Priloha ¢. 1 k Organizaénému poriadku obce Svity Peter

Usek sekretariatu starostu obce, podatel’iia
Vykonava najma:

1.

2.

AR
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Vedenie centralnej evidencie ziadosti a naslednej dokumentacie o spristupnenie informacii
a vykon prac vyplyvajucich zo zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam
Centralne vedenie evidencie doslej posty a sledovanie jej vybavenia, prijimania, registrovanie
andsledne rozdelovanie zdsielok adresovanych obci, vykon spisovej agendy suvisiacej
s vedenim pisomnosti, vykon archivécie a vyradovania pisomnosti v zmysle platnej legislativy
Zabezpecenie aktualizacie uradnej tabule a dorucovanie pisomnosti verejnou vyhlaskou
Zabezpecenie oznamovacej povinnosti pre miestnych obyvatel'ov cez obecnu aplikaciu
Vybavovanie telefonickej, e-mailovej, poStovej komunikacie

ZabezpeCenie pripravy arealizacie zasadnuti obecného zastupitel'stva, komunikacia
s poslancami, pritomnost’ na vybratych komisiach a spracovavanie zapisnic zo zasadnuti
obecného zastupitel'stva a prislusSnych komisii (komisia pre rozpocet a spravu obecného
majetku a Skolstvo, komisia na ochranu verejného zdujmu a na vybavovanie staznosti)
Zabezpecenie riadneho chodu sekretariatu starostu obce

Zabezpecenie aktualizacie webovej stranky obce, zodpovednost' za jej chod a aktudlnost
informacii, zodpovednost’ za facebookovi stranku obce a jej aktualiziciu a v spolupraci so
starostom/prednostom zabezpecenie pripadnych odpovedi obcanom

Zodpovednost za zverejnenie objednavok a zmlav (v jej pOsobnosti) miestne obvyklym
spdsobom

Zodpovednost’ a organiza¢né zabezpecenie kultirno-spolo¢enskych podujati v obci, priprava
kalendaru podujati obce na prislusny rok a informovanie o aktualnych podujatiach v obci
Spolupraca na tvorbe a realizacii projektov v oblasti kultury

Iné tlohy na zaklade pokynov starostu obce a prednostu obecného tradu

Usek finan¢ny, inventar obce
Vykonava najma:

1.

kW

o

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

Vedenie u¢tovnictva obce v stlade s platnou pravnou upravou

Vykonavanie thrad bezhotovostnych platieb obce a kontrola ich spravnosti

Zabezpecenie styku obecného tiradu s pefiaznymi tistavmi

V spolupraci s prednostom uradu zostavenie navrhu rozpoctu obce

Zostavenie zaverecného Uctu obce vratane vysledkov hospodarenia penaznych fondov a jeho
predloZenie na schvalenie OZ

Zabezpecenie finanéného usporiadania vztahov so Statnym rozpo¢tom SR a $tatnymi fondmi
Zabezpecenie finanéného usporiadania vztahov s organizaciami, ktorych zriad’ovatelom je
obec

Zodpovednost’ za terminované plnenie finanénych operacii

Spracovanie a predloZenie dafiového priznania k dani z prijmu pravnickych osdb za obec
Vedenie evidencie zaviazkov a pohl'adavok obce

Spracovanie U¢tovnej zavierky

ZabezpecCenie financovania uloh a hospodarenie obce v sulade s rozpoctovymi pravidlami
a ostatnymi pravnymi predpismi

Na zaklade zd6évodnenych poziadaviek a po schvaleni starostom obce resp. OZ vykonanie
zmien a presunov v rozpocte obce a vedenie ich evidencie

Sledovanie ¢erpania rozpoc¢tu obce

Vypracovanie a predkladanie Statistickych vykazov pre orgdny Statnej Statistiky na useku svojej
¢innosti

Poskytovanie materidlov pre rokovanie obecného zastupitel'stva a komisii na tseku svojej
¢innosti

Zabezpecovanie archivacie uctovnych dokladov v stlade so zakonom o uctovnictve
a registratirnym poriadkom obce



18. Spolupraca pri vypracovavani navrhov vSeobecne zavaznych nariadeni a ich dodatkov
19. Iné ulohy na zaklade pokynov starostu obce a prednostu obecného uradu

Usek pokladne, nizjomné bytové a nebytové priestory, CO a ZP
Vykonéava najma:

