OBEC DOLNE SRNIE

Zmena ¢. 1
Organizacného poriadku a organizac¢nej Struktury
Obecného uradu v Dolnom Srni

November 2022



Obecn¢ zastupitel'stvo v Dolnom Srni na svojom zasadnuti dia 28.11.2022 podla § 11 ods. 4
pism. 1) zdkona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov
berie na vedomie tuto:

zmenu ¢. 1
Organizac¢ného poriadku a organizacnej Struktiury
Obecného uradu v Dolnom Srni

Clanok 10
Vnutorné ¢lenenie obecného uradu

1. Obecny trad sa vnutorne ¢leni na referaty. Obecny trad sa ¢leni na:

a) referat persondlnej a mzdovej agendy,

b) referat podatel’ne, spravy archivu obce, evidencie obyvatel'stva a socidlnych veci,

¢) referat ekonomicky, Gctovnictva a majetku obce,

d) referat dani a poplatkov,

e) referat uizemného planovania, investi¢nej vystavby, stavebného uradu,

f) referat matricného uradu a pokladne obce,

g) referat prevadzky,

h) referat kultary, Skolstva a Sportu,

i) referat obecnej kniznice,

j) referat ekonomicky, UCtovnictva a majetku obce, persondlne; a mzdovej agendy,
pokladne obce.

2. Referaty plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaji z naplne
prace, najma:

a) zabezpecCuju pisomnl agendu vsetkych orgdnov samospravy obce,

b) pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva,

¢) pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu
vydavanych v spravnom konant,

d) pripravuju navrhy vSeobecne zdviznych nariadeni obce,

e) organizacno-technicky zabezpe€uju plnenie tloh Statnej spravy prenesenych na obec,

f) plnia aj d’alSie tlohy, ktoré im uloZi starosta obce,

g) na svojom useku realizuji vykon rozhodnutia obce, a to za pripadnej su¢innosti S
ostatnymi oddeleniami, prip. d’al§imi Statnymi organmi.



Clanok 13
I. Referat ekonomicky, uctovnictva a majetku obce

Charakteristika pracovného zaradenia:

Samostatné vybavovanie agendy vo vymedzenej oblasti samospravy pri priprave a
zabezpecovani vykonu individudlnych pravnych aktov,

finan¢na uctaren,

uctovnictvo obce podl'a platnych pravnych predpisov (o uctovnictve , o rozpoctovych
pravidlach...),

zuctovanie s preddavkovymi organizaciami obce napojenymi priamo na rozpocet obce,
sledovanie a zu¢tovanie ucelovych dotacii a grantov,

kontrola cestovnych prikazov,

vykaznictvo (Stvrtro¢né a rocné uctovné vykazy),

danové priznania (majetkové, dan z prijmu),

spolupraca pri spracovani rozpoctu obce z podkladov,

priebezna kontrola uctovnych dokladov a ¢erpania rozpoctu podl'a rozpoctovej skladby,
kontrolna ¢innost’ predloZenych dokladov (vyuctovania) pri Cerpani dotacii z obce

v spolupréci s hlavnych kontrolérom,

vypracovava dokumenty k zdruzovaniu prostriedkov a sleduje ich vyuzivanie,
zabezpecovanie uctovnej evidencie majetku obce vratane uctovnej inventarizacie,
podiel’a sa na spolupraci pri vypracovavani zékladnych pravnych dokumentov obce a
ich doplnkov, napr. Statat, organizacny poriadok, pracovny poriadok a pod.,

sleduje zdkonnost’ pisomnosti, ktoré obec schval'uje vo forme nariadeni a uzneseni, prip.
upozoriiuje starostu na rozdiely a navrhuje opatrenia,

vedie potrebnt pisomnll agendu, beZnu archivaciu.

Popis pracovnej ¢innosti:

vedie uctovnictvo obce podla platnych pravnych predpisov

mesacne zuctovanie s preddavkovymi organizéciami obce napojenymi priamo na
rozpocet obce,

vedie evidenciu a zi¢tovava Uicelové dotacie a granty,

vyuctovanie a kontrola cestovnych prikazov zamestnancov obce,

vykaznictvo a rozpoc¢tovnictvo za obec

spracovanie a odoslanie do RISSAM:

1.

2.
3.

