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Organizacny poriadok

Mestskeho uradu Kezmarok

ucinny od 13.01.2025



ORGANIZACNY PORIADOK

MESTSKEHO URADU KEZMAROK

Primator mesta Kezmarok podl'a § 13 ods.4 pism. d) zdkona ¢. 369/1990 Zb. z. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich predpisov vydava tento

1.

Organizacny poriadok Mestského iradu KeZmarok

§1
Uvodné ustanovenia

Tento organizacny poriadok upravuje organizatni Struktiru, postavenie a ulohy

Mestského uradu Kezmarok ( d’alej len ,,MSU“).

Tento organiza¢ny poriadok:

a) je zakladnou vnutroorganiza¢nou normou MsU,

b) je zavizny pre vietkych zamestnancov MsU,

¢) obsahuje vnutornt organizaciu MsU, jeho organizaéné ¢lenenie, pdsobnost’ oddeleni a
ttvarov, ich vzajomné vzt'ahy a zasady riadenia, poéet zamestnancov MsU a ich
pracovné ¢innosti,

d) uréuje vztah MsU k Mestskému zastupitelstvu v Kezmarku (dalej len ,,MsZ*), jeho
organom a primatorovi mesta Kezmarok (d’alej len ,,primator*).

Prva hlava

Pravne postavenie MsU

§2
Uvodné ustanovenie

Postavenie a posobnost MsU je upravena ustanovenim § 16 zikona ¢.369/1990 Zb. z. o
obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zakon*).

MsU zabezpeéuje administrativne a organizaéné veci stvisiace s plnenim auloh MsZ ,
nim zriadenych organov a primatora podla § 16 zakona.

MsU vykonava vieobecne zavizné nariadenia mesta (dalej len ,,VZN*), uznesenia MsZ a
rozhodnutia mesta.

MsU nie je pravnickou osobou a nema pravnu subjektivitu. Pravnickou osobou je mesto
Kezmarok ( d’alej len ,,mesto*), ktorého Statutarnym organom je primator. Primator moze
rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych
0s0b a pravnickych os6b v oblasti verejnej spravy pisomne poverit zamestnanca mesta.
Povereny zamestnanec mesta rozhoduje v mene mesta vrozsahu vymedzenom
v pisomnom povereni.



§3
Financovanie a hospodarenie MsU

Rozpocet prostriedkov na vykon samospravnych funkcii na prislu§ny rok schvaluje MsZ.
Preneseny vykon Statnej spravy je uhradzany z prostriedkov Statneho rozpoctu SR.
Rozpoctové hospodarenie mesta upravuje Smernica o rozpoctovom hospodareni Mesta
Kezmarok.

Podmienky nakladania s majetkom mesta upravuji Zasady hospodarenia s majetkom
mesta KeZmarok.

Druha hlava
Postavenie organov mesta vo vzt'ahu k MsU
§ 4

Postavenie MsZ

1. MsZ vo vztahu k MsU vykonava a plni tlohy vyplyvajuce z § 11 ods. 4 zakona, najma:

a)
b)

1.

a)
b)

c)

d)
¢)

L.

schval'uje rozpocet mesta, vratane Casti tykajliicej sa MsU, jeho zmeny a kontroluje jeho
cerpanie,
uznasa sa na VZN a schval'uje uznesenia, ktoré MsU vykonava.

§5
Postavenie primatora

Primator :
je predstavitel'om mesta a najvyssim vykonnym organom mesta,
je Statutdrnym organom mesta,
rozhoduje vo vSetkych veciach spravy mesta, ktoré nie sit zdkonom alebo Statitom mesta
vyhraden¢ MsZ,
vymentiva do funkcie prednostu MsU,
vydava pracovny poriadok, organizany poriadok mestského dradu a poriadok
odmenovania zamestnancov obce.

V ¢ase nepritomnosti, alebo nespdsobilosti na vykon funkcie zastupuje primatora
v rozsahu vymedzenom zédkonom a Statitom mesta KeZzmarok zastupca primatora.

§6
Postavenie orginov MsZ vo vztahu k MsU

Mestska rada (d'alej len ,,MsR“) ma pravo pozadovat' od MsU formou uznesenia, a to
najmi pri priprave a plneni svojich uzneseni a uzneseni MsZ, odborné podklady, iné
pisomnosti a organiza¢né zabezpecenie pre svoje rokovanie.

Komisie MsZ maji pravo cestou predsedu komisie poZadovat’ od MsU odborné podklady,
in¢ pisomnosti a organizatn¢ zabezpefenie pre svoje rokovanie.



3. Hlavny kontrolor vykondva vo vztahu k MsU kontrolndi ¢innost podla zakona a
osobitnych predpisov, k tomu mu MsU vytvéara primerané podmienky.
4. MsU spolupracuje s mestskou policiou pri vykone VZN, uzneseni MsZ a rozhodnuti
mesta.
Tretia hlava
Organizicia MsU
§7
Uvodné ustanovenie
1. MsU bol zriadeny uznesenim MsZ zo diia 6.12.1990.
2. Postavenie a ¢innost MsU vyplyvaju zo zédkona a na jeho zaklade schvéleného Statitu
mestaKeZmarok.
3. Organizaéna $truktira MsU je uréend organizaénou schémou, ktoré tvori prilohu &. 1 tohto
organiza¢ného poriadku.
4. MsU zabezpetuje odborné, administrativne a organizaéné veci stvisiace s potrebami
mesta a organizaciou Zivota v meste.
5. Sidlo MsU je v Kezmarku, Hlavné namestie &.1.
§8
Zakladné ilohy MsU
MsU:
a) zabezpeCuje potrebni agendu vSetkych orgdnov mesta a orgdnov MsZ z hl'adiska jej
ziskania, pripravy, expedovania, uloZenia, evidencie a archivovania,
b) je podateltiou a vypraviiou pisomnosti mesta,
c) pripravuje odborné podklady, navrhy uzneseni a in¢ pisomnosti na rokovanie MsZ, MsR
a komisii MsZ,
d) pripravuje rozhodnutia primétora vyddvan¢ v spravnom konani aj mimo spravnecho
konania,
¢) pripravuje ndvrhy VZN, vykonava ich, zabezpecuje plnenie uzneseni MsZ a rozhodnuti
mesta,
f) usmerniuje metodicky a odborne organizacie a zariadenia zriadené mestom,
g) pripravuje potrebné materidly a podklady pre pracu komisii MsZ a vedie potrebni
agendu komisii,
h) pripravuje potrebné materialy a podklady pre pracu mestskej Skolskej rady a zabezpecuje
jej agendu,
i) zabezpeCuje plnenie Uloh Statnej spravy, ktoré su prenesené na mesto osobitnymi
predpismi a zdkonmi,
j) vytvara materialne, technické a personalne podmienky pre pracu komisii MsZ a
poslancov MsZ,
k) podiela sa na vypracuvani koncepcii rozvoja mesta v jednotlivych oblastiach,
1) zabezpeCuje dalSie ulohy potrebné na plnenie Gloh samospravy v zmysle § 4 ods.3

zakona.
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§9

Prednosta MsU

Na ¢ele MsU je prednosta, ktorého menuje primator.

Prednosta za svoju &innost zodpoveda primatorovi. Zastupuje MsU navonok. Je
opravneny podpisovat’ pisomnosti, ktoré majli operativnu a organizacnu povahu a nie st
rozhodnutim vo veci same;.

Funkcia prednostu je nezluéiteI'nd s vykonom funkcie poslanca MsZ.