1. Vybavovanie agendy najomnych bytov, ndjomné zmluvy na obecné njjomné byty
Vedie evidenciu najomnych zmliv za nebytové priestory
Evidencia sledovanie tthrad najomného
Vykonavanie pokladni¢nych operacii a vedenie pokladne
Prevadzanie financnej hotovosti z hlavnej pokladne na vklad do banky
Nakladanie s finan¢nymi prostriedkami podl'a platnych predpisov a nariadeni .
Hmotna zodpovednost’ za zaCiatocny a kone¢ny zostatok pokladne
Zabezpecuje ulohy CO obyvatel'stva
9. Spolupracuje s OU - s odborom CO
10. Vedie spisova agendu CO obce
11. ZP — ochrana prirody, vyrub drevin
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Usek personalistiky a miezd
Vykonava najma:
1. Spracovanie a vedenie komplexnej mzdovej agendy
2. Spracovavanie ELDP, archivovanie dokladov, evidencia a aktualizacia mzdovych listov
3. Komunikovanie a priprava dokumentov, vykazov pre socialnu poistoviiu, zdravotné poist'ovne,
DDP
4. Sledovanie legislativnych zmien, ich aplikacia pre potreby obecného tradu
5. Pripravovanie mesa¢nych mzdovych uzavierok a reportov
6. Spracovavanie a kontrola dochadzky
7. Evidovanie a spracovavanie zrazok zo mzdy (stravné listky, zalohy na mzdy, bezirocné
p6zicky, vylactovania, exeklcie a pod.)
8. Spracovava pracovné zmluvy, prihlasky, odhlasky (SP,ZP), zapocty zamestnancov
9. Spracovanie mzdy, nemocenského, odvody za zamestnancov a zamestnavatela
10. Spracovanie potvrdeni o zdanitelnych prijmov , rocného zi¢tovania zamestnancov
11. Vypracovava podklady k refundacii ziadosti k projektom z MPSVaR
12. Vypracovava §tvrtroéné, polroéné, roéné vykazy pre Statisticky urad SR

Usek dani a poplatkov, komunilny odpad a sociilne veci
Vykonava najma:
Daii za nehnutel’nost’
1. Spracovava a predklada VZN
Preberanie a kontrola podanych danovych priznani
3. Vedie subor platcov dane z nehnutel'nosti, vyhotovuje rozhodnutia na daf z nehnutel'nosti podl'a
VZN o miestnych daniach a poplatku
4. Sleduje tihradu dane z nehnutelnosti, pri neuhradeni podla platnej legislativy zabezpecuje, aby
nedoslo k preml¢aniu pohl'adavky
5. Vedie evidenciu dane z nehnutel'nosti
Daii za psa
1. Vedie evidenciu psov v sulade s platnou legislativou
2. Vydava eviden¢né znamky pre psov
3. Vyhotovuje rozhodnutia poplatkov za psov, sleduje thrady poplatkov za psov
4. Pri neuhradeni, zabezpecuje pohl'adavku pred preml¢anim

Poplatky za komunalny odpad :
1. Vedie evidenciu poplatnikov za komunalny odpad
2. Vyhotovuje rozhodnutia poplatkov za komunalny odpad
3. Sleduje thrady poplatkov za komunalny odpad



4.

Pri neuhradeni zabezpecuje pohl'adavku pred preml¢anim

Socialna oblast’

L.
2.

Vypracovava zmluvy pre klientov, vydava potvrdenia, tlaciva na odkazanost’
Socialna problematika v zmysle kompetencii

Usek matriky a evidencie obyvatel’stva, ohlasoviia, register adries
Vykonéava najma:
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Vykonava zapisy do matriky

Dodato¢né zaznamy do matrik a zaznamy o zmene alebo doplneni tdajov v zapisoch na zaklade
verejnych listin vydanych sudmi a inymi organmi $tatnej spravy

Vedie knihy narodeni, knihy manzelstiev, knihy umrti a index zapisov do matri¢nych knih
Matrikar plni administrativne tlohy suvisiace s uzavretim manzelstva

Vykonava zmeny mena alebo priezviska

Zabezpecuje vydavanie potvrdeni o dajoch zapisanych v matrike a vyhotovuje vypisy z matrik
Spisuje a sumarizuje doklady vydané v cudzine k zapisu do osobitnej matriky

Spracovava ziadosti o sobas

Zucastiuje sa sobasov

Vystavuje sobasne listy, rodné a umrtné listy

Podava informacie a d’alSie potrebné tdaje o obyvateloch obce, pripadne o inych
skuto¢nostiach v sulade s osobitnou pravnou upravou

. Zabezpecuje plnenie Uloh Statnej spravy prenesenych na obec (vol'by, scitania obyvatelov,

podklady k vydaniu ob¢ianskeho preukazu, a pod.)
Overenie listin a podpisov na listinach
Prihlasovanie, odhlasovanie pobytov obanov
Vydavanie rybarskych listkov

Vydévanie oznameni o urceni stipisnych cisiel

Usek majetkovy — vystavba a rozvoj obce
Vykonava najma:

1.

