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Uvod

Koncepcia d’alsieho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy Slovenskej republiky je
vystupom z narodného projektu ,,Implementacia systému d’alSieho vzdelavania zamestnanov
verejnej spravy*, kod ITMS2014+ projektu: 314011D323 spolufinancovaného z prostriedkov
Europskej tinie prostrednictvom Opera¢ného programu Efektivna verejna sprava (d’alej len
»projekt®).

Néro¢nost” procesov a faktorov vnutorného a vonkajSiecho hospodarskeho a politického
prostredia, ktoré v stcasnosti vplyvaju na verejnu spravu Slovenskej republiky, sa modze
porovnat’ s narocnostou procesov decentralizdcie a modernizédcie verejnej spravy po roku
1989. Narocné su zavizky vyplyvajice pre Slovensko z Clenstva krajiny v medzinarodnych
organizacidch, predovsetkym vsak z Clenstva v Eurdpskej Gnii. Hlavnou suicasnou vyzvou je
ucast’ Slovenska na realizacii Stratégie Eurdpa 2020, ktora kladie vel'ké naroky na kvalitu a
efektivitu fungovania verejnej spravy, ked’ze kvalitna a efektivna verejna sprava je kIicovym
faktorom pre UuUspeSni implementiciu kazdej stratégie cieliacej na zabezpecenie
hospodarskeho a spoloc¢enského rozvoja krajiny.

Zakladom Stratégie Eurdpa 2020 st tri vzajomne sa doplitajuce priority:

- inteligentny rast,
- udrzatelny rast,
- inkluzivny rast.

Inteligentny rast

Je uskutocnitel'ny v pripade, Ze verejnd sprava bude schopna:

- tvorit’ a realizovat kvalitné verejné politiky so zameranim na podporu inovacii a
znalostnej ekonomiky,

- zlepSovat kvalitu klientsky orientovanych verejnych sluzieb pre obcanov
a podnikatelov,

- znizovat regulacné zatazenie, ktoré¢ obmedzuje slobodu a flexibilnost’ podnikania,

- zlepSovat verejné sluzby.

UdrZatel’ny rast
Je uskutocnitel'ny v pripade, Ze verejna sprava bude schopna:
- investovat’ do socidlnej, ekonomickej a ekologickej infrastruktury,
- optimalizovat’ a sprehl'adinovat’ financovanie verejnych sluzieb,
- vytvorit’ jednotny systém v riadeni I'udskych zdrojov a sprehl'adnovat jeho
rozhodovacie procesy a vystupy,
- zarucovat transparentnost’ vo verejnom obstaravani,
- minimalizovat’ korup¢né praktiky a klientelizmus vo verejnej sprave.

Inkluzivny rast
Je uskutocnitel'ny v pripade, Ze verejna sprava bude schopna:
- vytvarat’ fungujuce partnerstva so vSetkymi socidlnymi a ekonomickymi partnermi,
vratane mimovladnych neziskovych organizacii,
- vytvarat podmienky pre participativnu tvorbu verejnych politik,
- optimalizovat’ a zvySovat u¢innost’ verejnych politik.



Priority sa dotykaju v rovnakej miere vSetkych ¢lenskych krajin Europskej unie, avSak
uspesné dosiahnutie cielov Stratégie Eurdpa 2020 zavisi v prvom rade od stavu a kvality
fungovania narodnych systémov verejnej spravy. Z odporacani Eurdpskej komisie uvedenych
v Pozi¢nom dokumente k vypracovaniu Partnerskej dohody so Slovenskou republikou na
roky 2014 — 2020 (schvalenej vladou Slovenskej republiky a Eurépskou komisiou dna 20.
juna 2014) vyplyva nevyhnutnost’ d’alSej reformy verejnej spravy, aby Slovenska republika
mohla byt spol'ahlivym partnerom Europskej unie v realizacii stratégie Eurdpa 2020. Preto
jednou z klIa¢ovych politik v Programovom vyhlaseni vlady SR na roky 2016 — 2020 je aj
politika efektivnej verejnej spravy.

Reforma verejnej spravy ma za ciel’ vybudovat’ verejnu spravu orientovanu na spolo¢nost’,
Cize taka verejna spravu, ktora ma kvalitny inStitucionalny potencial a je spol'ahlivym
partnerom v zabezpecovani a poskytovani vSetkych sluzieb, ktoré spolo¢nost’ potrebuje.

S posilnenim insStitucionalnej kapacity verejnej spravy je neoddelitelne spdté aj
posilnenie jej odbornej kapacity.

Posilnend inStituciondlna a odbornd kapacita znamena kvalitativne vySS$iu odborna
pripravu zamestnancov verejnej spravy, ktora moéze byt dosiahnutd len kvalitativne lepSim
d’alsim vzdelavanim. Kvalitativne vySia aroven d’alSiecho vzdelavania v podmienkach verejnej
spravy mdze byt dosiahnutd len vytvorenim systému dalSicho vzdelavania — rovnako
zavazného, aplikovatel'ného a u¢inného pre vsetky trovne, oblasti a sucasti verejnej spravy.