Stvrtrocne - skutocné Cerpanie rozpoctu, vykazy FIN 1-12, FIN 2-04, FIN 3-04,  FIN
4-04, FIN 5-04, FIN 6-04,

podrla potreby v priebehu roka — zmeny rozpoctu — upraveny rozpocet (do
30. v mesiaci nasledujucom po zmene),

ro¢ne - schvaleny rozpocet na hlavnych kategéridch EKO, kompletny podrobny
rozpocet viacrocného rozpoctu, skutocné Cerpanie rozpoctu, vykazy FIN 1-12, FIN
3-04, FIN 4-04, FIN 5-04, FIN 6-04, Stivaha, Vykaz ziskov a strat, Poznamky — textova
a tabul'kova Cast, Formuléar vzajomnych vzt'ahov, Sprava auditora,

odposlanie Vykazu o dani z nehnutel'nosti,

vypracovanie a podanie daitiového priznania k dani z prijmov PO,
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15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.
35s.

36.

priebezna kontrola uctovnych dokladov a ¢erpania rozpoc¢tu podl'a rozpoctovej skladby,
sledovanie stavov finan¢nych prostriedkov,

finan¢né vysporiadanie rozpoc¢tového roka za obec,

kontrolna ¢innost’ predlozenych dokladov (vyuctovania) pri Cerpani dotécii z obce v
spolupraci s hlavnych kontrolérom,

. vypracovava dokumenty k zdruZovaniu prostriedkov a sleduje ich vyuZzivanie,
11.
12.
13.
14.

navrhy, zabezpecovanie a sledovanie stavu v ¢erpani rozpoctu na spravovanom rozpocte,
zabezpecovanie uctovnej evidencie majetku obce vratane uctovnej inventarizacie,
sledovanie a evidencia pouzitia prostriedkov obce poskytnutych inym subjektom,
vykonava prace a naliechavé ulohy podla pokynov nadriadeného, vychadzajuc z potrieb
zamestnavatel'a aj mimo zvereného useku,

dba na dodrziavanie protipoziarnych predpisov, predpisov ochrany a bezpecnosti pri
praci,

zucastnuje sa pracovnych ciest podl'a pokynov nadriadeného v pripade potreby aj mimo
bydliska,

zabezpecuje ukony a ¢innosti vyplyvajice pre obec v zmysle zak. ¢. 211/2000 Z.z. 0

slobodnom pristupe k informéacidm v zneni zmien a doplnkov a vnitornych predpisov a
nariadeni obce,

pripravuje podklady pre vyhodnotenie Cerpania rozpoctu obce, zabezpecuje komplexnt
agendu na tseku rozpoctu v zmysle platnych pravnych predpisov,

zostavuje v spolupraci s referatmi OcU a komisiami OZ navrh rozpoétu obce, vykonava
jeho hodnotenie, navrhuje jeho zmeny v priebehu roka,

vyhotovuje spravu o vysledku hospodarenia a zdverecny tcet,

vyhotovuje ndvrhy kipno-predajnych zmluv, ndjomnych zmluv, hospodarskych a
obchodnych zmluav,
spracovanie agendy spojené s odpredajom pozemkov a budov obce pravnickym a

fyzickym osobam,

dozerd na vykon spravy a ochrany majetku obce,

vedie evidenciu majetku obce, uctuje prirastky a ibytky majetku obce,

v ramci svojej pracovnej naplne vyhotovuje prislusné hlasenia a vykazy,

spolupracuje pri tvorbe koncepénych a analytickych materidlov na irovni obce,

realizuje uznesenia organov obce,

vedie evidenciu doslych a odoslanych faktir a sleduje ich splatnost,

zverejiiuje faktiry a zmluvy v registri odberatel’skych vzt'ahov,

vykonéva platobny styk s bankami,

vedie evidenciu pohl'adavok a vykonava ich vymahanie,

zabezpecuje vSetky ¢innosti spojené so spravou nehnutel'ného majetku zavedenie majetku
do uctovnictva, zhromazd'uje doklady o nadobudnuti majetku v spolupréci s oddelenim
technickych a ekonomickych ¢innosti,

vyhotovenie kiipnych zmlav, ndjomnych zmluav,

vykonévanie pravnych tkonov podl'a platnej legislativy,

priprava a zabezpecovanie inventarizacie nehnutelného majetku,

vykonava inventarizaciu pefiaznych prostriedkov na uctoch, v pokladni, pohl'adavok a
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37.
38.
39.
40.
41.

42.

43.

44.
45.
46.

47.
48.

49.

50.

S1.

