzkovym poriadkom mesta;

udrzuje poriadok v aredli zberného dvora a zabezpecuje, aby nedoslo k zmieSaniu
zloziek vytriedeného odpadu;

zabezpecuje prevadzku zberného dvora takym spdsobom, aby nedoslo k znecisteniu
zivotného prostredia a uniku nebezpec¢nych rizikovych latok;

vedie evidenciu a dokumentaciu o odpadoch a prevadzkovu dokumentaciu zariadenia;
vedie pokladiiu na zbernom dvore s plnou hmotnou zodpovednostou (prijem a vydaj
hotovosti);

vedie pokladni¢éni knihu na zbernom dvore, mesacne vykonava vyuctovanie
a podklady odovzdava na utvar ekonomiky mesta;

prebera finanéné prostriedky od poplatnikov a priebezne ich odvadza do pokladne
mesta;

K) zabezpeCuje inventarizaciu pokladne.

(10)Pracovnik na zbernom dvore vykonavaji najmé nasledovné ¢innosti

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)
i)

zodpovedd za spravne ulozenie dovezeného komundlneho odpadu, organizuje
Vv prevadzke sposob nakladania s komundlnymi odpadmi a zaroveit zodpovedad za
rozmiestnenie a spravne oznac¢enie kontajnerov v areali;

dotried’uje prevzaté komundlne odpady v zmysle platného vSeobecne zavidzného
nariadenia mesta o nakladani s KO a DSO;

po vykonani vstupnej kontroly ur¢i miesto/kontajner na uloZenie dovezenych
odpadov;

odmietne prevzatie odpadu, ktory nebude v sulade s platnym rozhodnutim zberného
dvora vydanym OUZP a zarovei platnym VZN mesta o nakladani s KO a DSO;
udrzuje poriadok v aredli zberného dvora a zabezpecuje, aby nedo$lo k zmieSavaniu
jednotlivych zloziek komunalneho odpadu;

nahlasuje odvoz odpadu referentovi odpadového hospodarstva v takom casovom
intervale, aby nedochadzalo k prepliiovaniu kontajnerov a znecistovaniu zbernych
ploch;

odpady vhodné na opidtovné pouzitie skladuje prednostne na mieste na tento ucel
ur¢ené v ramci zberného dvora;

dodrziava platné BOZP a pouziva predpisané ochranné prostriedky;

Vv pripade potreby zabezpecuje prace v oblasti udrzby a Cistenia mesta ako aj v oblasti
verejnej zelene na zaklade pokynov a v rozsahu poziadavky priameho nadriadeného.

(11)Veduci prevadzky RE-USE centra vykonava najmi nasledovné ¢innosti

a)
b)

c)
d)

e)

zabezpecuje bezodplatné prevzatie znovu pouzitelnych veci vrozsahu podla
schvaleného zoznamu;

vydava pisomné potvrdenia a eviduje zoznam prinesenych veci do softvérového
evidencéného systému;

oznacuje tieto veci a kontroluje ich spravne vystavenie v centre;

spravuje tieto veci;

odovzdava veci zdujemcom za poplatok stvisiaci so sprostredkovanim uvedenej
¢innosti;
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p)
Q)

vydéava pisomné potvrdenia o odovzdani veci zdujemcom,;

overuje totoznost’ osoby odovzdéavajucej znovu pouziteI'né veci, zodpovedd za ich
ulozenie, organizuje v prevadzke veci, po vykonani vstupnej obhliadky ur¢i dovozcovi
priestor na uloZenie;

urcuje poplatok pri odovzdanych veciach;

ma pravo odmietnut’ prevzatia znovu pouzitel'nych veci;

udrzuje poriadok v areali RE-USE centra;

zabezpeCuje prevadzku RE-USE centra takym spdsobom, aby nedoslo k jeho
preplneniu;

vedie evidenciu a dokumentdciu o prijatych znovu pouziteInych veciach a
prevadzkovi dokumentaciu centra;

vedie pokladniu centra s plnou hmotnou zodpovednost'ou (prijem a vydaj hotovosti);
vedie pokladniéni knihu centra, mesa¢ne vykonava vyuctovanie a podklady
odovzdava na utvar ekonomiky mesta;

prebera financné prostriedky od zaujemcov a priebezne ich odvadza do pokladne
mesta;

zabezpecuje inventarizaciu zverenej pokladne;

vykonava zakladnt finan¢na kontrolu finan¢nych operacii v zmysle platnej Smernice
primatora mesta o finan¢nej kontrole v podmienkach Mesta Senec.