Prednosta plni najmaé tieto tllohy:

a)
b)

¢)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

m)
n)
0)

p)
qQ

vedie a organizuje pracu MsU,

riadi, organizuje a kontroluje hospodarne vyuZivanie finanénych prostriedkov, o ¢om
pravidelne informuje primétora,

zodpoveda za zabezpedenie materidlno-technického vybavenia MsU a zabezpegenie
jeho udrzby,

v ramci svojej posobnosti zodpoveda za vykon riadiacej a kontrolnej prace subjektov
zriadenych mestom,

dozera na ochranu majetku mesta a hospodarenie s nim,

navrhuje primatorovi spOsob rieSenia pracovnopravnych zilezitosti zamestnancov
MSU,

prispieva ku skvalitiovaniu kvalifikacnej StruktGry zamestnancov, zabezpeCuje
vzdelavanie zamestnancov MsU,

v zaujme koordindcie a zabezpe&ovania uloh MsU vedie porady zamestnancov MsU,
podla potreby vydava pokyny a prikazy na zabezpedenie &innosti a uloh MsU,
zabezpecuje jednotny postup oddeleni a Gtvarov a ich spolupracu pri plneni tloh, ako aj
spolupracu MsU a mestskej policie prostrednictvom primatora,

sleduje vykon samospravy z hladiska dodrziavania zakonnosti,

vykonava v sucinnosti s primatorom zakladna pracu na tseku civilnej ochrany v Case
nebezpecenstva, Zivelnych pohrdm a havarii, pripadne iného ohrozenia,

zuCastiluje sa zasadnuti MsR aMsZ s hlasom poradnym, spolu s primatorom
podpisuje zapisnice zo zasadnutia MsZ, MsR a VZN,

nicktoré svoje pravomoci médze preniest na daliich zamestnancov MsU, pri¢om
prenesenie pravomoci musi mat’ pisomnua formu,

v &ase jeho nepritomnosti ho zastupuje nim uréeny vedici zamestnanec MsU,
predklada na podpis primatorovi zmluvy vyhotovované zamestnancami MsU,

plni dalSie ulohy, ktoré mu ulozi primétor, ktoré st primerané¢ jeho pracovnému
zaradeniu a pravomoci.

Prednosta MsU plni aj d’aliie ilohy, najma:

a)
b)

predklada navrhy primatorovi na personalne obsadenie funkénych miest zamestnancov
Ms['J,

predkladd navrhy primatorovi na rozviazanie pracovného pomeru so zamestnancami
MsU v zmysle prisluinych ustanoveni zakona &. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo
verejnom zaujme, Zakonnika prace a Pracovného poriadku MsU,

stanovuje konkrétny druh pracovnej €innosti veducich zamestnancov a zamestnancov,
ktori nie su zaradeni v oddeleniach, resp. utvaroch v sulade s nariadenim vlady SR
€.341/2004 Z.z., ktorym sa ustanovuju katalégy pracovnych ¢innosti pri vykone prace
vo verejnom zaujme aoich zmenach adoplhani v zneni neskorsich predpisov,
navrhuje primatorovi ich platové zaradenie, Gpravu platu a vySku ich odmien,



d) na zaklade navrhov veducich zamestnancov navrhuje primétorovi platové zaradenie,

Gpravu platu a vy§ku odmien zamestnancov MsU zaradenych v oddeleniach, resp.
utvaroch

e) kona vo veciach obchodnych, pracovnopravnych a administrativnych s vynimkou tych,

kde je vylu¢na pradvomoc primatora,

f) predklada primatorovi ndvrhy na efektivne organizaéné zmeny alebo zmeny tohto

organiza¢né¢ho poriadku

g) vyjednava so zastupcami Zakladnej organizacie Slovenského odborového zvizu

bl

verejnej spravy pri Mestskom urade v Kezmarku.
§10
Veduci zamestnanci MsU

Veducimi zamestnancami MsU st prednosta MsU, vedtci oddeleni a vedici Gtvarov.

Veducich zamestnancov uvedenych v bode 1 menuje primator.

Prednosta MsU je priamo podriadeny primatorovi.

Veduci zamestnanci a zamestnanci nezaradeni v oddeleniach, resp. tvaroch st priamo

podriadeni prednostovi MsU, resp. primatorovi mesta.

Veduci zamestnanci zabezpeCuji plnenie Uloh, ktoré vyplyvaju z obsahovej naplne

pracovnych ¢innosti nimi riadeného odborného utvaru a vytvéaraji pre ich plnenie

zodpovedajuce a primerané podmienky.

Veduci zamestnanec riadi ¢innost’ na jemu zverenom Useku a najma :

a) vykondva kontrolu plnenia tloh podriadenych zamestnancov,

b) hodnoti vysledky pracovnych ¢innosti podriadenych zamestnancov ,

c¢) predkladd svojmu priamemu nadriadenému vedicemu zamestnancovi ndvrhy na
rozviazanie pracovné¢ho pomeru v pripade neplnenia pracovnych povinnosti alebo
zavazného porusenia pracovnych povinnosti zo strany podriadenych zamestnancov,

d) predklada navrhy na Gpravu platov a vySku odmeny podriadenych zamestnancov,

e) zodpovedd za uplnost a spravnost’ tdajov predkladanych navrhov zmliv; ndvrhy zmluv
predklada len po ich prerokovani s pravnikom MsU,

f) zodpoveda za v€asnost’ predkladania materidlov pre organy mesta a ich spravnost’.

7. VedlGci zamestnanec svojich podriadenych bezodkladne informuje o lohach

vyplyvajucich pre riadeny Gsek z rokovani orgdnov mesta, z pordd primatora a prednostu
MsU.

8. Veduci zamestnanec je povinny ur€it’ pisomne konkrétny druh pracovnej €innosti pre

1.

kazdého podriadeného zamestnanca.

§11
Zamestnanci MsU

Pracovnopravny vztah zamestnancov MsU vznikd na zéklade ustanoveni Zikonnika
prace a zakona ¢.552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme a to spravidla na
zéklade wuzavretej pracovnej zmluvy medzi mestom zastipenym primdtorom
a zamestnancom.

Zamestnanci MsU s{i zamestnancami mesta.

Prava a povinnosti zamestnancov MsU st upravené zakonom &. 552/2003 Z.z. o vykone
prace vo verejnom ziujme, Zakonnikom prace a Pracovnym poriadkom MsU.
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Vztahy MsU k odborovej organizacii st upravené pracovnopravnymi predpismi a
kolektivnou zmluvou.

Vsetci zamestnanci MsU st povinni riadne a véas vykondvat' vsetky tlohy sivisiace so
zabezpeCovanim prenesen¢ho vykonu Statnej spravy a vykonom samospravy.

Zamestnanci oddeleni, resp. Gtvarov st priamo podriadeni vediicemu prislu§né¢ho
oddelenia, resp. utvaru.

§12

Oddelenia a itvary MsU

MsU sa organizaéne &leni na oddelenia a fitvary.

Oddelenia, resp. utvary su zakladnymi organizacnymi jednotkami na Cele s vedicim
oddelenia, resp. utvaru. Su utvorené podla druhu vzijomne shvisiacich cinnosti.
Jednotlivé organizacné jednotky medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré pre
nich vyplyvaji z tohto organiza¢ného poriadku.

Veduci zamestnanec zabezpeCuje, organizuje a zodpoveda za plnenie uloh prislusného
oddelenia, resp. utvaru v zmysle zakona, Statitu mesta KeZmarok a Organizaéného
poriadku mestského uradu v Kezmarku.

