Organizačný poriadok Obce Slatinka nad Bebravou

A. PRÁVNE POSTAVENIE OBECNÉHO ÚRADU

Obecný úrad je výkonným orgánom obecného zastupiteľstva a starostu obce /§10 ods. 1 zákona o obecnom zriadení/. Obecný úrad nemá právnu subjektivitu. Jeho vnútornú organizáciu určuje obecné zastupiteľstvo /§11 ods. 4 písm. i) zákona o obecnom zriadení/. Účastníkom pracovno-právnych vzťahov je obec a jej štatutárny zástupca – starosta obce. 

B. POSTAVENIE VOLENÝCH ORGÁNOV VO VZŤAHU K OBECNÉMU ÚRADU

Obecné zastupiteľstvo:

· schvaľuje organizačný poriadok obecného úradu /§11 ods. 4 písm i) zákona o obecnom zriadení/

· určuje vnútornú organizáciu obecného úradu

· volí hlavného kontrolóra

· schvaľuje rozpočet obce, jeho zmeny a kontroluje jeho čerpanie a to včítane oblasti správy obecného úradu

· schvaľuje najdôležitejšie úkony týkajúce majetku obce a finančných zdrojov obce

· schvaľuje najdôležitejšie predpisy /poriadok odmeňovania, pracovný poriadok/ ako aj predpisy potrebné pre plynulý chod obecného úradu

Starosta:

· organizuje prácu obecného úradu v súlade so schválenými organizačno-právnymi predpismi obce

· vykonáva správu obce

· v pracovno-právnych a platových otázkach plní úlohu vedúceho organizácie

· podpisuje faktúry

· schvaľuje podanie žalôb na príslušné orgány

· udeľuje plnú moc v zastupovaní obce v právnych záležitostiach

Hlavný kontrolór

· vykonáva kontrolu plnenia úloh obce

· kontroluje písomnú agendu obecného úradu

· kontroluje plnenie VZN, uznesení obecného zastupiteľstva a rozhodnutia starostu obce

· upozorňuje na nedostatky a porušenia platných právnych predpisov v činnosti obecného úradu

· na požiadanie obecného zastupiteľstva a starostu obce zaujíma stanoviská zákonnosti postupu orgánov obce

· vykonáva kontrolu vnútorných vecí, kontroluje pokladničné operácie a účtovníctvo

D.POSOBNOSŤ A VNÚTORNÁ PRÁVOMOC JEDNOTLIVÝCH PRACOVNÍKOV
Hlavný kontrolór

Podľa § 18 zákona o obecnom zriadení

Administratívna pracovníčka

Odborné špecializované práce vo vymedzenej oblasti s vysokými nárokmi na myslenie a rozhodovanie o voľbe správneho postupu na základe metodických usmernení, práce vyžadujúce si odborné konzultácie pri riešení problémov a spoluprácu s viacerými subjektmi mimo vlastného zamestnávateľa. Samostatné zabezpečovanie zložitých úloh a agend alebo vykonávanie čiastkových tvorivých činností s väzbami a súvislosťami presahujúcimi rámec daného odboru činností, spojené so zvýšenou psychickou záťažou. Analytická a hodnotiaca činnosť pri príprave podkladov na rozhodovací proces s dôsledkami na viaceré subjekty mimo vlastného zamestnávateľa. 

Hlavný
ekonóm
Odborné špecializované práce v ekonomickej oblasti s vysokými nárokmi na myslenie a rozhodovanie o voľbe správneho postupu na základe metodických usmernení, práce vyžadujúce si odborné konzultácie pri riešení problémov a spoluprácu s viacerými subjektmi mimo vlastného zamestnávateľa. Samostatné zabezpečovanie zložitých úloh a agend alebo vykonávanie čiastkových tvorivých činností s väzbami a súvislosťami presahujúcimi rámec daného odboru činností, spojené so zvýšenou psychickou záťažou. Analytická a hodnotiaca činnosť pri príprave podkladov na rozhodovací proces s dôsledkami na viaceré subjekty mimo vlastného zamestnávateľa.

Pracovník vnútornej správy

Odborné špecializované práce vo vymedzenej oblasti s vysokými nárokmi na myslenie a rozhodovanie o voľbe správneho postupu na základe metodických usmernení, práce vyžadujúce si odborné konzultácie pri riešení problémov a spoluprácu s viacerými subjektmi mimo vlastného zamestnávateľa. Samostatné zabezpečovanie zložitých úloh a agend alebo vykonávanie čiastkových tvorivých činností s väzbami a súvislosťami presahujúcimi rámec daného odboru činností, spojené so zvýšenou psychickou záťažou. Analytická a hodnotiaca činnosť pri príprave podkladov na rozhodovací proces s dôsledkami na viaceré subjekty mimo vlastného zamestnávateľa.