(12)Pracovnik RE-USE centra vykonava najma nasledovné ¢innosti

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)
i)

zodpoveda za spravne prevzatie prinesenych veci urCenych na d’alSie pouzitie;
organizuje v prevadzke spdsob uloZzenia prinesenych veci a zaroven zodpoveda za
rozmiestnenie a spravne oznacenie regalového statia;

zodpoveda za katalogizéciu prevzatych veci urcenych na pouZzitie;

dotried’uje prevzaté veci uréené na d’alSie pouzitie;

po vykonani vstupnej kontroly prevezme veci a ulozi na do¢asnom ulozisku;

odmietne prevzatie veci, ktoré nebudu v stave na d’alSie pouzitie (vysoko opotrebene,
poskodené, netuplné a pod.);

udrzuje Cistotu a poriadok na pracovisku a zabezpecuje, aby nedoslo k poskodzovaniu
veci urenych na d’alSie pouZitie;

nahlasuje zistené nedostatky priebezne vediicemu re-use centra,;

veci nevhodné na opédtovné pouzitie dotried’uje nasledne na zbernom dvore v zmysle
pokynov obsluhy zberného dvora;

(13)Referat detskych ihrisk vykonava najmi nasledovné ¢innosti:
a) zabezpecuje povinnosti mesta pri prevadzkovani a V nadvdznosti na to pri celoro¢ne;j

udrzbe verejnych detskych ihrisk (d’alej DI) v meste Senec:

1. plnenie zakladnych poziadaviek na bezpecnost’ detskych ihrisk,

2. splnenie zakladnych povinnosti pri spristupiiovani detskych ihrisk verejnosti —
osadenie verejne pristupného prevadzkového poriadku DI (vratane jeho
jazykovej mutacie v jazyku narodnostnej mensiny),

3. vymenu piesku v pieskoviskach, udrzbu a pravidelné Ccistenie verejnych
pieskovisk,

4. likvidaciu starych nefunkénych hracich prvkov, ihrisk a pieskovisk,

komplexnu starostlivost’ o zariadenia detskych ihrisk, pieskovisk, mobiliar

a oplotenia,

6. kontrolu dodrziavania prevadzkovych poriadkov,

o
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b)

vykonava a pisomne zaznamenava kontroly detskych ihrisk na pravidelnej baze
dohodnutej s nadriadenym vratane hlaseni o pripadnych vzniknutych poskodeniach
na hracich prvkoch a plochach,

zabezpecuje oznaCenie detskych ihrisk v sprdve mesta v stlade s vykonavacimi
predpismi k platnej legislative,

vedie a spristupiiuje evidenciu nahlasovanych trazov a oznamuje registrované turazy
organu dohladu,

vedie presnil evidenciu vSetkych detskych ihrisk v sprdve mesta, evidenciu
vykonanych oprav a evidenciu o pravidelnej tdrzbe mestskych pieskovisk,

f) je napomocny pri organizovani mestskych podujati.

Clanok 29
Referat verejného obstaravania a legislativy

(1) Referat verejného obstaravania a legislativy vykonava najmé nasledovné ¢innosti
a) Na useku verejného obstaravania
1. zabezpecuje a vykondva €innosti spojené s procesom verejného obstaravania

o1

v podmienkach Mesta Senec — verejného obstaravatel’a v zmysle platného zakona
0 verejnom obstardvani ako aj platného nariadenia;