52.

53.

zavazkov,

zodpoveda za Gctovny stav inventarizacie majetku obce,

vykonava fakturaciu odberatel'om,

zabezpecuje tvorbu financnych zdrojov a ich pouzivanie,

zabezpecuje a riadi financné vysporiadanie vzt'ahov k Statnemu rozpoctu,

vyuctovanie dotacii na preneseny vykon Statnej spravy na useku matriky, hldsenia pobytu
obCanov a registra obyvatel'stva, registra adries, ochrana zivotného prostredia, dotacii pre
deti v MS predskoléci, dotacii na stravovanie, volby...,

vyhotovuje Statistické udaje z oblasti poskytovania socialnych sluzieb, dotaznik na

aktualizaciu Statistického registra ubytovacich zariadeni, rocny Statisticky vykaz 0
odpadoch, ro¢ny $kolsky vykaz o poéte deti v MS (za zriad'ovatel’a), roéna sprava 0
hospodéreni MS,

zabezpecuje financovanie tloh a hospodarenie OcU, preveruje spravnost’ a efektivnost
pouzivania finan¢nych prostriedkov,

vykonava petilazné operacie podl'a zmluv o zdruzeni finanénych prostriedkov,
zabezpecuje komplexné vybavovanie agendy na tseku Skolstva,

ucelovo rozpisuje finan¢né prostriedky pre Skoly a Skolské zariadenia v zriad'ovatel'skej
posobnosti obce a vykonava vSetky potrebné tkony na zabezpefenie financnych
prostriedkov,

spolupracuje s riadite'mi $kol a Skolskych zariadeni,

vykondva predbeznu a priebeznu financnu kontrolu v ramci pokladni¢nej agendy podla
zékona ¢. 502/2001Z. z. o finan¢nej kontrole a vnitornom audite v zneni zmien
a doplnkov,

zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykondvani verejnej
sluzby a ktoré v zdujme zamestnavatel’a nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a to aj po
skonceni pracovného pomeru,

zabezpecuje ukony a ¢innosti v ramci svojej naplne vyplyvajice pre obec z informacnych
zékonov, najma 211/2000 Z. z. v zneni zmien a doplnkov a vnatornych predpisov a
nariadeni obce,

vykonéva prace a naliehavé tlohy podl'a pokynov priameho nadriadené¢ho, vychadzajtc
z potrieb zamestnavatel’a aj mimo zvereného useku,

dba na dodrZiavanie protipoZiarnych predpisov, predpisov ochrany a bezpec¢nosti pri
praci,

inkasuje poplatky v ramci svojej naplne.

I1. Referat ekonomicky, u¢tovnictva a majetku obce,

5



personilnej a mzdovej agendy, pokladiia obce

Charakteristika pracovného zaradenia:

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

finan¢na udtaren,

uctovnictvo obce podl'a platnych pravnych predpisov (o uctovnictve , o rozpoctovych
pravidlach...),

zuctovanie s preddavkovymi organizaciami obce napojenymi priamo na rozpocet obce,
sledovanie a za¢tovanie ucelovych dotacii a grantov,

kontrola cestovnych prikazov,

vykaznictvo (Stvrtro¢né a rocné uctovné vykazy),

danové priznania (majetkové, dan z prijmu),

spolupraca pri spracovani rozpoctu obce z podkladov,

priebezna kontrola uctovnych dokladov a ¢erpania rozpoctu podl'a rozpoctovej skladby,
kontrolna ¢innost’ predloZzenych dokladov (vyuctovania) pri Cerpani dotacii z obce

v spolupréci s hlavnych kontrolérom,

vypracovava dokumenty k zdruzovaniu prostriedkov a sleduje ich vyuzivanie,
zabezpecovanie uctovnej evidencie majetku obce vratane uctovnej inventarizacie,
podiel’a sa na spolupréaci pri vypracovavani zdkladnych pravnych dokumentov obce a
ich doplnkov, napr. Statat, organizacny poriadok, pracovny poriadok a pod.,

sleduje zdkonnost’ pisomnosti, ktoré obec schval'uje vo forme nariadeni a uzneseni, prip.
upozoriiuje starostu na rozdiely a navrhuje opatrenia,