Z uvedeného vyplyva potreba:

- zavedenia efektivneho systému d’alSieho vzdeldvania zamestnancov verejnej spravy,
ktory napriek uz vysSe dvadsat’ rokov zvySujucim sa poziadavkam na odbornu kapacitu,
doposial’ vo verejnej sprave na Slovensku chyba,

- vypracovania novej koncepcie d’alSicho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy,
ktord vychadza z predpokladu, Ze profesionalne, efektivne a kvalitné plnenie tloh
zamestnancami verejnej spravy je priamoumerne spité s celozivotnym vzdeldvanim,
ktorého hlavnym cielom je obnovovanie a prehlbovanie ich odbornej kvalifikacie
systematickym udrziavanim, zdokonalovanim a dopiiianim pozadovanych vedomosti,
schopnosti a zru¢nosti potrebnych na kvalitné plnenie pracovnych uloh.

l. Zhodnotenie sticasného stavu zabezpecovania d’alSieho
vzdelavania zamestnancov verejnej spravy

Zhodnotenie sucasného stavu zabezpeCovania dalSieho vzdelavania  zamestnancov
verejnej spravy vychadza zo zisteni:

- analyzy stcasného stavu zabezpecovania d’alSieho vzdelavania zamestnancov verejnej
spravy,

- komplexnej ekonomickej analyzy d’alicho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy

- arealizacie koncepcie vzdelavania vo verejnej sprave z roku 2000.

Analyza sucasného stavu zabezpeCovania d’alSieho vzdelavania zamestnancov
verejnej spravy (dalej len ,analyza“) aKomplexna ekonomicka analyza d’alSieho
vzdelavania zamestnancov verejnej spravy (d’alej len ,.ckonomicka analyza™) boli
vypracované v ramci aktivity ¢. 1 projektu.

Analyza odpovedd na otazku, ako sa dalSie vzdeldvanie podiela na budovani
inStitucionalnych a persondlnych kapacit verejnej spravy v suCasnosti a na naplneni
naroc¢nych cielov pokracujucej reformy verejnej spravy.



Cielom analyzy bolo poskytniat uceleny obraz o zabezpeCovani d’alSicho vzdelavania
zamestnancov Statnej spravy a zamestnancov Uzemnej Samospravy.

Predmetom analyzy boli oblasti:

1. pravnych predpisov adokumentov upravujucich oblast dalSieho vzdelavania
zamestnancov Statnej spravy a izemnej samospravy (zamestnanci plniaci tlohy Statnej
spravy a zamestnanci obecnych uradov, mestskych tradov auradov samospravnych
krajov); prehl'ad vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov upravujucich oblast’ d’al§ieho
vzdelavania zamestnancov verejnej spravy tvori prilohu €. 1;

2. inStituciondlneho a lektorského zabezpecenia d’alSiecho vzdeldvania zamestnancov Statnej
spravy a tizemnej samospravy (zamestnanci plniaci Glohy $tatnej spravy a zamestnanci
obecnych tradov, mestskych tradov a iradov samospravnych krajov);

3. finan¢éného zabezpecenia d’alSieho vzdeldvania zamestnancov $tatnej spravy a uzemnej
samospravy (zamestnanci plniaci Glohy Statnej spravy a zamestnanci obecnych uradov,
mestskych tradov a tiradov samospravnych krajov);

4. zabezpecCovania dalSiecho vzdelavania zamestnancov Statnej spravy a uzemnej
samospravy prostrednictvom dotaznikového prieskumu, ktory sa realizoval po dvoch
liniach:

a) vyplnenie dotaznikov tykajucich sa zabezpeCovania dalSieho vzdeldvania
zamestnancov ministerstiev a vybranych ostatnych tstrednych organov $tatnej spravy
zamestnancami ich osobnych uradov — reprezentativna vzorka - 13 ministerstiev, Urad
vlady Slovenskej republiky, Urad geodézie a kartografie Slovenskej republiky
a Pamiatkovy urad Slovenskej republiky (udaje v dotazniku na zaklade poziadavky
Ministerstva kultary Slovenskej republiky poskytol aj Pamiatkovy urad Slovenskej
republiky, ktory tak bol do analyzy zahrnuty, aj ked nie je ostatnym ustrednym
organom S$tatnej spravy) ;

b) vyplnenie dotaznikov tykajucich sa zabezpeCovania dalSicho vzdelavania
zamestnancov obecnych Uradov, mestskych tradov a uradov samospravnych krajov
ich poverenymi zamestnancami, resp. samotnym starostom obce — reprezentativna
vzorka 322 obci rozdelenych do Styroch kategorii podl'a poctu obyvatelov a 2 vyssich
tizemnych celkov (d’alej len ,,VUC®). Do analyzy neboli zahrnuti zamestnanci §kol,
Skolskych zariadeni, obecnej/mestskej policie, mestskych sluzieb a pod.

Vypracovanie analyzy bolo S$pecifické, pretoze sa tvorila v obdobi uéinnosti zakona
¢. 400/2009 Z. z. oStatnej sluzbe aozmene adoplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorSich predpisov ana zaciatku ucinnosti zdkona ¢. 55/2017 Z. z. o Statnej sluZzbe
a0zmene adoplneni niektorych zdkonov (d’alej len ,,novy zakon o Statnej sluzbe™). Jej
cielom bolo poskytnut’ uceleny obraz o zabezpecovani d’alSiecho vzdelavania zamestnancov
Statnej spravy a zamestnancov zemnej samospravy.