2.
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10.
11.

ZabezpecCuje spravu majetku a majetkovych siborov a s tym spojené administrativne Glohy
podl’a platnych pravnych predpisov a internych predpisov

ZabezpeCovanie a organizovanie vykonu prac spojenych so spravou a udrzbou objektov,
pozemkov, s vybavovanim stavieb

Evidencia, zakladanie, vyhl'adavanie, archivacia dokumentov

Samostatna odborné praca vo vecne vymedzenej oblasti samospravy (napr. bytova politika,
vystavba miest alebo obci, evidencia majetku)

Spracovanie kupnych zmliv na predaj obecného majetku, zamenné zmluvy, zmluvy
o predkupnych pravach

ITMS- kompletné vypracovanie projektovej dokumentécie, doplnenia, monitorovacie spravy
Zapisovatel'ka pol'nohospodarskej komisie a komisie vystavby, uzemného rozvoja obce
a zivotného prostredia pri OZ

SHR - kompletna evidencia

Vystavovanie potvrdeni na predaj na trhu

Vydavanie rozhodnuti, povoleni, stanovisk k stavebnym ¢innostiam

Spracovanie Statistickych vykazov

Usek pre kultiiru a kniZnicu
Vykonava najma:

1.

2.

Zodpovednost’ a organiza¢né zabezpeCenie kultirno-spolo¢enskych podujati v obci, priprava
kalendaru podujati obce na prislusny rok a informovanie o aktualnych podujatiach v obci
Spolupraca s celonarodnymi kultarnymi institticiami, miestnymi kulturnymi organizaciami ako
aj s d’alsimi kultarnymi organizaciami so sidlom na uzemi obce

Spolupraca na tvorbe a realizacii projektov v oblasti kultury



9.

Zodpovednost za koordindciu prace s existujucimi kultGrnymi subjektmi a verejnymi
inStiticiami v obci

Vedenie evidencie kultarnych organizacii v obci

ZabezpecCenie plnenia prijatych uzneseni aich vyhodnotenie za usek kultary v spolupraci
s komisiou kulttry a cestovného ruchu

Zabezpecenie ¢innosti obecnej kniznice

Administrativne zabezpeCenie prenajimania kultirneho domu, zodpovednost' za evidenciu
a vedenie zmliv o prenajme kultirneho domu

Spolupraca a zodpovednost’ za pripravu VZN aich aktualizaciu v suvislosti so zverenou
agendou, spracovavanie Statistickych vykazov na tiseku svojej ¢innosti

10. Iné ulohy na zéklade pokynov starostu obce a prednostu obecného uradu

Usek odpadového hospodarstva, koordinovanie nezamestnanych a aktivaénych &innosti
Vykonava najma:

1.

2.

Nowk

10.
11.
12.
13.

Koordinovanie prac zamestnancov vykonavajuicich rutinné pracovné Cinnosti s prevahou
fyzickej prace (napr. pri udrzbe verejnej zelene, verejnych priestranstiev, zvel'ad’ovanie obce )
Vypracovavanie projektov cez UPSVR na podporu zamestnancov, ktori st dlhodobo
nezamestnani

Evidencia aprehl'ad zasobovania skladu s Cistiacimi prostriedkami, ochrannymi
pomockami, stavebnymi naradiami

Vedenie prideleného projektu, vyber zamestnancov cez UPSVR

Starostlivost’, koordinacia a zodpovednost’ za pridelenych zamestnancov

Kontrola dochadzky, priprava podkladov pre mzdovu uctaren

Zabezpecuje spravu majetku a majetkovych suborov a s tym spojené administrativne ulohy
podl’a platnych pravnych predpisov a internych predpisov

Priprava podkladov pre nadriadenych

Vedenie evidencie odpadového hospodarstva

Komplexné spracovanie Statistiky zvozu (vyvozu) triedeného odpadu

Spracovanie harmonogramu zberu triedeného a komunalneho odpadu

Spracovanie podkladov odpadového hospodarstva obce

Zapisovatel’ka v komisii Sportu, vychovy mladeze a verejného poriadku pri OZ