vedie potrebnt pisomnu agendu, beznt archivaciu,

zabezpecuje persondlnu agendu a ¢innosti vyplyvajuce zo zamestnavatel'skej funkcie
(vedie osobné spisy zamestnancov, eviduje a vybavuje ziadosti o prijatie do
zamestnania, vypracovava pracovné zmluvy a k nim vSetky potrebné nalezitosti, na
zéklade névrhu starostu obce pripravuje naplne prace pre jednotlivych zamestnancov),
vypracovava podklady pre organy socidlnej poistovne, zdravotnych poistovni a pod.,
Statistické vykazy za mzdovl oblast’ pre organy Statnej spravy,

komplexne zabezpecuje mzdovi agendu zamestnancov obce, vypocet platu,
priemerného zarobku, dani, nemocenskych davok,

vykondva mzdové inventlry pre potreby spracovania rozpoctu,

zabezpecuje archivovanie mzdovej agendy podl’a prislusnych predpisov,

zabezpecuje d'alSie tlohy podl'a pokynov starostu obce,

vedenie pokladne obce.

Popis pracovnej ¢innosti:

vedie Gctovnictvo obce podla platnych pravnych predpisov.

1. mesaéne zGétovanie s preddavkovymi organiziciami obce napojenymi priamo na rozpocet obce,
2. vedie evidenciu a zuctovava ucelové dotacie a granty,

3. vyuctovanie a kontrola cestovnych prikazov zamestnancov obce,
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15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22,

23.
24.
25.
26.
27.
28.

vykaznictvo a rozpoctovnictvo za obec,

spracovanie a odoslanie do RISSAM:

— S$tvrtrocne - skutocné Cerpanie rozpoctu, vykazy FIN 1-12, FIN 2-04, FIN 3-04,  FIN
4-04, FIN 5-04, FIN 6-04,

— podl'a potreby v priebehu roka — zmeny rozpoctu — upraveny rozpocet (do
30. v mesiaci nasledujucom po zmene),

— ro¢ne - schvéleny rozpocet na hlavnych kategoriach EKO, kompletny podrobny
rozpocet viacrocného rozpoctu, skuto¢né ¢erpanie rozpoctu, vykazy FIN 1-12, FIN
3-04, FIN 4-04, FIN 5-04, FIN 6-04, Stivaha, Vykaz ziskov a strat, Poznamky — textova
a tabul’kova Cast’, Formulér vzajomnych vzt'ahov, Sprava auditora,

— odposlanie Vykazu o dani z nehnutel'nosti,

vypracovanie a podanie danového priznania k dani z prijmov PO,

priebezné kontrola uctovnych dokladov a €erpania rozpoctu podla rozpoctovej skladby,

sledovanie stavov financnych prostriedkov,

finan¢né vysporiadanie rozpoc¢tového roka za obec,

kontrolna ¢innost’ predlozenych dokladov (vyuctovania) pri ¢erpani dotacii z obce v spolupraci s

hlavnych kontrolérom,

. vypracovava dokumenty k zdruzovaniu prostriedkov a sleduje ich vyuzivanie,
11.
12.
13.
14.

navrhy, zabezpecovanie a sledovanie stavu v erpani rozpoctu na spravovanom rozpocte,
zabezpecovanie Uctovnej evidencie majetku obce vratane uctovnej inventarizacie,
sledovanie a evidencia pouzitia prostriedkov obce poskytnutych inym subjektom,
vykonava prace a naliechavé tlohy podl'a pokynov nadriadeného, vychadzajuc z potrieb
zamestnavatel'a aj mimo zvereného useku,

dba na dodrziavanie protipoziarnych predpisov, predpisov ochrany a bezpec¢nosti pri
praci,

zucastnuje sa pracovnych ciest podl'a pokynov nadriadeného v pripade potreby aj mimo
bydliska,

zabezpecuje tkony a ¢innosti vyplyvajuce pre obec v zmysle zék. ¢. 211/2000 Z.z. 0

slobodnom pristupe k informaciam v zneni zmien a doplnkov a vnitornych predpisov a
nariadeni obce,

pripravuje podklady pre vyhodnotenie Cerpania rozpoctu obce, zabezpecuje komplexnu
agendu na Useku rozpoctu v zmysle platnych pravnych predpisov,

zostavuje v spolupraci s referatmi OcU a komisiami OZ navrh rozpoétu obce, vykonava
jeho hodnotenie, navrhuje jeho zmeny v priebehu roka,

vyhotovuje spravu o vysledku hospodarenia a zadverecny ucet,

vyhotovuje ndvrhy kiipno-predajnych zmliv, ndjomnych zmlav, hospodarskych a
obchodnych zmluv,
spracovanie agendy spojené s odpredajom pozemkov a budov obce pravnickym a