Veduci zamestnanec zodpoveda za svoju ¢innost’ prednostovi, ak z tohto organiza¢ného
poriadku alebo organiza¢nej Struktiry nevyplyva inak. Veduci zamestnanec riadi
oddelenie, resp. Utvar - zodpovedd za obsahovili a formélnu spravnost’ pisomnosti
predkladanych na podpis primétorovi a prednostovi MsU.

Oddelenia a Gtvary MsU plnia najmi tieto zakladné alohy :

a) zabezpecuju plnenie a plnia uznesenia MsZ a predkladaji o ich plneni spravy,

b) vykonavaju ulohy na tseku §tatnej spravy podla zak.€.71/1967 Zb. o spravnom konani
v zneni neskorSich predpisov v stlade so zakonmi a inymi pravnymi predpismi na
zverenych usekoch vo veciach, ktoré nie s vymedzené osobitnym zikonom do
posobnosti inych organov §tatnej spravy ; pri vykone uloh Statnej spravy uskutocnuju
spravne konanie,

¢) pripravuju pisomné vyhotovenia rozhodnuti primatora a zabezpecuji vykon tychto
rozhodnuti,

d) zabezpecCuju administrativne a organizacné prace suvisiace s ¢innostou komisii MsZ,

e) spolupracuju pri rieSeni navrhov, podnetov, pripomienok a nedostatkov s prisluSnymi
komisiami MsZ,

f) nasvojom Gseku prerokavaju a realizuji navrhy a interpelacie poslancov,

g) poskytuji na svojich usekoch odborni a metodickt pomoc zariadeniam a pravnickym
osobam zriadenych a zaloZzenych mestom,

h) poskytuji odbornti pomoc a sucinnost’ komisiam MsZ, na poziadanie ich predsedu sa
zucastiiuju ich zasadnuti pripadne inych podujati, ktoré organizuji komisie MsZ,

i) zamestnanci oddelenia, resp. Gtvaru na zaklade poverenia prednostom MsU sa
zucastiluju na poziadanie poslancov na zhromazdeniach obyvatel'ov mesta,

j) spolupracuju pri priprave navrhu koncepcii rozvoja jednotlivych oblasti mesta a
vypracuvaju navrhy rozvojovych koncepcii svojich tsekoch,

k) spolupracujii pri vypracivani navrhu rozpocCtu za svoje Useky a vypraclvaju a
kontroluju opatrenia na jeho plnenie,

1) =zabezpeCuji a zodpovedaji za hospodarenie s prostriedkami rozpo¢tu mesta,
vyhradenymi pre dané oddelenie a spolupracuji pri zostavovani zavere¢ného Uctu,

m) zabezpecuji na svojich tsekoch prehlbovanie pravneho vedomia zamestnancov, a to
ich oboznamovanim s novymi prisluSnymi pravnymi predpismi a informaciami,



t)
w

zuCastiluju sa na vybavovani staznosti, oznameni, podnetov a peticii obCanov, pri
vybavovani upozorneni a protestov prokuratora,

pripravuju navrthy VZN v oblasti vecnej posobnosti a zabezpecuju ich plnenie,
spolupracuji s orgdnmi Statu pri zabezpeCovani hodndt a ziaujmov vSeobecného
vyznamu,

zabezpecuju dodrziavanie registratirneho poriadku, pracovného poriadku a d’alSich
platnych vnutroorganiza¢nych noriem,

poskytuju organom Statneho odborného dozoru na useku bezpecnosti prace na ich
poziadanie potrebné podklady a informacie,

zabezpecuju na svojom useku spolupracu pri organizac¢no-technickom zabezpeceni
volieb do zakonodarnych orgdnov a do orgadnov samospravy,

plnia d’alsie ulohy podla pokynov prednostu MsU na zdklade uzneseni MsZ , MsR
a rozhodnuti mesta,

navzajom spolupracuji pri plneni tlloh na zverenom Useku.

6. MsU m4 vytvorené tieto oddelenia a ttvary:

a)

b)

2

Pravne oddelenie
Pravnik
Matri¢ny arad
Evidencia obyvatel'stva a registratura
Oddelenie projektov a verejného obstaravania
Projektovy manaZér
Oddelenie ekonomicke:
Ucétovnictvo a rozpodet
Sprava dani a poplatkov
Oddelenie rozvoja mesta a vystavby
Priprava investicii
Vystavba, doprava a Zivotné prostredie
Uzemné planovanie a stavebny poriadok
Oddelenie majetkové
1.Utvar majetkovo-pravny a spravy majetku
Majetkovo-pravne vztahy
Sprava bytov a nebytovych priestorov
2.Utvar vniitornej prevadzky
Vnutorna prevadzka
Udrzba majetku
Oddelenie socialnych veci
Socialna posudkova Cinnost’
Socialne veci
Opatrovatel'ska sluzba
Terénna socialna praca
Denné centrum
Oddelenie $kolstva, mladeze a Sportu
Skolstvo
Sport

7. Dalsimi organizaénymi jednotkami MsU sii:
a) Zastupca primatora mesta
b) Hlavny kontrolor
¢) Mestska policia
d) Civilnd ochrana, krizové riadenie, poZiarna ochrana a bezpe¢nost” a ochrana zdravia

pri praci



e) Kancelaria primatora
- Sekretariat primatora
- Komunikacia a propagacia
- Kultira
- KniZnica
f) Prednosta MsU
g) Sekretariat prednostu MsU
h) Personalistika a mzdy
1) Informatika
J) Operator MKS, PCO a tiesniovej linky ,, 159
8. Organiza¢na $truktara MsU tvori prilohu &. 1 tohto organizaéného poriadku.

§13
Kvalifika¢né predpoklady pre vykon ¢innosti na jednotlivych usekoch

1. Kvalifikatné predpoklady pre vykon ¢innosti a zatriedenie zamestnancov MsU do
platovych tried tvoria prilohu €. 2 tohto organiza¢ného poriadku.

Stvrta hlava
Zasady organizacie a riadenia prace MsU
§ 14
Uvodné ustanovenie

1.V organizécii a riadeni prace oddeleni a utvarov MsU sa uplatiiuji nasledovné zasady:

a) prisne dodrZiavanie zdkonnosti a zdsada ml¢anlivosti,

b) vzajomné vztahy medzi oddeleniami, Utvarmi a d’al$imi tGsekmi si upravené
vnutroorganiza¢nymi predpismi,

c) zasada jedného vedtceho.

2. Oddelenia, utvary a dalsie useky MsU navzajom spolupracuji, pripadné spory, ktoré
vznikni medzi nimi pri zabezpeCovani pracovnych uloh rie$ia vedlci zamestnanci
predovietkym dohodou . Ak neddjde k dohode, spor riesi prednosta MsU.

3. Pri &innostiach patriacich do pdsobnosti viacerych oddeleni a itvarov MsU sa uplatituje
zésada gestorstva, funkciu gestora uréi prednosta MsU.

§15
Druh pracovnej ¢innosti

1. Druh pracovnej €innosti je sucastou pracovnej zmluvy. Obsah pracovnej ¢innosti uréuje
zamestnancovi veduci prisluSn¢ho oddelenia, resp. utvaru.

2. Druh pracovnej cinnosti vedlicich zamestnancov azamestnancov nezaradenych
v oddeleniach, resp. Gtvaroch uréi prednosta MsU zhodne s prislu§nymi ustanoveniami

tohto organizacného poriadku.



Druh pracovnej &innosti prednostovi MsU uréuje primator mesta v silade s tymto
organiza¢nym poriadkom.
§16

Zastupovanie

Prednostu MsU polas jeho nepritomnosti zastupuje prednostom uréeny vedici
zamestnanec.

Veduci zamestnanci su povinni v pripade svojej nepritomnosti trvajucej dlhsie ako jeden
den pisomne urcit’ na ¢as svojej nepritomnosti svojho zastupcu.