Z analyzy vyplynuli nasledovné systémové nedostatky d’alSieho vzdeldvania
zamestnancov verejnej spravy:

- podcenovanie vyznamu a ulohy d’alSieho vzdeldvania zamestnancov verejnej spravy
(u zamestnancov v §tatnej sprave do u¢innosti nového zakona 0 Statnej sluzbe);

- nedostato¢né prepojenie d’alSicho vzdelavania S ostatnymi nastrojmi riadenia a rozvoja
Iudskych zdrojov - v podstate absentuje prepojenie systému d’alSieho vzdelavania
S ostatnymi persondlnymi c¢innostami ako napr.: persondlne planovanie, vyber,
prijimanie, hodnotenie a odmenovanie zamestnancov, planovanie ich kariéry a pod.;



absencia uplatnovania systémového pristupu k vzdeldvaniu najmé pri zabezpecovani
d’al$ieho vzdelavania zamestnancov izemnej samospravy;

absencia minimalnych $tandardov vzdelavania zamestnancov Statnej spravy, ale aj
zamestnancov Gizemnej Samospravy;

absencia centralnej databazy lektorov, ktorych lektorské kvality su overené praxou
aich lektorska cinnost vyhovuje poziadavkdm Statnej spravy aaj uzemnej
samospravy,

nedostatocnd spolupraca organov S$tatnej spravy v oblasti vzdjomného poskytovania
lektorov z radov vlastnych zamestnancov a

nedostatocnd spolupraca S rezortnymi inStiticiami s minimalnymi finanénymi
nakladmi za pozadované vzdelavanie a kvalitné lektorské zabezpecenie.

Podrobnejsie tidaje o vysledkoch realizovanej analyzy st uvedené v prilohe ¢. 2.

Ekonomicku analyzu vypracovala pre Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky (d’alej

len ,,ministerstvo vnutra®) dodavatel'sky firma PricewaterhouserCoopers Slovensko, spol. sr.
0., jej hlavym ciePom bolo navrhnat’ optimalny spdsob zabezpecovania d’alSicho vzdelavania
zamestnancov verejnej spravy sdorazom na hospodarnost, efektivnost’ a ucelnost
vynalozenych finanénych prostriedkov.

el A

oo

Na dosiahnutie uvedeného ciel’a boli stanovené parcialne odborné ciele:

vykonanie prieskumu trhu v oblasti poskytovania vzdelavacich aktivit v ramci
d’al$iecho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy,
analyza pouzivaného systému finanéného =zabezpecenia dalSiecho vzdelavania
zamestnancov verejnej spravy podla jej segmentov,
analyza vydavkov na jednotlivé vzdelavacie aktivity v ramci d’alSieho vzdelavania
zamestnancov verejnej spravy podla ich zamerania.

Pri ekonomickej analyze boli vyuzité nasledovné zdroje:

podklady poskytnut¢ MV SR zjednotlivych ministerstiev a vybranych ostatnych
ustrednych orgénov $tatnej spravy:

prehl'ady realizovanych vzdelavacich aktivit za roky 2015 a 2016,

poziadavky na realizaciu vzdelavacich aktivit na rok 2017,

pracovny dokument Analyza sucasn¢ho stavu zabezpeCovania d’alSieho vzdelavania
zamestnancov $tatnej spravy spolu s vyplnenymi dotaznikmi,

pracovny dokument Analyza stcasného stavu zabezpeCovania d’alSicho vzdelavania
zamestnancov uzemnej samospravy Spolu s vyplnenymi dotaznikmi,

trhova analyza poskytovatel'ov vzdeldvacich aktivit a ich cenova ponuka.

Z ekonomickej analyzy vyplynuli nasledovné kI'icové zistenia:

nejednotna stratégia investovania do d’alSieho vzdeldvania zamestnancov verejnej spravy,
rozdiely v dostupnosti a zaujme zamestnancov verejnej spravy 0 d’alSie vzdelavanie,
duplicita ukonov a vydavkov,

nizka pruznost’ systému financného zabezpecenia d’alSiecho vzdelavania zamestnancov
verejnej spravy,

absencia Strukturovanej evidencie vzdelavacich aktivit,

existujlice rozdiely v realizovanych vydavkoch na dalSie vzdelavanie zamestnancov
verejnej spravy.



Podrobnejsie udaje k jednotlivym zisteniam ekonomickej analyzy st uvedené v prilohe

¢. 3.

Ministerstvo vnutra v spolupraci s Ministerstvom Skolstva Slovenskej republiky ( dnes —
Ministerstvo Skolstva, vedy, vyskumu a $portu Slovenskej republiky) vypracovalo Koncepciu
vzdelavania vo verejnej sprave, ktort vlada Slovenskej republiky schvalila uznesenim zo
dna 23. augusta 2000 ¢. 663 (dalej len ,,koncepcia 2000). Koncepcia 2000 nadvizovala na
koncepciu decentralizacie a modernizacie verejnej spravy scielom vytvorit' efektivne
fungujuci systém celozivotného vzdeldvania vo verejnej sprave.