. vykonava odborny dohl'ad pri zaddvani zdkaziek na dodanie tovaru na uskuto¢nenie

stavebnych prac a na poskytovanie sluzieb v zmysle platného zakona o verejnom
obstaravani pre vSetkych zamestnancov;

pripravuje a vypracovava v zmysle schvaleného rozpoétu a podl'a predpokladanej
hodnoty finan¢ného limitu zdkazky vyhotovenie harmonogramu a postupu
zabezpecenia zdkazky na dodanie tovaru, uskutocnenie prac a zabezpeceni sluzieb;
spracovava Stvrtroénu suhrnni spravu v oblasti verejného obstaravania o
zakazkach snizkou hodnotou na zdklade podkladov od vSetkych odbornych
pracovisk mestského tiradu pre urad pre verejné obstaravanie (v zmysle platnej
legislativy);

vedie evidenciu referencii v sulade s platnym zdkonom o verejnom obstaravani;
vypracovava interné smernice/predpisy v zmysle platnej legislativy a metodiky
verejného obstaravania.

b) Na useku legislativy
1. vypracovava zakladné dokumenty Mesta, nariadenia, interné smernice a metodické

2.

pokyny Mesta a zodpoveda za ich aktualizaciu;

informuje prednostu a zamestnancov o novelizacii zakonnych noriem, dotykajtcich
sa ¢innosti Mesta Senec v oblasti samospravy ako 1 pri prenesenom vykone Statnej
spravy;

zabezpeCuje sulad schvalovanych uzneseni mestskej rady a mestského
zastupitel'stva so zakonmi, zakladnymi dokumentmi mesta a inymi nariadeniami;
zabezpecuje kontrolu plnenia Uloh vyplyvajicich z  uzneseni mestského
zastupitel’stva;

vypracovava navrhy zmlav na ziklade pokynu Statutdrneho zastupcu, pravne
stanoviska k ndvrhom zmluav, ktoré predlozila druh4d zmluvna strana;

vypracovava reklamné a sponzorské zmluvy v prospech Mesta Senec;

v zmysle zakona o obecnom zriadeni vypracovava poverenia a splnomocnenia
pre zamestnancov na rozhodovanie v mene Mesta;

vypracovava splnomocnenia na zastupovanie Mesta;
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9.

poskytuje pravnu asistenciu vSetkym tutvarom mestského uradu, ako aj
organizacidm v zriad’'ovatel'skej pdsobnosti Mesta.

Clanok 30
Referat personalistiky a riadenia 'udskych zdrojov

(1) Referat personalistiky a riadenia 'udskych zdrojov vykonava najma nasledovné ¢innosti
a) Na tseku personalnej agendy, vyberu zamestnancov a rozvoja 'udskych zdrojov

1.

10.

zabezpecuje komplexnu persondlnu agendu zamestnancov mesta (¢innosti suvisiace
S0 vznikom, zmenou a ukon¢enim pracovného pomeru v stlade so Zakonnikom
prace a zdkonom o vykone prace vo verejnom zaujme);

zabezpecuje mzdovu agendu suvisiacu s prijimanim pracovnikov do pracovného
pomeru (zaradenie zamestnancov do platovych tried a stupnov; vystavenie
oznamenia o plate;)

spracovava a vedie evidenciu dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru,

eviduje Ziadosti o prijatie do zamestnania a realizuje pracovné pohovory a vyberové
konania;

vedie evidenciu zamestnancov so znizenou pracovnou schopnostou, sleduje
a vyhodnocuje plnenie povinného podielu zamestnavania tychto zamestnancov;
spracovava vykazy a Statistické prehl’'ady v persondlnej oblasti;

spravuje elektronicky dochadzkovy systém, ktory slizi ako podklad pre
spracovanie miezd,;

pripravuje podklady pre mestské zastupitel'stvo pri vyhldseni volby hlavného
kontrolora;

vykondva ¢innosti suvisiace s procesom tvorby, schvalovania a vydéavania
internych noriem Mesta upravujucich pracovnopravne vztahy (pracovny poriadok,
organizaCny poriadok, eticky kodex, smernica evidencie pracovného casu
a evidencie dochadzky zamestnancov );

sleduje ponuky vzdelavacich instittcii; oboznamuje zamestnancov s ponukami na
Skolenia a seminare tykajice sa vykonu ich prace; osobitne sleduje funkcie,
u ktorych sa vyZaduje osobitnd odborné spdsobilost’.

b) Na useku aktivnej politiky trhu prace

1.