Dalsi zamestnanci sa zastupuji navzijom v rozsahu vymedzenom prislusnym vedicim
zamestnancom.

Rozsah zastupovania musi byt stanoveny tak, aby v pripade nepritomnosti ktoréhokol'vek
zamestnanca bol zabezpeceny vykon jeho agendy v nevyhnutnom rozsahu.

Pri dlhodobom zastupovani presahujucom spravidla viac ako S$tyri tyzdne je veduci
zamestnanec povinny vymedzit’ rozsah zastupovania v pisomnom povereni.

Zastupca je povinny informovat zastupovaného o vSetkych ulohich a skutoc¢nostiach,
ktoré vybavil pocCas jeho nepritomnosti.

§17
Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcie ( pri zmene pracovné¢ho zaradenia, skonceni
pracovného pomeru) sa vykonidva za pritomnosti vediceho zamestnanca, ktory je
najblizsie funkéne nadriadenym odovzdavajiceho a preberajuceho zamestnanca.

Pri odovzdévani a preberani funkcie sa zisti a zhodnoti stav agendy a plnenie uloh. Tento
stav sa uvedie v zapisnici, ktord podpiSe odovzdavajuci a preberajiici zamestnanec.

§18
Delegovanie pravomoci

Veduci zamestnanec mdze delegovat’ Cast’ svojej pravomoci v ramci svojej posobnosti na
podriaden¢ho zamestnanca. Pri delegovani prdvomoci sa musi vymedzit' ich rozsah,
hranice posobnosti a ¢as trvania v pisomnom povereni.

Delegovanie pravomoci nezbavuje nadriadeného zamestnanca zodpovednosti za vysledky
rozhodovania podriaden¢ho, z ¢oho vyplyva pravo i povinnost’ kontroly delegovanej
pravomoci.

Ak zamestnanec s delegovanou pravomocou prekroc¢i rozsah svojho opravnenia, nastanud
dosledky stanovené v Zakonniku prace a Obc¢ianskom zékonniku.

Z negativnych désledkov prekrocenia delegovanej pravomoci vyvodi delegujuct prislusné
sankcie vo¢i podriadenému podl'a Zdkonnika prace a Pracovného poriadku.



§19
Pracovné porady

1. Pracovné porady sa konaju pravidelne.
Pracovné porady zvolava primator mesta podl'a potreby. Prednosta MsU zvolava pracovné
porady podla potreby za ucasti vedicich zamestnancov k rieSeniu uloh vyplyvajicich
z ¢innosti samospravy.

3. Vedulci zamestnanci uskutocnuju bezné porady s podriadenymi, na ktorych zostladuju
ulohy na prislusnom useku.

4. Z porad sa vyhotovuju struéné zépisy s uvedenim ulozenych tuloh, ich nositel’a a termin
plnenia.

§20

Zriad’ovanie poradnych organov

1. Primator modZe zriad’'ovat’ svoje poradné organy a pracovné komisie, ¢lenmi ktorych s aj
zamestnanci MsU.
2. Stalymi komisiami st :
a) Skodova komisia,
b) hlavna inventarizacné komisia a dielcie 1K,
c) likvida¢na komisia,

§21
Zariadenia mesta

1. Mesto mdze na plnenie Uloh zriadovat’ zariadenia bez pravnej subjektivity, ktoré plnia
ulohy vo vymedzenej oblasti. St to najmd zariadenia pre deti, pre dochodcov a iné
zariadenia. Na cele tychto zariadeni je vedlci, ktory za svoju cCinnost zodpoveda
vedicemu prislugného oddelenia, resp. tGtvaru MsU. Zamestnanci zariadeni su
zamestnancami mesta.

2. Mesto mbze pre plnenie niektorych spoloCensky potrebnych funkcii zriad'ovat svoje
zariadenia, v ktorych zamestnanci nie st v pracovnopravnom vztahu s mestom. Sua to
napr. denné¢ centrd, hygienické zariadenia pre dbéchodcov, dobrovolny hasi¢sky zbor
a pod. Tieto zariadenia za svoju ¢innost zodpovedaji vedicemu prislusného oddelenia,
resp. Gtvaru MsU.

§22
Organizacné normy, pokyny a prikazy

1. Cinnost MsU sa riadi vieobecne zavéiznymi pravnymi predpismi, VZN, uzneseniami
MsZ, tymto organizaénym poriadkom a d’al§imi vnitro-organizacnymi predpismi.

2. Pokyny priméatora alebo prednostu MsU uréuji sposob vykondvania vymedzeného okruhu
¢innosti po obsahovej a formalnej stranke.

3. Evidenciu organiza¢nych noriem, pokynov a prikazov vedie sekretaridt prednostu.
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Piata hlava
Spisova sluzba, obeh pisomnosti a peciatky
§23

Zodpovednost’ za organizaciu a chod spisovej sluZzby na jednotlivych oddeleniach a
utvaroch MsU

Za organiziciu a riadny chod spisovej sluzby na MsU zodpovedaju vedici zamestnanci
MsU.

Kazdy zamestnanec je povinny s pridelenymi pisomnostami zaobchadzat v zmysle
Registraturneho poriadku na spradvu registratiry Mestského uradu Kezmarok, ktory
podrobne upravuje postup pri nakladani s pisomnost’ami.

Kazdy zamestnanec zodpoveda za ochranu pridelenych pisomnosti.

§ 24

Spisova sluzba a obeh pisomnosti

. otovovanie, odosielanie, ozna¢ovanie spisov, d’alej prijem a triedenie zasielok, ic
Vyhot , odosiel , , dal tried lok, ich

archivovanie a skartdciu spisov podrobne upravuje Registratirny poriadok na spravu
registratiiry Mestského uradu KeZzmarok.

.Na obehu pisomnosti sa zalastiiujii jednotlivé oddelenia, resp. Gtvary MsU, prednosta

MsU a primator, ktori pisomnosti vyhotovuju, kontroluji, preskiimavajua schvaluju.

. Obeh uctovnych dokladov podrobne upravuje smernica Obeh uctovnych dokladov.
. Centrélnu evidenciu pisomnosti vedie Pravne oddelenie MsU.

§ 25

PouZivanie peciatok

. Pouzivanie peciatok sariadi Usmernenim Ministerstva vnutra Slovenskej republiky Cislo

203-2005/06626 z 30. juna 2005, pre orgadny Uzemnej samospravy na pouzivanie Statnych
symbolov, oznaCovanie budov samospravnych organov a pouzivanie symbolov uzemne;j
samospravy.
Centralnu evidenciu peciatok vedie Utvar vnltornej prevadzky MsU.

Siesta hlava

Ochrana majetku

§26

Zodpovednost’ za ochranu majetku mesta



1. Za ochranu objektov a zveren¢ho majetku v sulade so vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi zodpoveda primator, prednosta MsU, veduci prislusnych oddelent, resp. utvarov
MsU a d’alsi zamestnanci MsU v rozsahu svojej pdsobnosti.

2. Zakladné vztahy, prava a povinnosti zamestnancov MsU pri ochrane majetku mesta
v objektoch MsU upravuje Smernica na ochranu majetku MsU.

3. Su¢astou Smernice na ochranu majetku MsU je aj spdsob rozdelenia a tuschovy
klaéov od jednotlivych dveri a bran MsU.

4. Prava a povinnosti zamestnancov MsU pri ochrane majetku mesta v objektoch mesta
upravuje Pracovny poriadok zamestnancov mesta Kezmarok.