Koncepcia 2000 uréila zakladné principy vzdelavania vo verejnej sprave:

vzdeldvanie je podsystémom riadenia 'udskych zdrojov,

vo vzdelavani zamestnancov verejnej spravy sa uplatiuje systém celozivotného
vzdelavania, ktory vratane prav a povinnosti zamestnancov a zamestnavatelov,
treba premietnut’ do prislusnych pravnych predpisov,

na realizaciu vzdeldvania treba zabezpecit' finan¢né prostriedky, transparentnost’
a efektivnost’” ich vyuzivania, podmienky na vytvdranie optimalnej siete
vzdelavacich institacii, vratane rieSenia akreditovania vzdelavacich programov, ako
aj podmienky na riadenie a koordinovanie tohto zlozitého procesu.

V nadviznosti na to koncepcia 2000:

vymedzila cielové skupiny ucastnikov vzdelavania,

navrhla ramcovy obsah a $truktiru vzdelavania, vratane jeho zabezpecenia
personalneho, materidlno-technického a v oblasti medzinarodnej spolupréce,
navrhla ako riesSit’ riadenie, koordinaciu, institucionalne, financné a legislativne
zabezpecenie systematického vzdeldvania zamestnancov verejnej spravy.

Poznatky z realizacie koncepcie 2000:

1. zakladné legislativne podmienky na jej realizdciu — do zédkonov o Statnej sluzbe,

overejnej sluzbe a Zakonnika prace boli premietnuté zékladné principy
vytvarajuce legislativne podmienky na jej realizaciu tym, Ze tieto zakony:

- upravuju vzdelavanie v $tatnej sluzbe a verejnej sluzbe (dnes - pri vykone
prace vo verejnom zaujme) — st do nich premietnuté poziadavky na
kvalifikacné predpoklady zamestnancov, vratane osobitného kvalifikaéného
predpokladu, ako aj poziadavky na systematické vzdelavanie zamestnancov,

- vymedzuju prava a povinnosti zamestnancov a zamestnavatel'ov sivisiace so
vzdelavanim (d’alSie vzdelavanie je sufastou prav  a povinnosti
zamestnancov, zamestnavatel mé& pravo vyzadovat od zamestnancov
prehlbovanie azvySovanie kvalifikacie apovinnost vytvarat na to
podmienky, absolvovanie vzdeldvania je sucastou hodnoteni zamestnancov
V Statnej sluzbe);

2. premietnutd, i ked’ nie v celom rozsahu, bola aj d’alSia poziadavka, a to: legislativne

zabezpecit' koordinaciu a riadenie vzdelavania vo verejnej sprave, ako sucast
riadenia a rozvoja l'udskych zdrojov v celej verejnej sprave. Podl'a zékona o Statnej
sluzbe cast’ tejto ulohy, tykajlicu sa zamestnancov v Statnej sluzbe, bola
v posobnosti Uradu pre §tatnu sluzbu, ktory od svojho zriadenia pripravoval
podmienky na plnenie a realizaciu schvalenej koncepcie 2000. Koncepcia
navrhovala rozsirit’ uvedenu pdsobnost’ aj pre zamestnancov vo verejnej sluzbe, ¢o
nebolo akceptované. Koordinacia vo vztahu k zamestnancom vo verejnej sluzbe
bola Ciastocne zabezpecena prijatim kompetencného zdkona — zékona ¢. 575/2001
Z. 7. 0organizacii Cinnosti vlady a organizacii ustrednej Statnej spravy v zneni
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neskorSich predpisov, podla ktorého ministerstvo vnutra je ustrednym organom
Statnej spravy pre koordinaciu vzdeldvania zamestnancov obci a VUC plniacich
ulohy Statnej spravy.

Niektoré zamery koncepcie 2000 sa presadzovali relativne dobre, kym iné taZzsie,
CiastoCne alebo postupne.

Relativne dobre sa presadzovali zdmery a ulohy ako napriklad:

- premietnutie navrhovanych druhov vzdelavania zamestnancov v Statnej
sluzbe (adaptacné, funkéné, prehlbovanie kvalifikacie, zvySovanie kvalifikécie,
rekvalifikécia, suvisiace povinnosti a prava zamestnancov a zamestnavatel'ov)
do zakona o Statnej sluzbe,

- riadenie procesu vzdelavania 3tatnych zamestnancov Uradom pre $tatnu
sluzbu,

- premietnutie poziadavky na povinnu akreditaciu vzdelavacich programov
pre zamestnancov a volenych predstavitelov verejnej spravy do novely zédkona
¢. 386/1997 Z. z. o d’alSom vzdelavani a0 zmene zdkona Narodnej rady
Slovenskej republiky ¢. 387/1996 Z. z. ozamestnanosti Vv zneni zakona
¢. 70/1997 Z. z. (dalej len ,,zékon o d’alSom vzdelavani®).