2.

monitoruje vSetky zdroje finan¢nej pomoci na tUseku aktivnej politiky trhu prace;
spolupracuje s prislusnym Uradom préce, socialnych veci a rodiny;

vypracovava projekty na ziskavanie nendvratnych finan¢nych prispevkov
Z Europskeho socidlneho fondu a Stitneho rozpoctu ohladne zamestnanosti
(prispevok na podporu rozvoja miestnej a regionalnej zamestnanosti; prispevok na
podporu zamestndvania znevyhodneného uchadzaca o zamestnanie; prispevok na
vykonavanie absolventskej praxe; prispevok na aktivaéni cinnost formou
dobrovol'nickej sluzby; prispevok na aktivacnu ¢innost’ formou mensich obecnych
sluzieb; prispevok na zamestndvanie obCanov so zdravotnym postihom; prispevok
na vzdeldvanie zamestnancov);,

vypracovava ziadosti o platbu a iné pozadované dokumenty vyplyvajuce z dohody
0 poskytnuti prispevku.
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Clanok 31
Matrikar

(1) Matrikar vykonava najma nasledovné ¢innosti
a) Na tuseku matrik vramci preneseného vykonu Statnej spravy v rozsahu 80%
pracovného uvizku

1.
2.

3.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,
25.

vedie knihu narodeni, manzelstiev a timrti a index zapisov do matri¢nych knih;
vykonéava dodatocné zdznamy do matrik o zmene alebo doplneni udajov o zapisoch
na zaklade verejnych listin vydanych sudmi a inymi uradmi;

zapisuje do matriky po pisomnom sthlase okresného tradu dodato¢né zdznamy na
zéklade verejnych listin;

vydava vypisy z matricnych knih na pouzitie v tuzemsku aj v cudzine /rodny ,
sobasny a umrtny list/;

plni ulohy suvisiace suzavretim manzelstva na zaklade dokladov predlozenych
snubencami;

pripravuje a posudzuje doklady na uzavretie manzelstva pred organom cirkvi alebo
nabozenskych spolo¢nosti;

povol'uje na ziadost’ uzavretia manzelstva na inom ako prisluSnom matri¢énom trade
alebo nabozenskej spolo¢nosti;

posudzuje ziadost' na odpustenie predlozenia tazko zaobstaratelnych dokladov
potrebnych na uzavretie manzelstva;

vydava povolenie na uzavretie manzelstva prostrednictvom zastupcu;

. prijima ozndmenia manzela po rozvode manZelstva o tom, Ze prijima opit’ predoslé

priezvisko a vydava o tom potvrdenie;

prijima suhlasné vyhlasenie rodiCov o urceni otcovstva k dietatu narodenému
a vykonava zaznam v matrike;

podava oznadmenie o narodeni dietat’a na sid v pripade, ak nie je uréené otcovstvo
stuhlasnym vyhlasenim rodicov;

podava na sud ndvrh na urcenie mena alebo priezviska dietata, ak sa rodicia
nedohodli na mene alebo priezvisku;

prijima Ziadosti na zmenu mena osvojen¢ho dietata na zéklade suhlasného
vyhlasenia osvojitel'ov;

prijima ziadosti na zmenu cudzojazy¢ného mena na slovensky ekvivalent a vydava
0 tom potvrdenie;

zapisuje do knihy manZelstiev spravy sudov o rozsudkoch manzelstiev;

zapisuje do knihy narodeni spravy sidov o zapreti otcovstva a ur€eni otcovstva;
vydava pre cudzie dochodkové spolo¢nosti potvrdenia o Ziti;

vyhotovuje  vypisy zmatrik za Uc¢elom vymeny matrik s cudzinou podla
medzinarodnych zmluav;

pripravuje doklady na zapis matriénych udalosti nastalych v cudzine do osobitnej
matriky;

plni oznamovaciu povinnost o matriénych udalostiach anastalych zmenach
0 osobnom stave prislusSnym orgédnom podla osobitnych predpisov;

prijima spolo¢né vyhlasenie rodicov o dohode vol'by Statneho obcianstva pre svoje
dieta podl'a medzistatnych zmluv;

pripravuji na odovzdanie zbierku listin o zépisoch o matriénych udalostiach do
matri¢nych knih za plynuly rok;

vyhotovuje Statistické vykazy o vykonoch na useku matrik;

vykonéava obnovu matriénych knih, ak sa stratia, znicia alebo stanti neupotrebitel'né.
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b) Na tseku osvedCovania fotokopii listin a podpisov na listinach v ramci originalnych
kompetencii
1. osvedcuje fotokdpie listin a predpisy na listinach, podl'a osobitného predpisu;
2. vedie knihu na osved¢ovanie fotokopii a predpisov.