Siedma hlava
Vztahy s verejnost’ou
§27

Uradné hodiny

1. Pracovny ¢as zamestnancov je 37 a 2 hodiny tyZdenne. Pracovny Cas zamestnancov je
vykondvany formou pruzného pracovného tyzdna s vynimkami, ktoré st uvedené nizSie.

2. Pracovny Cas je rozvrhnuty takto:
a) Zamestnanci MsU, matri¢ného Uradu, stavebného tradu pre obce a mestd, terénni
socialni pracovnici a ich asistenti — pruzny pracovny cas:

Hodiny pre verejnost’ — Uradné hodiny: Zakladny pracovny cas
Zamestnanca:

Pondelok 8.00—15.00 Pondelok 8.00—15.15

Utorok 8.00—-15.00 Utorok 8.00-15.15

Streda 8.00—16.30 Streda 8.00—16.30

Stvrtok 8.00—15.00 Stvrtok 8.00—15.15

Piatok 8.00—14.00 Piatok 8.00— 14.00

Pruzny pracovny cas sa bude uplatinovat’ podla § 88 ods. 5 ZP formou pruzného
pracovného mesiaca, co znamend Ze v prislusnom kalendarnom mesiaci je
zamestnanec povinny odpracovat cely pracovny cas uréeny pre dany mesiac podla
zamestnavatelom urceného rozvrhu zakladného a volitelného pracovného casu,
pricom dlzka pracovnej zmeny (vrdtane prestavky na jedenie a odpocinok) moéze byt
najviac 10 hodin.

Volitelny zaciatok pracovného casu je od 7.00 hod. a volitelny koniec pracovného
Casu je do 17.00 hod.

Zakladny pracovny cas je stanoveny v pondelok, utorok a stvrtok na 7 hodin 15 minut,
v stredu na 8 hodin 30 minut, v piatok na 6 hodin. Zamestnanec je povinny byt na
pracovisku pocas zdakladného pracovného casu, Zamestnanec je povinny dodrzat
mesacny fond pracovného casu.

b) Pracovny ¢as zamestnancov opatrovatel'skej sluzby urcuje veduci OSV pisomne.



¢) Pracovny ¢as zamestnancov vykonavajicich manudlne ¢innosti uréuje ich priamy
nadriadeny pisomne.

d) Pracovny Cas zamestnancov Kancelarie primatora urcuje ich priamy nadriadeny pisomne.
e) Pracovny Cas zamestnancov na krat$i pracovny cas urcuje ich priamy nadriadeny pisomne
f) Pracovny ¢as operatorov MKS, PCO a tiestiovej linky ,,159* ur¢uje ich priamy nadriadeny
pisomne

g) Ak z verejnoprospe$nych dévodov a verejného zdujmu poziada zamestnanec o vynimku
v rozsahu max. 20% tyZdenného pracovného Casu z ustanovenia bodov a) az e), moze byt
tato vynimka po dohode s vedenim mesta, Zakladnou organizaciou Slovenského odborového
zvizu verejnej spravy pri MsU v KeZmarku a zamestnancom schvalena za podmienky
dodrzania tyzdenného pracovného Casu.

3. Ostatné hodiny a dni st ur¢ené na pracu v teréne (obhliadky, zistovania a pod.), na
vybavovanie pisomne] agendy, zasadnutia organov mesta a pod.

4. Zamestnanci MsU su povinni zdrziavat sa v uradnych hodinach urenych pre styk s
verejnostou na svojom pracovisku. Opustit’ pracovisko pocas tychto hodin moézu len
vynimo¢ne (pozvanky, predvolania na rokovania organov mesta, Statnej spravy a pod.)
s predchadzajicim stthlasom priameho nadriadeného.

5. Zamestnanci MsU usmerfiuji ob&anov, aby re$pektovali a dodrziavali tiradné hodiny
uréené pre styk s verejnostou, ¢im umoznia MsU plnit’ jeho ostatné tlohy.

Osma hlava
Vonkajsie vztahy MsU
§28
Vzt'ah MsU k pravnickym osobiam zriadenym a zaloZenym mestom

1. Vztahy MsU k pravnickym osobam zriadenym a zaloZenym mestom si vztahmi
vzajomnej spoluprace a pomoci.

2. Rozpottové a prispevkové organizacie si povinné pravidelne predkladat MsU udaje,
informacie, podklady, spravy a pod. potrebné pre ¢innost’ organov samospravy mesta.

3. Pravnické osoby zalozené mestom poskytuju MsU tdaje, informécie, podklady, spravy
a pod. potrebn¢ pre Cinnost’ organov samospravy mesta na poziadanie.

§29
Vzt'ah MsU k organom 3titu a d’al§im subjektom

1. MsU spolupracuje s organmi §tatu (sidy, prokuratira, PZ a pod.) a S§titnej spravy
v zauyyjme plnenia Gloh $titu a mesta, vzajomne si poskytuju pomoc a potrebné udaje
z evidencii vedenych podla platnych pravnych predpisov pri zachovani zasady ochrany
osobnych udajov.

2. Vztahy MsU ku vietkym subjektom na Uzemi mesta (organizacie, intiticie, politické
strany a hnutia, rézne pravnické a fyzické osoby ) vychddzaju zo zasad tolerancie
a vzajomnej pomoci.
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Deviata hlava
Prechodné a zavereéné ustanovenia
§ 30

Vediici zamestnanci MsU si  povinni zabezpedit oboznamenie podriadenych
zamestnancov s tymto organizaCnym poriadkom bezodkladne po jeho Gcinnosti, novych
zamestnancov pri nastupe do zamestnania. Zaroven su povinni vyzadovat’ jeho désledné
dodrZiavanie.

Organiza¢ny poriadok MsU je k dispozicii zamestnancom na web stranke mesta
a u prednostu MsU.

Tento Organizaény poriadok MsU nadobuda u&innost’ dita 13.01.2025.

Nadobudnutim w¢innosti zaroven zanikd platnost’ a G€innost’ Organiza¢ného poriadku
MsU zo dita 02.01.2025.

V KeZmarku dna 13.01.2025

PhDr. Mgr. Jan FERENCAK, MBA Ing. Jela BEDNAROVA

primator mesta prednostka tiradu
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Priloha ¢.2 k Organizaénému poriadku MsU

Kvalifikaéné predpoklady pre vykon ¢innosti na MsU stanovené Nariadenim vlady SR
¢. 354/2018 Z.z., ktorym sa meni nariadenie vlady Slovenskej republiky ¢. 341/2004
Z.7., ktorym sa ustanovuju katalégy pracovnych ¢innosti pri vykone prace vo verejnom
zAujme a o ich zmenach a dopliiani

Primator mesta

Kancelaria primatora

Veduci oddelenia
16.08 Pracovné ¢innosti vyzadujuce vysokoskolské vzdelanie druhého stupna
04 Tvorba vseobecne zavdiznych pravnych predpisov na urovni samospravy

Sekretaridt primdtora - 2 zamestnanci

01.03. Pracovné ¢innosti vyzadujuce Uplné stredné vzdelanie

01 Organizovanie a koordinovanie prac jednotlivych zlozZiek a utvarov s programom
Statutarneho organu alebo veduceho zamestnanca na druhom stupni riadenia, kontrola
plnenia uloh

Komunikdacia a propagdcia — 3 zamestnanci

10. 06 Pracovné cCinnosti vyzadujuce vysokoSkolské vzdelanie druhého stupna (Noviny
Kezmarok)

13 Samostatna tvoriva odborna publicisticka ¢innost

10.04 Pracovné ¢innosti vyzadujuce uplné stredné vzdelanie (Noviny KeZzmarok)
14 Zabezpecovanie distribucie periodickej tlace alebo neperiodickej tlace vratane sledovania
vyvoja na trhu a vyhladavania novych odbytovych moznosti