Doteraz najt’azSie presadzovanym koncepénym zamerom bolo a zostdva zavidzné
ucelové vyc€lenovanie finanénych prostriedkov na dalSie vzdelavanie zamestnancov
verejnej spravy vo vySke najmenej 1 % z objemu vyplatenych mzdovych prostriedkov za
predchadzajici rok, pricom finanéné zabezpecenie dalSieho vzdeldvania je limitujicim
faktorom doslednej realizacie schvalenej koncepcie 2000. V sucasnej dobe je legislativne
upravené len finanéné zabezpecenie d’alSieho vzdelavania zamestnancov v Stitnej
sluzbe. Pre jeho zabezpecenie sluzobny trad kazdoro¢ne v zmysle nového zakona 0 Statnej
sluzbe vyc€leni finan¢né prostriedky vo vyske 0,5 % zobjemu suctu tarifnych platov
priznanych Statnym zamestnancom sluzobného turadu k 31. decembru spred dvoch
kalendarnych rokov. Ocakava sa, Ze U zamestnancov uzemnej samospravy K rieSeniu
problému s finanénym zabezpecenim d’alSicho vzdelavania prispeje najmi uplatiiovanie
systémového pristupu k vzdelavaniu.

Nezrealizované navrhy koncepcie 2000 na zriadenie Specializovanych verejnopravnych
vzdelavacich inStitlicii aich spdsobu viaczdrojového, transparentného financovania,
konkrétne:

- vzdelavacej inStitucie, ktord mala zabezpeCovat najmd odborni pripravu
vrcholového manaZzmentu uUstrednych organov Statnej spravy a verejnopravnych
inStitacii (vedici Gradov, generalni riaditelia sekcii, riaditelia odborov, pripadne
dal$i veduci zamestnanci podl'a rozhodnutia vlady SR) a mala byt zriadena
zakonom ako verejnopravna vzdelavacia inStiticia na neziskovom principe;

- zakonom zriadenej verejnopravnej vzdeliavacej inStiticie, ktora mala
vykonavat najmid  systematicki  pripravu  zamestnancov  a volenych
predstavitelov miestnej aregionalnej samospravy amala mat vytvorené
regiondlne vzdelavacie centra v jednotlivych vyssich uzemnych celkoch;

- vzdelavacej intitiicie v pésobnosti Uradu pre $tatnu sluzbu, ktora by bola
garantom jednotného pristupu vo vzdelavani Statnych zamestnancov a tiez
garantom kvality vzdelavacich programov ponukanych aj inym vzdeldvacim
inStitaciam.

Od 1. jina 2006 doglo k zruseniu Uradu pre $tatnu sluzbu, K prechodu jeho prav
apovinnosti  vratane  prav  apovinnosti zo  Statnozamestnaneckych  pomerov



a pracovnopravnych vzt'ahov zamestnancov verejnej spravy na Ministerstvo prace, socidlnych
veci a rodiny Slovenskej republiky, v su¢asnej dobe na Urad vlady Slovenskej republiky.
Prijatim zakona ¢. 568/2009 Z. z. o celozivotnom vzdelavani a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov (d’alej len ,,zékon o celozivotnom vzdelavani) doslo K zruseniu zakona o d’alSom
vzdelavani.

Na zéklade uvedeného je mozné konstatovat’, ze:

- ciel' koncepcie 2000 nadvidzoval na procesy, ktoré ovplyviiovali vyvoj celej
spolocnosti a zasiahli vSetky segmenty verejnej spravy;

- procesy spojené s naslednym budovanim systému celozivotného vzdelavania
poukazovali na znacné rozdiely v pristupe institucii Statnej spravy a samospravy
k celozivotnému vzdelavaniu;

- hrani¢né oblasti d’alSicho vzdelavania boli tym padom od samého zaciatku krehké,
¢o negativne ovplyvnilo cely proces budovania systému. Pri¢iny boli komplexné,
pricom jedna zprvych sa objavila este pri formulacii ciela koncepcie 2000.
Fungujuci systém celozivotného vzdeldvania nemoéze nadvédzovat priamo, alebo
byt  odvodeny priamo  od prebiehajucich  politickych, legislativnych
a Strukturalnych zmien spolo¢nosti. Systém celoZivotného vzdeldvania je
podriadeny systému riadenia 'udskych zdrojov a jeho absencia blokuje budovanie
systému celozivotného vzdeldvania v jeho pociatkoch.

V case tvorby Koncepcie 2000 neexistovali jednotné systémy personalneho planovania,
analyzy pracovnych miest, vyberu, prijimania, hodnotenia a odmefiovania zamestnancov
jednotlivych segmentov verejnej spravy, ¢o negativne ovplyvnilo d’al$ie budovanie systému
celozivotného vzdelavania vo verejnej sprave a stalo sa tak jednou z pri¢in roztrieStenosti
tohto systétmu a velkych rozdielov v d’alSom vzdelavani zamestnancov Statnej spravy
a samospravy. Legislativne zabezpecenie uloh v oblasti d’alSieho vzdelavania zamestnancov
vykonavajucich prace vo verejnom zaujme je relativne volnejSie ako u zamestnancov
V Statnej sluzbe.

Predkladana koncepcia je preto zalozena na uplatiovani principu adresnosti, ktory v jej
kontexte znamena koncipovanie dvojitého (dvojliniového) systému d’alSieho vzdelavania,
ktory sa sklada z dvoch podsystémov:

- d’alSieho vzdeldvania zamestnancov Statnej spravy a
- d’alSieho vzdelavania zamestnancov izemnej samospravy.