c) Nauseku Zboru pre obcianske zalezitosti vV ramci originalnych kompetencii
1. zabezpecuje chod Zboru pre obcCianske zalezitosti;
2. organiza¢ne a vykonne zabezpeCuje obcianske obrady a slavnosti, vedie o nich
agendu a zabezpecuje zapisy do pamatnej knihy Mesta.

(2) Matrikar vykonava najma nasledovné ¢innosti
a) Na useku osvedcovania fotokopii listin a podpisov na listinach Vv ramci originalnych
kompetencii
1. osvedcuje fotokopie listin a predpisy na listindch, podla osobitného predpisu,
2. vedie knihu na osved¢ovanie fotokopii a predpisov.

b) Na tuseku matrik vramci preneseného vykonu S$tatnej spravy v rozsahu 20%
pracovného uvézku
1. vydava vypisy z matricnych knih na pouzitie v tuzemsku aj v cudzine (rodny ,
sobasny a timrtny list);
2. plni ulohy stvisiace s uzavretim manzelstva na zaklade dokladov predlozenych
snubencami;
3. pripravuje a posudzuje doklady na uzavretie manzelstva pred organom cirkvi alebo
nabozenskych spolo¢nosti;
4. povoluje na ziadost’ uzavretia manzelstva na inom ako prisluSnom matri¢nom
urade alebo ndbozenskej spolocnosti;
5. prijima ozndmenia manzela po rozvode manzelstva otom, Ze prijima opdt
predoslé priezvisko a vydava o tom potvrdenie;
6. prijima sthlasné vyhlasenie rodiCov o urceni otcovstva k dietatu narodenému
a vykonava zaznam v matrike;
7. prijima Ziadosti na zmenu cudzojazy¢ného mena na slovensky ekvivalent a vydava
0 tom potvrdenie;
vydéava pre cudzie dochodkové spolocnosti potvrdenia o Ziti;
9. pripravuje doklady na zapis matri¢énych udalosti nastalych v cudzine do osobitnej
matriky;
10. prijima spolo¢né vyhlasenie rodi¢ov o dohode volby Statneho obcCianstva pre svoje
diet'a podl'a medzistatnych zmluv;
11. plni oznamovaciu povinnost o matricnych udalostiach a nastalych zmenéch
0 osobnom stave prislusSnym orgadnom podl'a osobitnych predpisov;
12. organizacne a vykonne zabezpeCuje obcianske obrady a slavnosti, vedie o nich
agendu a zabezpecuje zapisy do pamétnej knihy mesta.

®©

Clanok 32
Referat evidencie obyvatel’stva

(1) Referat evidencie obyvatel'stva vykonava najméa nasledovné ¢innosti
a)Na useku hlasenia pobytu obCanov a registra obyvatel'ov v ramci preneseného vykonu
Statnej spravy v rozsahu 90 % pracovného tvidzku
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N

ok~

vedie evidenciu obyvatel'ov (prihlasovanie na trvaly a prechodny pobyt, ukoncenie
trvalého a prechodného pobytu) na eviden¢nych kartach a elektronicky;

vyhotovuje oznamenia o mieste pobytu;

zaznamenava zmeny Vv osobnych tudajoch na evidencnych kartdch obcanov
a elektronicky (sobase, rozvody, narodenia, umrtia — vyradenie z evidencie);

vedie evidenciu 0 pobyte cudzincov na Gizemi mesta;

zaznamenava zmeny pobytu obcCanov v centralnej ohlasovni a v informa¢nom
systtme MV SR (REGOB);

rusi trvaly pobyt na zdklade listu vlastnictva a Ziadosti vlastnika bytu alebo
nehnutelnosti, v zmysle platnych zékonov;

zistuje a potvrdzuje skutoCnosti tykajuce sa pobytu obCanov pre organy Statnej
spravy, exekutorské urady a sudy;

b) Na tseku volieb a referenda v ramci preneseného vykonu Statnej spravy v rozsahu 10
% pracovného uvizku

1.