Kultura — 5 zamestnancov

10.07. Pracovné ¢innosti vyZadujlice vysokoskolské vzdelanie druhého stupna (1)

03 Tvorba, organizovanie a zabezpecovanie narocnych kulturnych podujati (napr. hudobné
festivaly, divadelné festivaly) s nadregiondlnych dosahom

10.05 Pracovné Cinnosti vyZadujice vysokoskolské vzdelanie prvého stupna (1)
01 Tvorba, organizovanie a zabezpecovanie kulturnych podujati alebo vzdelavacich podujati,
programovych ¢innosti a produkcnych cinnosti v kultirnych alebo v osvetovych zariadeniach

10.04 Pracovné Cinnosti vyzadujuce Uplné stredné vzdelanie (1)

02 Samostatné zabezpecovanie a realizovanie kulturnych podujati alebo vzdelavacich
podujati, programovych a produkénych Cdcinnosti v kulturnych zariadeniach, v kulturno-
osvetovych zariadeniach alebo v ucelovych rekreacnych zariadeniach

10.03 Pracovn¢ ¢innosti vyzadujice uplné stredné vzdelanie (1)
10 Vedenie odbornej evidencie a dokumentacie zbierkovych predmetov v miuzeu alebo
v galérii

Katalog pracovnych cinnosti remeselnych, manualnych alebo manipulacnych s prevahou
fyzickej prdce pri vvkone prace vo verejnom zdujme




10. 03 Pracovné Cinnosti vyZadujlce tiplné stredné vzdelanie (1)

02 Nastavovanie a obsluha zariadenia na tvorbu zvukov elektronickou cestou, usmernovanie
prevadzky suboru elektronickych Studiovych a prenosnych zariadeni a zariadeni na
magneticky zdaznam a reprodukciu zvuku

KniZnica — 2 zamestnanci

10. 06 Pracovné Cinnosti vyZadujice vysokoskolské vzdelanie prvého stupna (1)

03 Samostatné spravovanie a organizovanie systemu odbornej evidencie kniznicného fondu
vratane revizie kniznicného fondu

10.05 Pracovné ¢innosti vyzadujuce uplné stredné vzdelanie (1)
01 Samostatné vykonavanie odbornej knihovnickej, bibliografickej, resersnej a inej

informacnej agendy, spracuvanie zaznamov o dokumente, informacna priprava pouzivatelov

Civilna ochrana, krizové riadenie, PO a BOZP — [ zamestnanec

02.07 Pracovné ¢innosti vyzadujuce vysokoskolské vzdelanie druhého stupia a osobitny
kvalifika¢ny predpoklad

02 Metodické usmerniovanie plnenia uloh priamo riadenych zamestnavatelov v oblasti
bezpecnosti a ochrany zdravia pri prdci zamestnancom po splneni pozZiadaviek na odbornu
sposobilost alebo v oblasti ochrany pred poZiarmi zamestnancom po spineni poZiadaviek na
odbornu spésobilost

Prednosta MsU

16.09. Pracovné Cinnosti vyzadujuce vysokoskolské vzdelanie druhého stupna
12 Tvorba koncepcii a koordinovanie ¢innosti u zamestndvatela s viacurovitovou Strukturou
alebo s viacodvetvovou Strukturou zriadeného uzemnou samospravou

Sekretaridt prednostu MsU - 2 zamestnanci

01.03. Pracovné ¢innosti vyzadujice uplné stredné vzdelanie

01 Organizovanie a koordinovanie prdc jednotlivych zloZiek a utvarov s programom
Statutarneho organu alebo veduceho zamestnanca na druhom stupni riadenia, kontrola
plnenia uloh

Personalistika a mzdy — 2 zamestnanci

01.06. Pracovné ¢innosti vyzadujuce vysokoskolské vzdelanie prvého stupna

01 Samostatné zabezpecovanie ekonomiky prdce

06. Samostatné zabezpecovanie prace na useku persondlnej politiky (napr. tvorba vaitornych
predpisov, smernic, pracovného poriadku, kolektivnej zmluvy)

01.05. Pracovné ¢innosti vyZadujuce Uplné stredné vzdelanie

05 Samostatné zabezpecovanie a spracuvanie narocnej mzdovej agendy

Informatika — 2 zamestnanci
07.07. Pracovné ¢innosti vyZadujuce vysokoskolské vzdelanie prvého stupna
03 Zabezpecovanie chodu a udrzby informacného systému

07.05 Pracovné Cinnosti vyzadujlce Uplné stredné vzdelanie
02 Zabezpecovanie diagnostiky informacnych systemov



Pravne oddelenie

Veduci oddelenia
16.08. Pracovné ¢innosti vyZadujlice vysokoskolské vzdelanie druhého stupiia
04 Tvorba vseobecne zdvdznych pravnych predpisov na urovni samospravy

Pravnik — | zamestnanec

01.07 Pracovné ¢innosti vyZadujuce vysokoskolské vzdelanie druhého stupiia

07 Zabezpecovanie prdavnej agendy (napr. riesenie obcianskopravnych, obchodnopravnych,
pracovnopravnych zaleZitosti) vratane zastupovania zamestnavatela v pravnych sporoch

Matricény urad — 3 zamestnanci

16.05. Pracovné ¢innosti vyZadujuce Uplné stredné vzdelanie a osobitny kvalifikacny
predpoklad

11 Samostatnd ucelend odborna prdca pri spracuvani udajov o osobnom stave obcanov
podla medzinarodného prava sukromného a procesného alebo podla dualsich
medzinarodnych zmluv v ramci matricnej cinnosti zamestnancom po vykonani skusky

Evidencia obyvatel’stva a registratura — 3 zamestnanci

01.04. Pracovné ¢innosti vyZadujuce Uplné stredné vzdelanie (1)

15 Komplexné zabezpecovanie a usmernovanie spravy registratury a registraturneho
strediska zamestnavatela vratane vydavania osvedcent z registraturnych zdznamov

16.04. Pracovné ¢innosti vyzadujuce uplné stredné vzdelanie (2)
06 Vybavovanie ucelenych odbornych agend vo vymedzenej oblasti samospravy

13 Priprava a realizacia volieb, referenda alebo miestneho hlasovania

Oddelenie projektov a verejného obstaravania

Veduci oddelenia

16.08 Pracovné Cinnosti vyzadujuce vysokoskolské vzdelanie druhého stupiia

04 Tvorba vseobecne zaviznych pravaych predpisov na urovni samospravy

01.08 Pracovné Cinnosti vyzadujlice vysokoskolské vzdelanie druhého stupiia

11 Koncepcné a koordinacné zabezpecovanie sutaznych podkladov s rozhodujucim vplyvom
na vysledok procesu verejného obstardvania zamestnancom

01.08 Pracovné ¢innosti vyzadujuce vysokoskolské vzdelanie druhého stupna

16 Koordinacna a metodicka cinnost' v ramci vyuzivania financnych prostriedkov Europskej
unie a inych verejnych zdrojov alebo financnych prostriedkov inych financnych ndstrojov
01.07 Pracovné ¢innosti vyzadujuce vysokoskolské vzdelanie druhého stupna

22 Komplexné zabezpecovanie procesnej stranky organizovania jednotlivych metod verejného
obstardavania s rozhodujucim vplyvom na vyber ekonomicky najvhodnejsieho zmluvného
partnera a s nim suvisiace vynakladanie financnych prostriedkov vykonavané zamestnancom