Dvojity (dvojliniovy) systém d’alSiecho vzdeldvania zohladnuje a reSpektuje odliSnosti
a Specifika dvoch podsystémov, ktoré spocivaji najma v:

- odliSnej sustave normativnopravnych dokumentov upravujucich d’al§ie vzdelavanie
- odlisnost’ vyplyvajica z absencie samostatného zakona, ktory by ustanovil
pravidla usmeriovania a koordinovania d’alSicho vzdelavania zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme (vztahujici sa na zamestnancov Uzemnej
samospravy) a ktory by stanovil povinnost’ zabezpecovat’ ich d’alSie vzdelavanie
tak, ako je to u zamestnancov v statnej sprave,

- odlisnej intenzite vplyvu normativnopravnych dokumentov na d’alSie vzdelavanie -
odli$nost’ intenzity je podmienend odliSnou pravnou Upravou vztahu, ktory vznika
medzi zamestnavatel'om a zamestnancom pri zabezpeCovani d’alSieho vzdelavania.
Zatial' ¢o zakon o Statnej sluzbe upravuje Statnozamestnanecky pomer az neho
vyplyvajliice povinnosti zamestnavatel'a a zamestnanca pri zabezpecovani d’alSieho
vzdelavania Statnych zamestnancov vel'mi detailne, Zakonnik prace pracovno-
pravny vztah upravuje len vel'mi vSeobecne, Co poskytuje organom miestnej
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a regionalnej izemnej samospravy vel'ku autondémiu v stanoveni toho, aku prioritu
pre nich predstavuje dalsie vzdelavanie, akym sposobom aVvakom rozsahu je
a bude zabezpecovangé,

- odlisnosti stavu budovania systému riadenia I'udskych zdrojov — systém d’alSieho
vzdelavania je podsystémom riadenia I'udskych zdrojov, a preto stav, v ktorom sa
tento systém nachadza, ma rozhodujuci vplyv na dalSie vzdeldvanie. Systémy
riadenia T'udskych zdrojov ako Vv Statnej sprave, tak aj v tizemnej samosprave su
stale v procese budovania, pricom systém riadenia l'udskych zdrojov v Statnej
sprave je v pokrocCilejSom Stadiu budovania V dosledku dlhodobého vplyvu
politickych faktorov, ktoré formovali §tatnu spravu,

- odliSnosti inStituciondlnych a odbornych kapacit potrebnych na zabezpecovanie
d’alsieho vzdelavania - Statna sprava disponuje mnozstvom skusenosti a moznosti
na institucionalne a odborné zabezpeCovanie dalSiecho vzdeldvania, potrebné
mechanizmy si dokdze vytvorit' samostatne, tento potencidl tzemnej samosprave
stale chyba,

- odlisnosti v motivacii budovat’ d’alsie vzdelavanie ako systém — pri¢in je v tomto
smere vela, pocéniuc nedostatoénymi ludskymi kapacitami, cez nedostatok
finan¢nych prostriedkov az po nedostato¢nii motivaciu budovat’ d’alsie vzdelavanie
postupne, vytrvalo a s presvedcenim 0 jeho vyzname a jeho dolezitosti pre d’alsi
Vyvoj Uzemnej samospravy,

- Specifické pre Statnu spravu a izemnd Samosprdvu su mechanizmy finanéného
zabezpeCenia dalSicho vzdelavania - financovanie dalSicho vzdelavania
zamestnancov tizemnej samospravy (okrem vzdelavania na zabezpecenie plnenia
uloh preneseného vykonu Statnej spravy) su viazané na finanéné moznosti danej
obce v zavislosti od jej velkosti a poftu zamestnancov na rozdiel od Statnych
zamestnancov, ktori maji finanéné prostriedky vyclenené na zaklade zakona
0 Statnej sluzbe zo Statneho rozpoctu,

- Specifické pre Statnu spravu a uzemni samospravu su faktory, ktoré ovplyviuji
obsah dalsieho vzdelavania astym spojené mechanizmy celého retazca
zabezpecovania d’alSieho vzdelavania - zatial' ¢o je obsah d’alSieho vzdelavania
v §tatnej sprave determinovany predovsetkym strategickymi/Specifickymi ulohami
daného rezortu, obsah d’alsieho vzdelavania v podmienkach Gzemnej samospravy
determinuju regiondlne priority a Specifikd daného uzemia.

Z uvedeného vyplyva jeden z klI'icovych cielov koncepcie (ktory ma vel'mi inovativny
charakter) ato: vybudovanie dvoch paralelnych, relativne autonémnych podsystémov
d’alSieho vzdeliavania spojenych v jednotnom systéme vd’aka spoloCnej ideovej
a metodologickej podstate koncepcie, v ¢om spociva zmysel a vyznam uplatiiovania
principu jednotnosti.
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1. Koncepcia d’alSieho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy

1. Ciele, vychodiska a principy Kkoncepcie d’alSieho vzdelavania
zamestnancov verejnej spravy

Tvorba Koncepcie dalSiecho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy (dalej len
,koncepcia®) je realizovana ako aktivita ¢. 2 projektu.