fyzickym osobam,

dozerd na vykon spravy a ochrany majetku obce,

vedie evidenciu majetku obce, Gctuje prirastky a ibytky majetku obce,

v rdmci svojej pracovnej naplne vyhotovuje prisluSné hlasenia a vykazy,
spolupracuje pri tvorbe koncepénych a analytickych materialov na urovni obce,
realizuje uznesenia organov obce,

vedie evidenciu doslych a odoslanych faktir a sleduje ich splatnost’,



29.
30.
31.
32.

33.
34.
3s.
36.

37.
38.
39.
40.
41.

42.

43.

44.
45.
46.

47.
48.

49.
50.

S1.

zverejiuje faktary a zmluvy v registri odberatel'skych vztahov,

vykondva platobny styk s bankami,

vedie evidenciu pohl'adavok a vykonéva ich vymahanie,

zabezpecuje vSetky ¢innosti spojené so spravou nehnute'ného majetku zavedenie majetku
do uctovnictva, zhromazd'uje doklady o nadobudnuti majetku v spolupraci s oddelenim
technickych a ekonomickych ¢innosti,

vyhotovenie kipnych zmliv, najomnych zmlav,

vykonavanie pravnych tkonov podl'a platnej legislativy,

priprava a zabezpeCovanie inventarizacie nehnute'ného majetku,

vykondva inventarizaciu peniaznych prostriedkov na uctoch, v pokladni, pohl'adavok a
zavazkov,

zodpoveda za Gctovny stav inventarizacie majetku obce,

vykonava fakturaciu odberatel'om,

zabezpecuje tvorbu financnych zdrojov a ich pouzivanie,

zabezpecuje a riadi financné vysporiadanie vzt'ahov k Statnemu rozpoctu,

vyuctovanie dotacii na preneseny vykon Statnej spravy na tseku matriky, hlasenia pobytu
obCanov a registra obyvatel'stva, registra adries, ochrana zivotného prostredia, dotacii
pre deti v MS predskolaci, dotécii na stravovanie, volby...,

vyhotovuje Statistické udaje z oblasti poskytovania socidlnych sluzieb, dotaznik na
aktualizéciu Statistického registra ubytovacich zariadeni, ro¢ny Statisticky vykaz 0
odpadoch, roény $kolsky vykaz o poéte deti v MS (za zriad'ovatel’a), roéné sprava 0
hospodéreni MS,

zabezpecuje financovanie tloh a hospodarenie OcU, preveruje spravnost’ a efektivnost’
pouzivania finan¢nych prostriedkov,

vykondava peniazné operacie podl'a zmluv o zdruzeni finanénych prostriedkov,
zabezpecuje komplexné vybavovanie agendy na seku Skolstva,

ucelovo rozpisuje finanéné prostriedky pre Skoly a Skolské zariadenia v zriad’'ovatel'skej
pOsobnosti obce a vykonava vSetky potrebné ukony na zabezpeCenie finan¢nych
prostriedkov,

spolupracuje s riadite'mi $kol a Skolskych zariadeni,

komplexne zabezpeduje mzdovi agendu zamestnancov OcU, MS a ST (prihlasovanie a
odhlasovanie zamestnancov do Socidlnej poistovne, zdravotnych poistovni, mesacné
spracovanie evidencie dochadzky zamestnancov pre potreby spracovania miezd, ¢erpanie
dovolenky, PN, PV, OCR, MD, RD, vedenie evidencie déchodkového zabezpecenia,
spracovanie odmien za prace vykonavané mimo pracovného pomeru, odmien c¢lenov
0OZ,0R, komisii, ...),

uskutociiuje zictovanie platov a vSetkych odvodov do fondov,

spracuva Statistické udaje, vypracovava a odosiela vykazy a hlasenia v ramci svojej
pracovnej naplne — Stvrtro¢ne vypracovava vykaz o praci v Skolstve, odosiela elektronicky
na RIS MINEDU a postou na OU TN — odbor $kolstva, §tvrtroény statisticky vykaz o praci
OcU a MS — elektronicky na SU SR, mesaéné vykazy do poistovni VSZP, Ddvera,
DDS, mesacny prehl'ad preddavkov na dan a ro¢né hlasenie na daniovy trad,

vypracuva dohody o mimopracovnej ¢innosti a vedie ich evidenciu vratane evidencie
v PC,



52.