Projektovy manazér — 3 zamestnanci

01.07 Pracovné ¢innosti vyzadujuce vysokoskolské vzdelanie druhého stupna

21 Analyticka ¢innost’ a priprava navrhov na rozhodovanie orgdnu Stdtnej spravy alebo
tizemnej samospravy o cerpani financnych prostriedkov Europskej unie a inych verejnych
zdrojov alebo financnych prostriedkov inych financnych nastrojov



Oddelenie ekonomické

Veduci oddelenia

01.08 Pracovné Cinnosti vyzadujice vysokoskolské vzdelanie druhého stupiia ekonomického
smeru

04 Komplexné zabezpecovanie prdc na iseku rozpoctovania a financovania

16.08. Pracovné ¢innosti vyzadujuce vysokoskolské vzdelanie druhého stupna

04 Tvorba vseobecne zavdznych pravnych predpisov na urovni samospravy

Uétovnictvo a rozpocet - 6 zamestnancov

01.07. Pracovné ¢innosti vyzadujuce vysokosSkolské vzdelanie druhého stupna (1)

05 Samostatné odborné vypracuvanie podkladov pre zasadné akty riadenia pre Statutarny
organ alebo na rozhodovanie predsednictva Slovenskej akadémie vied

01.06. Pracovné ¢innosti vyzadujuce vysokosSkolské vzdelanie prvého stupna (1)
02 Samostatné zabezpecovanie rozpoctovania alebo financovania

01.06. Pracovné ¢innosti vyzadujuce vysokoskolské vzdelanie prvého stupia (2)
05 Samostatna odborna praca suvisiaca s cerpanim financnych prostriedkov Europskej unie
a inych verejnych zdrojov alebo financnych prostriedkov inych financnych ndstrojov

01.05. Pracovné Cinnosti vyZadujice uplné stredné vzdelanie (2)
02 Komplexné zabezpecovanie uctovnickych agend

Sprava dani a poplatkov — 4 zamestnanci
16.07 Pracovné ¢innosti vyzadujuce vysokoskolské vzdelanie druhého stupha (2)
01 Uplatiiovanie zdlozného prava na hnutelné veci, nehnutelné veci a pohladavky danovych sut jektov

16.05. Pracovné ¢innosti vyZadujuce uplné stredné vzdelanie (2)

06 Samostatné vybavovanie agendy vo vymedzenej oblasti samospravy pri priprave
a zabezpecovani vykonu individudlnych pravnych aktov (sprava dane z nehnutelnosti, sprava
miestneho poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné odpady)

Oddelenie rozvoja mesta a vystavby

Veduci oddelenia
16.08 Pracovné ¢innosti vyzadujuce vysokosSkolské vzdelanie druhého stupna
04 Tvorba vSeobecne zavdznych predpisov na urovni samospravy

Priprava investicii — 2 zamestnanci

16.07. Pracovné ¢innosti vyzadujuce vysokosSkolské vzdelanie druhého stupna

04 Tvorba koncepcie regionalneho rozvoja vo vymedzenej oblasti na urovni mesta — oblast
vystavby a dopravy

Vystavba, doprava a Zivotné prostredie — 7 zamestnancov

16.07. Pracovné ¢innosti vyZadujice vysokoskolské vzdelanie druhého stupia

04 Tvorba koncepcie regionalneho rozvoja vo vymedzenej oblasti na urovni mesta — oblast
vystavby, ochrana a tvorba Zivotného prostredia



01.07. Pracovné ¢innosti vyzadujuce vysokoskolské vzdelanie druh¢ho stupiia

11 Analyticka cinnost a priprava podkladov na rozhodovanie vo vymedzenej oblasti spravy
Statneho fondu

13 Investicna cinnost' pri priprave alebo uskutociiovani stavieb alebo technologickych casti
Stavieb

14 Technicky dozor nad stavbami a technologickymi castami stavieb

16.07. Pracovné ¢innosti vyzadujice vysokoskolské vzdelanie druhého stupna

05 Rozhodovanie v povolovacom konani v cestnej doprave v stanovenom rozsahu na urovni
obce alebo samostatné vykonavanie dozovu v oblasti prevadzkovania mestskej hromadnej
autobusovej dopravy

06 Rozhodovanie v povolovacom konani v cestnom hospodarstve v stanovenom rozsahu na
urovni mesta a kontrolna cinnost' v cestnom hospodarstve

16.07 Pracovné Cinnosti vyzadujuce vysokoskolské vzdelanie druhého stupiia
26 Tvorba, koordinovanie a spracuvanie rozvojovych programov verejnych prac v posobnosti
mesta

Katalog pracovnyceh dinnosti remeselnych, manudlnych alebo manipulacénvch s prevahou
fyzickej prace pri vvkone prace vo verejnom zaujme

01.01 Pracovné ¢innosti nevyZzadujuce vzdelanie (3)

04 Jednoducha obsluha prevadzkovych zariadeni

01.01 Pracovné Cinnosti nevyzadujuce vzdelanie

Pracovné c¢innosti v oblasti obsluhy, remeselnych, opravarskych a udrzbarskych prac
25 Vyberanie poplatkov podla vopred ustanovenych sadzieb

Kataldog pracovenych cinnosti remeselnych, manudlnych alebo manipulacnych s prevahou
fvzickej prdce pri vvkone prdce vo verejnom zdujme

01.01. Pracovné ¢innosti nevyzadujuce vzdelanie (1) (WC)

Pracovné cinnosti v oblasti ubytovania, upratovania a Cistenia

17 Starostlivost o cistotu a poriadok v priestoroch zariadenia — verejného WC
01.01Pracovné Cinnosti nevyzadujuce vzdelanie

Pracovné c¢innosti v oblasti obsluhy, remeselnych, opravarskych a udrzbdarskych prac
25 Vyberanie poplatkov podla vopred ustanovenych sadzieb

Uzemné planovanie a stavebny poriadok (preneseny vykon §tatnej spravy) - 5 zamestnancov

16.07. Pracovné Cinnosti vyzadujuce vysokoskolské vzdelanie druhého stupna (3)

25 Samostatna odbornd prdca a priprava rozhodnuti vo vymedzenej oblasti na useku
tizemného rozhodovania a stavebneho poriadku vratane sankcii a vyvlastnenia vykonavané
zamestnancom po ziskani osobitného kvalifikacného predpokladu

16.06 Pracovné Cinnosti vyzadujuce vysokoskolské vzdelanie druhého stupiia
01 Vykonavanie spravy na useku stavebneho poriadku na urovni obce

01.03. Pracovné ¢innosti vyzadujuce uplné stredné vzdelanie (2)
06 Zabezpecovanie a usmerniovanie prdce registratur zamestndvatela



09 Zabezpecovanie cinnosti podatelne na urovni automatizovaného systému spracovania dat
vratane skenovania dokumentov

Oddelenie majetkové

Veduci oddelenia
16.08. Pracovné ¢innosti vyzadujuce vysokoskolské vzdelanie druhého stupna
04 Tvorba vseobecne zavdznych predpisov na urovni samospravy

Utvar majetkovo-pravny a spravy majetku

Veduci utvaru
16.08. Pracovné ¢innosti vyzadujuce vysokoskolské vzdelanie druhého stupna
04 Tvorba vseobecne zavdznych predpisov na urovni samospravy

Majetkovo-pravne vzt'ahy — | zamestnanec

16.06. Pracovné ¢innosti vyzadujuce vysokoskolské vzdelanie druhého stupna

07 Zistovanie pravnych vztahov k nehnutelnostiam na urovni samospravy

16.06. Pracovné ¢innosti vyzZadujuce vysokoskolské vzdelanie prvého stupna

01 Samostatnd odbornd prdaca vo vecne vymedzenej oblasti samospravy na useku evidencie
majetku

Sprava bytov a nebytovych priestorov - 3 zamestnanci

16.05. Pracovné ¢innosti vyZadujuce uplné stredné vzdelanie

06 Samostatné vybavovanie agendy vo vymedzenej oblasti samospravy pri priprave
a zabezpecovani vykonu individudalnych pravnych aktov