1.1. Ciele koncepcie d’alSieho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy

V stcasnej dobe Ssa vo verejnej sprave Coraz viac kladie doraz na budovanie novej
administrativnej kultary, ktorej nositel'mi st odborne pripraveni zamestnanci, ktori kvalitne
zvladaju ulohy na nich kladené zo strany spolocnosti tak, aby obc¢ania boli s poskytovanymi
sluzbami spokojni, ato pri efektivnom vyuzivani finanénych prostriedkov danovych
poplatnikov. Jednym z najddlezitejSich nastrojov na vybudovanie novej administrativnej
kultiry vo verejnej sprave je kvalitné vzdeldvanie zamestnancov, ktoré moéze zarucit
a zabezpecit' len efektivne fungujuci systém d’alSieho vzdeldvania.

Zamerom Kkoncepcie je vytvorit’ efektivny systém d’alSieho vzdelavania
zamestnancov verejnej spravy v nadvéznosti na uplatiiovanie systémového pristupu
k vzdelavaniu.

Hlavné ciele koncepcie:

- poskytnit’ koncepény ramec ako predpoklad utvarania efektivneho systému d’alSicho
vzdelavania vo verejnej sprave,

- vytvorit’ predpoklady pre utvaranie metodiky d’alSieho vzdeladvania pouzitelnej tak
V oblasti Statnej spravy, ako aj samospravy s reSpektovanim ich Specifik,

- prispiet k tvorbe takého systému dalSieho vzdeldvania, ktory bude vyznamnym
faktorom pri formovani kvalitnej administrativnej kultiry, ktora je predpokladom pre
fungujucu verejnt spravu a dobre spravovanu ob¢iansku spolo¢nost’.

Ciastkové ciele:

- vymedzit' cielové skupiny zamestnancov verejnej spravy a volenych predstavitel'ov
uzemnej samospravy  (starosta/primator/starosta  mestskej Casti/predseda
samospravneho kraja) — ti¢astnikov vzdeldvania,

- analyzovat’ pracovné ¢innosti vykonavané vo vybranych segmentoch verejnej spravy
za ucelom urc¢enia Standardov vedomosti, zru¢nosti a schopnosti,

- vymedzit ramcovy obsah d’alSieho vzdeldvania,
- navrhnat formy a metody vzdelavania zamestnancov verejnej spravy,

- navrhnat legislativne, inStitucionalne a finanéné zabezpeCenie systému d’alSieho
vzdeladvania zamestnancov verejnej spravy.

1.2. Vychodiska koncepcie d’alSieho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy

Koncepcia vychadza najmi z vysledkov analyzy, ktora bola realizovana ako aktivita €. 1
projektu.
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Dalsimi vyznamnymi vychodiskami predkladaného systému d’aldicho vzdelavania

zamestnancov verejnej spravy su:

1. Koncepcia 2000, poznatky z jej realizacie;

2. Stratégia riadenia Pudskych zdrojov v Stitnej sprave na roky 2015 — 2020,
schvalend uznesenim vlady SR zo diia 7. oktobra 2015 €. 548;

ekonomicka analyza;
Ustava Slovenskej republiky;

zakon 0 celoZivotnom vzdelavani;

o 0 > w

novy zakon o Statnej sluzbe.

1.3. Principy koncepcie d’alSieho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy

Na zaklade stanovenych cielov auvedenych vychodisk je koncepcia postavena na
nasledovnych zakladnych principoch:

vzdelavanie je podsystémom riadenia Pudskych zdrojov — jeho realizicia je
podmienena koncepénym rieSenim jednotlivych oblasti riadenia l'udskych zdrojov
obsiahnutym predovsetkym v Stratégii riadenia 'udskych zdrojov v §tatnej sluzbe na
roky 2015 — 2020, ako aj zakone o Statnej sluzbe pre oblast’ §tatnej spravy, V uzemnej
samosprave absentuje koncepcéné riesenie jednotlivych oblasti riadenia l'udskych
zdrojov (persondlne planovanie, analyza pracovnych miest, vyber, prijimanie,
hodnotenie a odmenovanie zamestnancov), riadi sa v tejto oblasti ustanoveniami
Zakonnika prace;

v dalSom vzdeldvani zamestnancov verejnej spravy sa uplatituje princip
celozivotného vzdelavania vo vizbe na zakon o celoZivotnom vzdelavani;

jednotny systém v ramci procesu institucionalneho (tzn. na drovni jednotlivej
inStitiacie, uradu) zabezpecovania d’alSieho vzdelavania zamestnancov verejnej
spravy predstavuje uplatiiovanie systémového pristupu k vzdelavaniu
prostrednictvom dodrziavania jeho jednotlivych procesnych faz — od analyzy
a identifikdcie vzdelavacich potrieb, cez planovanie vzdeldvania a realizaciu
vzdelavania aZ po jeho vyhodnotenie.