Pracovník spoločného stavebného úradu

Odborné špecializované práce vo vymedzenej oblasti s vysokými nárokmi na myslenie a rozhodovanie o voľbe správneho postupu na základe metodických usmernení, práce vyžadujúce si odborné konzultácie pri riešení problémov a spoluprácu s viacerými subjektmi mimo vlastného zamestnávateľa. Samostatné zabezpečovanie zložitých úloh a agend alebo vykonávanie čiastkových tvorivých činností s väzbami a súvislosťami presahujúcimi rámec daného odboru činností, spojené so zvýšenou psychickou záťažou. Analytická a hodnotiaca činnosť pri príprave podkladov na rozhodovací proces s dôsledkami na viaceré subjekty mimo vlastného zamestnávateľa

Pracovník registratúrnej služby, evidencie domov a obyvateľov

Odborné špecializované práce vo vymedzenej oblasti s vysokými nárokmi na myslenie a rozhodovanie o voľbe správneho postupu na základe metodických usmernení, práce vyžadujúce si odborné konzultácie pri riešení problémov a spoluprácu s viacerými subjektmi mimo vlastného zamestnávateľa. Samostatné zabezpečovanie zložitých úloh a agend alebo vykonávanie čiastkových tvorivých činností s väzbami a súvislosťami presahujúcimi rámec daného odboru činností, spojené so zvýšenou psychickou záťažou. Analytická a hodnotiaca činnosť pri príprave podkladov na rozhodovací proces s dôsledkami na viaceré subjekty mimo vlastného zamestnávateľa

Pracovník PaM, dane a poplatky

Odborné špecializované práce vo vymedzenej oblasti s vysokými nárokmi na myslenie a rozhodovanie o voľbe správneho postupu na základe metodických usmernení, práce vyžadujúce si odborné konzultácie pri riešení problémov a spoluprácu s viacerými subjektmi mimo vlastného zamestnávateľa. Samostatné zabezpečovanie zložitých úloh a agend alebo vykonávanie čiastkových tvorivých činností s väzbami a súvislosťami presahujúcimi rámec daného odboru činností, spojené so zvýšenou psychickou záťažou. Analytická a hodnotiaca činnosť pri príprave podkladov na rozhodovací proces s dôsledkami na viaceré subjekty mimo vlastného zamestnávateľa

Fakturant a vedenie pokladne

Odborné špecializované práce vo vymedzenej oblasti s vysokými nárokmi na myslenie a rozhodovanie o voľbe správneho postupu na základe metodických usmernení, práce vyžadujúce si odborné konzultácie pri riešení problémov a spoluprácu s viacerými subjektmi mimo vlastného zamestnávateľa. Samostatné zabezpečovanie zložitých úloh a agend alebo vykonávanie čiastkových tvorivých činností s väzbami a súvislosťami presahujúcimi rámec daného odboru činností, spojené so zvýšenou psychickou záťažou. Analytická a hodnotiaca činnosť pri príprave podkladov na rozhodovací proces s dôsledkami na viaceré subjekty mimo vlastného zamestnávateľa

Pracovník údržby verejných priestorov a  zelene

Prípravné práce s bežnou zmyslovou záťažou, prípadne pomocné práce so zvýšenou fyzickou námahou alebo s rizikom pracovného úrazu. Obslužné rutinné, opakujúce sa práce so zodpovednosťou za vlastnú, jednoduchú, plne kontrolovateľnú
prácu

Správca
cintorína

Odborné rutinné práce vykonávané podľa rámcových pokynov a spravidla spojené s hmotnou zodpovednosťou, so zvýšenou zmyslovou záťažou a so zodpovednosťou za zdravie a bezpečnosť aj iných osôb. Organizovanie jednotlivých ľahko ovládateľných technologických procesov, prevádzkových procesov alebo iných procesov, alebo zariadení s určitou
možnosťou úpravy postupu. Jednoduché individuálne remeselné práce

C. ZÁSADY RIADENIA 

Prácu obecného úradu organizuje starosta obce a zároveň zodpovedá za jeho chod:

· riadi 

· organizuje 

· kontroluje hospodársku činnosť obecného úradu

· zostavuje spolu s úradom návrh rozpočtu obecného úradu. Sleduje jeho čerpanie a plnenie

· zabezpečuje materiálno-technické vybavenie obecného úradu a stará sa o ich údržbu

· zabezpečuje výchovu a vzdelávanie zamestnancov obce

· organizuje, riadi a vykonáva v súčinnosti so starostom práce v čase nebezpečenstva alebo ohrozenia