Samostatna odborna priprava rozhodnuti, samostatna vnutornda kontrolna cinnost,
pridelovanie bytov, vymena bytov, rozhodnutia o suhlase na uzavretie ndjomnej zmluvy
a nebytovych priestorov a dalSia ¢innost

Utvar vnitornej prevadzky

Veduci utvaru
16.08. Pracovné ¢innosti vyZadujice vysokoskolské vzdelanie druhého stupia
04 Tvorba vseobecne zaviiznych predpisov na urovni samospravy

Vnutorna prevadzka — 2 zamestnanci

16.04 Pracovné ¢innosti vyZzadujice uplné stredné vzdelanie

06 Vybavovanie ucelenych odbornych agend vo vymedzenej oblasti samospravy

08 Vypracuvanie analyz a hodnotenie rozvoja obce podla prislusnych odvetvi (podnikatel’skd
¢innost)

01.04 Pracovné ¢innosti vyzadujuce Uplné stredné vzdelanie
03 Samostatna odbornd uctovnicka praca na useku evidencie zasob a majetku

16.03 Pracovné ¢innosti vyzadujuce uplné stredné vzdelanie
05 Vybavovanie ciastkovych odbornych agend vo vymedzenej oblasti samospravy



Udriba majetku — 10 zamestnancov

Katalog pracovnych cinnosti remeselnych, manualnych alebo manipulacnych s prevahou
fyzickej prace pri vvkone prace vo verejnom zdujme

01.02 Pracovné Cinnosti vyZadujlce stredné vzdelanie  (3) (Udrzbar)

Pracovné cinnosti v oblasti obsluhy, remeselnych, opravarskych a udrzbarskych prac

05 Montadz a zapdjanie elektroinstalacie v objektoch a zariadeniach vratane rozvodovych
skrin

01.02 Pracovné ¢innosti vyzadujuce stredné vzdelanie

Pracovné c¢innosti v oblasti ubytovania, upratovania a cistenia

01 Domovnicka praca vratane udrzby objektu (napr. oprava zamok, réznych uzaverov),
drobna murarska, stolarska, instalatérska a zahradnicka praca s pripadnym vykurovanim
objektu)

01.01 Pracovné ¢innosti nevyzadujuce vzdelanie

01 Domovnicka praca vratane drobnej udrzby, dozor nad pouzivanim spolocnych priestorov,
udrziavanie Cistoty a poriadku vo zverenom objekte

01.01. Pracovné ¢innosti nevyzadujiice vzdelanie (6) (Upratovacka)

Pracovné cinnosti v oblasti ubytovania, upratovania a cistenia:

14 Bezné upratovanie vratane vynasSania odpadkov, Ccistenia kobercov vysavacom
a dezinfekcie socialnych zariadeni, Cistenie okien bez ich rozobratia, interiérov, exteriérov
alebo vymena zaclon, zavesov

01.01Pracovné ¢innosti nevyzadujice vzdelanie (1) (Informator)
03 Uvddzacska praca, poddavanie informdcii

Oddelenie socialnych veci

Veduci oddelenia
16.08. Pracovné ¢innosti vyZadujice vysokoskolské vzdelanie druhého stupiia
04 Tvorba vseobecne zaviiznych predpisov na urovni samospravy

Socidlna posudkovd ¢innost’ — 1 zamestnanec

16.07. Pracovné ¢innosti vyZadujlice vysokoskolské vzdelanie druhého stupia (1)

20 Rozhodovanie o odkdzanosti na socidlnu sluzbu

27 Socialna posudkova cinnost a vypracuvanie socidlneho posudku na ucely poskytovania
socialnych sluzieb

Socidlne veci — 3 zamestnanci

16.07. Pracovné ¢innosti vyZadujlice vysokoskolské vzdelanie druhého stupiia (1)

07 Tvorba koncepcie rozvoja socialnych veci a vykonavania opatreni socidalnopravnej
ochrany deti a socidalnej kurately, tvorba koncepcie rozvoja socidalnych sluzieb alebo
komunitného planu socialnych sluZieb na urovni vyssieho uzemného celku alebo obce

16.05 Pracovné ¢innosti vyzadujice uplné stredné vzdelanie (2)

06 Samostatné vybavovanie agendy vo vymedzenej oblasti samospravy pri priprave
a zabezpecovani vykonu individualnych pravnych aktov

12 Koordinovanie a usmernovanie komunitnej prace v socialne znevvhodnenom prostredi
v obci



Katalog pracovnych cinnosti remeselnych, manualnych alebo manipulacnych s prevahou
fyzickej prace pri vvkone prace vo verejnom zdujme

Opatrovatel’ska sluzba, odl’ahéovacia sluZba

15.01 Préca a socialne veci — pracovné ¢innosti nevyzadujice vzdelanie:

01 Ciastkové pomocné fyzicky namdhavé prdace pri poskytovani iikonov starostlivosti
o domdcnost a pri zakladnych socidlnych aktivitach (sprevddzanie) pri poskytovani domdcej
opatrovatelskej sluzby v domadcnosti, fyzicky namdhava pomoc pri celkovom kupeli
v stredisku osobnej hygieny pri vykondvani osobnej hygieny fyzickej osobe odkdzanej na
pomoc inej fyzickej osoby pri sebaobsluhe

Terénna socidalna praca — Terénna socidlna sluzba krizovej intervencie — | zamestnanec
16.03 Pracovné Cinnosti vyzadujuce uplné stredné vzdelanie

11 Socidlna cinnost v teréne vrdtane poskytovania socidalno-poradenskych sluzieb v ramci
obce

Oddelenie $kolstva, mladeZe a Sportu

Veduci oddelenia

16.08 Pracovné Cinnosti vyzadujuce vysokoskolské vzdelanie druhého stupiia

04 Tvorba vseobecne zdavdznych predpisov na urovni samospravy

18 Metodické usmernovanie a kontrola v oblasti hospodarskeho riadenia $kol. a skolskych
zariadent v zriad ovatel'skej posobnosti mesta Kezmarok.

16.07. Pracovné &innosti vyzadujuce vysokoskolské vzdelanie druhého stupiia (Skolsky trad)
24 Spracuvanie zamerov, programov a projektov rozvoja Skolstva vo vsetkych jeho
oblastiach v zriad'ovatel'skej posobnosti mesta

Skolstvo — 2 zamestnanci
01.07 Pracovné ¢innosti vyzadujuce vysokoskolské vzdelanie druhého stupna (1)
08 Odborna specializovanda prdca na useku rozpoctovania alebo financovania

16.05. Pracovné ¢innosti vyzadujice Uplné stredné vzdelanie (1)
09 Samostatnd vautorna kontrolna cinnost u zamestnavatela riadeného samospravou

Sport — 3 zamestnanci

16.07.Pracovné Cinnosti vyzadujuce vysokoskolské vzdelanie druhého stupna (1) Manazér
Sportu

04 Tvorba koncepcie regiondlneho rozvoja vo vyvmedzenej oblasti na urovni obce

16.05. Pracovné ¢innosti vyzadujice Uplné stredné vzdelanie (2)
06 Samostatné vybavovanie agendy vo vymedzenej oblasti samospravy pri priprave
a zabezpecovani vykonu individudalnych pravnych aktov (Sport)