2.

vedie stdly zoznam voliCov, vydava voli¢ské preukazy atla¢i zoznam voli¢ov
podl’a jednotlivych volebnych obvodov a volebnych okrskov;
spolupracuje pri s¢itani obyvatel'ov, bytov a domov v meste;

Clanok 33
Referat podatel’ne a evidencie obyvatel’stva

(1) Referat podatelne a evidencie obyvatel'stva vykonava najmé nasledovné ¢innosti
a) Na tseku podatelna v ramci originalnych kompetencii mesta

1.

2.
3.
4.

je podatel'niou mestského uradu;

zabezpecuje kompletné vedenie agendy dorucenej a odoslanej posty;

prijima, potvrdzuje a dorucuje zésielky;

zabezpecuje evidenciu doslej posty, otvara dorucené zasielky, vykonava triedenie
zasielok a odovzdavanie zaznamov jednotlivym utvarom podla prisluSnych
ustanoveni Registratirneho poriadku MsUs;

po posudeni prednostkou mestského tradu prideluje prijatd postu prislusSnym
utvarom;

vykonava administrativne ¢innosti vo vztahu k poskytovatel'om transportnych
sluzieb;

b) Na useku hlasenia pobytu obCanov a registra obyvatel'ov a registra adries v ramci
prenesené¢ho vykonu §tatnej spravy Vv rozsahu 20% pracovného tivizku

1.

vedie evidenciu obyvatelov (prihlasovanie na trvaly a prechodny pobyt,
prestahovanie v meste a odstahovanie zmesta) na evidenénych kartdch
a elektronicky;

zaznamenava zmeny v osobnych udajoch na eviden¢nych kartdch obcanov
a elektronicky (sobase, rozvody, narodenia, umrtia — vyradenie z evidencie);
zaznamenava zmeny pobytu ob¢anov v centralnej ohlasovni, identifikacné cisla
budov v registri adries a v informa¢nom systéme MV SR (REGOB);

rusi trvaly pobyt na zdéklade listu vlastnictva a Ziadosti vlastnika bytu alebo
nehnutel’nosti, v zmysle platnych zékonov;

zistuje a potvrdzuje skutoCnosti tykajice sa pobytu obfanov pre organy Statnej
spravy, exekutorské trady a study.
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c) Na useku volieb a referenda v ramci preneseného vykonu S$tatnej spravy Vv rozsahu
10% pracovného uvézku

1.

2.

vedie staly zoznam volicov, vydava voli¢ské preukazy a tlaci zoznam voliCov
podl’a jednotlivych volebnych obvodov a volebnych okrskov;
spolupracuje pri s€itani obyvatel'ov, bytov a domov v meste.

Clanok 34
Referat sluZieb mesta a podatel’ne

(1) Referat sluzieb mesta vykonava najmé nasledovné ¢innosti
a) Na useku sluzieb mesta

1.

2.

ok w

9.

zabezpecuje agendu zverejilovania ozndmeni o mieste a uloZzeni pisomnosti pre
obcanov s evidovanym pobytom na Mesto Senec;

zverejiiuje listiny urCené pre zverejnenie na uradnej tabuli mesta, exekucné
vyhlasky, verejné vyhlasky, rozhodnutia orgdnov Statnej spravy a iné oznamy na
informac¢nych tabuliach mesta, vratane ich zverejnenia na webstranke mesta;
zaroven vedie administrativnu evidenciu tychto listin s presnym zdznamom casu,
resp. datumu ich vyvesenia na ako aj zvesenia z uradnej tabule Mesta.;

zodpoveda za ddsledné vedenie evidencie hrobovych miest;

na zéklade ziadosti uzatvara ndjomné zmluvy na prenajom hrobovych miest;