53.

54.
55S.

56.
57.
58.
59.
60.

61.

62.

63.
64.
65.
66.
67.

68.

69.

70.
71.

vykonéava zalohové platby dani z prijmov zo zavislej Cinnosti, na zaklade Zziadosti
zamestnancov vykonava ro¢né zuctovanie preddavkov na dan z prijmov zo zavislej
¢innosti, vystavuje potvrdenie o zdanite'nych prijmoch FO zo zavislej ¢innosti, na
ziadost’ zamestnanca vystavuje potvrdenie o zaplateni dane z prijmov zo zavislej ¢innosti
na ucely vyhlasenia o poukdzani sumy do vysky 2%,

podla dochadzky spracovava narok na stravné listky, vedie evidenciu, vyactovanie a vydaj
stravnych listkov zamestnancov,

zabezpecuje vykon absolventskej a Studentskej praxe,

pripravuje navrh na zaradenie zamestnancov do platovych tried a stupnov a vypractiva
oznamenie o vyske a zlozeni funkéného platu,

podla predlozenych zapoctovych listov pripravuje navrh na urcenie zapocitanej praxe
a vypocitava zapocitani odbornu prax pre zaradenie zamestnancov do platového stupnia,
priebezne vykonava kontrolu zaradenia do platovych tried v spolupraci so starostom obce,
pripravuje podklady a zabezpeluje prace suvisiace s menovanim a odvolanim riaditel’'a MS,
pripravuje podklady a zabezpecuje prace suvisiace s vol'bou kontrolora obce,

vyhotovuje dohody o vykonani prace a dohody o pracovnej ¢innosti a dohody 0
brigadnickej praci Studentov,

pri skonceni pracovného pomeru pripravuje vsetky potrebné podklady (vypoved’, dohoda,
okamzité skoncenie pracovného pomeru, skoncenie v skiisobnej dobe a pod., vyhotovuje a
odosiela na Socialnu poistovitu evidenény list dochodkového poistenia, vystavuje
zapoctovy list, potvrdenie o prijme),

eviduje a vypraciva vsSetky podklady v pripade zmeny dohodnutych pracovnych
podmienok v pracovnej zmluve (napr. zmena pracovného ¢asu, zmena miesta vykonu prace
a pod.),

spolupracuje s Uradom prace, socialnych veci a rodiny, predklada UPSVR tdaje o poéte
odpracovanych hodin aktiva¢nych pracovnikov a vSetky ostatné potrebné naleZitosti,
spolupracuje pri navrhu rozpoctu, sleduje jeho Cerpanie v mzdovej Casti,

vykonéva priebeznt financnu kontrolu v stilade so zdkonom o finan¢nej kontrole,
zucastiiuje sa pracovnych ciest podl'a pokynov nadriadeného v pripade potreby aj mimo
bydliska,

v ramci svojej naplne plni ulohy vyplyvajiice zo zékona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom
pristupe k informaciam,

zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonévani verejnej
sluzby a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a
to aj po skonceni pracovného pomeru,

vedie pokladnicnu knihu, zabezpeCuje vyber prijmov a thrady vydajov finan¢nych
prostriedkov pre vietky referaty OcU v stlade s pravnymi predpismi o Gétovnictve a
ochrane majetku,

spracovava mesacné zuctovanie pokladne pre financna uctaren,

vykondva predbeznu a priebeznu finan¢na kontrolu v ramci pokladni¢nej agendy podla
zdkona ¢. 502/2001Z. z. o finan¢nej kontrole a vnutornom audite v zneni zmien
a doplnkov,



72.

73.

74.

75.

76.

zachovava mlc¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani verejne;j
sluzby a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a to aj po
skonceni pracovného pomeru,

zabezpecuje ukony a ¢innosti v rdmci svojej naplne vyplyvajuce pre obec z informac¢nych
zékonov, najmé 211/2000 Z. z. v zneni zmien a doplnkov a vnutornych predpisov a
nariadeni obce,

vykonava prace a naliehavé tlohy podl'a pokynov priameho nadriadeného, vychadzajuc
z potrieb zamestnavatel’'a aj mimo zverené¢ho tUseku,

dbé na dodrziavanie protipoziarnych predpisov, predpisov ochrany a bezpecnosti pri
praci,

inkasuje poplatky v ramci svojej naplne.
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