vedie evidenciu najomnych zmluv, priebezne vykonava kontrolu platnosti
uzavretych ndjomnych zmlav anadvdzne na to ndjomcom hrobovych miest
oznamuje, resp. vyzyva v pripade vzniku dlhovej situécie ich na thradu poplatku
najomného za hrobové miesta;

vydava rybarske listky a vedie o tom evidenciu;

vedie agendu samostatne hospodariacich rol'nikov (d’alej len ,,SHR*) na Uizemi
mesta (vedie evidencie SHR, vydava a rusi osvedcenia pre SHR);

vydava povolenie na predaj vyrobkov a poskytovanie sluzieb na trhovisku a vedie
0 tom evidenciu;

prijima a eviduje Ziadosti zdujemcov o separaciu biologicky rozloZiteI'ného
odpadu, tzv. zeleného odpadu;

10. vykonéva administrativne ¢innosti pre ucely RISSAM.

b) Na tseku podatelne

1.

2.
3.
4

je podatel'nou mestského uradu;

zabezpecuje kompletné vedenie agendy dorucenej a odoslanej posty;

prijima, potvrdzuje a dorucuje zasielky;

zabezpecuje evidenciu doslej posty, otvara dorucené zésielky, vykonava triedenie
zasielok a odovzdavanie zaznamov jednotlivym tUtvarom podla prisluSnych
ustanoveni Registraturneho poriadku MsU;

po posudeni prednostkou mestského uradu pridel'uje prijata postu prislusnym
utvarom,;

vykonava administrativne ¢innosti vo vzt'ahu k poskytovatel'om transportnych
sluzieb.

c) Ostatné pracovné ¢innosti:

1.

spolupodiel’a sa na tvorbe resp. aktualizacii vSeobecne zavaznych nariadeni mesta
a internych predpisov na zverenom useku;
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2. zverejiiuje a priebezne aktualizuje informacie za zvereny usek na webovej stranke
mesta;

3. Vplnom rozsahu vykonava osobny zastup v pripade potreby na referate Pokladna
mestského uradu v zaujme plynulého chodu (prijem avydaj hotovosti,
rozucCtovanie prijatych a vydanych platieb v pokladni pre potreby referatu dani
a poplatkov a finanénej uctarne, vyplacanie preddavkov na drobné nakupy a ich
nasledné zacCtovanie; inventarizacia pokladne).

Tretia ¢ast’
Prechodné a zavere¢né ustanovenia

Clanok 35
Prechodné a zaverecné ustanovenie

(1) Pracovné ¢innosti zamestnancov mesta pracujucich na mestskom urade st upravené
V popisoch pracovnych Ccinnosti, ktoré tvoria prilohu pracovnych zmlav jednotlivych
zamestnancov a priamo vychadzaju z tohto organiza¢ného poriadku.

(2) Organiza¢ny poriadok Mestského uradu v Senci je k dispozicii v elektronickej forme na
intranete, K nahliadnutia na sekretariate primatora mesta, referate personalistiky a RCZ
a veducich utvarov a je pristupny vSetkym zamestnancom.

(3) Tento organizany poriadok nadobtida Gc¢innost dina 01.04.2023. Dniom uc¢innosti tohto
organiza¢ného poriadku sa rusi Organiza¢ny poriadok Mestského tradu v Senci €. 1/2020 zo
dna 08.01.2020 vratane jeho dodatkov ¢. 1 az 13.

(4) Tento organiza¢ny poriadok dnia 16.03.2023 prerokovala odborova organizacia v zastipeni
predsednickou zavodného vyboru Evou Mikulaskovou.

(5) Neoddelite'nou sti¢astou tohto organiza¢ného poriadku je organizac¢na Struktira Mestského
uradu v Senci (priloha €. 1).

Ing. Pavol Kval
Primator mesta
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Priloha ¢&. 1

Organizac¢na Struktura Mestkého uradu v Senci
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Veduci utvaru
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Veduci Utvaru
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Veduci utvaru
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Veduci utvaru

-
Referent pre pravnu

agendu

-

p
Referent spravy
majetku

-

Referent evidencie
majetku a SFRB

80



Veduci Utvaru
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Veduci utvaru
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