Dalsimi principmi uplatiovanymi pri zavedeni efektivneho systému zabezpecovania

d’alSieho vzdeldvania zamestnancov verejnej spravy su:

konzistentnost’,
adresnost’,
transparentnost’,
dostupnost,

kvalita,

efektivnost’,
etickost” a lojalnost’,
nestrannost’,
ucelnost’,
systémovost’.
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Konzistentnost’ systému d’alSieho vzdeldavania

Koncepcia vychéadza z principu, ze d’alSie vzdelavanie zamestnancov verejnej spravy sa
ma budovat ako konzistentny systém, ktory aj napriek Specifikdm, ktoré odliSuji Statnu
spravu od Uzemnej samospravy, ma spolo¢né ideové a koncepcné vychodiska, strategické
ciele avizie a hra rovnako doleziti tlohu pri plneni priorit hospodarskeho a socialneho
rozvoja Slovenskej republiky.

Adresnost’ systéemu d’alSieho vzdeldavania

V kontexte predkladanej koncepcie princip adresnosti znamena d’alSie vzdelavanie, ktoré
vychddza zo Specifik aodliSnosti  d’alSiecho vzdelavania zamestnancov Statnej spravy
a zamestnancov Uzemnej samospravy. Koncepcia uplatiiuje tento princip navrhovanim
a odovodnovanim tvorby dvojitého (dvojliniového) systému d’alSieho vzdeldvania. Dvojity
(dvojliniovy) systém vzdeldvania ponechava primerani autondémiu podsystému d’alSicho
vzdelavania zamestnancov $tatnej spravy a podsystému d’alSieho vzdelavania zamestnancov
uzemnej samospravy.

Transparentnost’ d’alSieho vzdeldvania

Mechanizmy financovania a mechanizmy verejného obstaravania na nakup tovarov
a sluzieb suvisiacich so zabezpeCenim d’alSiecho vzdeldvania zamestnancov verejnej spravy
podliehaji pravnej Gprave zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a
o zmene a doplneni niektorych zdkonov (zédkon o slobode informacii) v zneni neskorSich
predpisov.

Dostupnost’ d’alSieho vzdeldavania
Koncepcia podporuje budovanie systému d’alSicho vzdelavania, ktory:

- vytvara rovnaké predpoklady na tucast zamestnancov S$tatnej spravy a Uzemnej
samospravy na d’alsie vzdelavanie v zavislosti od vzdelavacich potrieb zamestnancov
a zamestnavatel'ov,

- zabezpeCuje rovnaké prilezitosti orgdnom S$tatnej spravy aorgdnom miestnej
aregiondlnej Uzemnej samospravy vybudovat' svoj vnutorny systém d’alSieho
vzdelavania, ktory najlepsie zodpoveda potrebam zamestnancov a institlcii.

Kvalita d’alSieho vzidelavania

Koncepcia vychadza z principu, ze kvalitné d’alSie vzdelavanie je vzdeldvanie, ktoré
neustale a systematicky aktualizuje, prehlbuje a zdokonal'uje odborné vedomosti a zru¢nosti
zamestnancov verejnej spravy. Svojou metodologiou a prostrednictvom metodickych
usmerneni, sa koncepcia stdva metodologickym vychodiskom, zdroven aj metodickym
sprievodcom pre zabezpecovanie d’al$ieho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy, stava
sa tym aj zarukou jeho obsahovej aktualnosti, adekvatnosti vzdelavacim potrebam, ¢ize jeho
obsahovej a organizac¢nej kvality.

Efektivnost’ d’alSieho vzdelavania

Efektivnost’ d’alSieho vzdeldvania znamend praktické prepojenie cielov, obsahu, metod
a foriem vzdelavania na pracovné vysledky organizacie, na dosiahnutie profesionalneho
vykonu, ktory zodpoveda poziadavkam moderného spravovania verejnych zéleZitosti. Dalsim
dolezitym aspektom efektivnosti je planovanie d’alSieho vzdeldvania z hl'adiska optimalizacie
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nakladov na vzdelavanie, o znamena dosahovanie maximalnych vysledkov za minimalny
objem finan¢nych prostriedkov. Koncepcia umoziiuje uplatiovanie tohto principu
prostrednictvom zavedenia réznych foriem dalSicho vzdelavania: distanéné vzdelavanie,
vzdelévanie na pracovisku, samostudium, apod.

Etickost’ a lojalnost’

Vzdeldvanie formuje nazory, buduje postoje, vytvara hodnoty. Koncepcia vychadza
Z principu, ze obsah d’alSie vzdeldvanie zamestnancov verejnej spravy je v sulade s etickymi
principmi riadenia Statu a spolo¢nosti. Obsah vzdelavania prispieva k budovaniu lojality
zamestnanca k zamestnavatel'ovi — organu verejnej moci, pre ktory svoju ¢innost’ vykonava;
prispieva Kk budovaniu motivacie zamestnanca vykonavat' svoju c¢innost' profesionalne,
svedomito a zodpovedne.

Nestrannost’ d’alSieho videlavania

Obsah d’alsieho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy prispieva k tvorbe kvalitnych
verejnych politik, avSak nepresadzuje ziadne stranicke zaujmy, nie je platformou pre
akukol'vek stranicku propagandu ani priestor pre akékol'vek stranicke vplyvy.

Uéelnost’ d’alSieho vzdeldvania

Pri nastaveni parametrov obsahu d’al§icho vzdelavania koncepcia vychadza z principu, Ze
obsah vzdeldvania zaruCuje neustdlu a systematickll aktualizdciu, prehlbovanie
a zdokonalovanie vedomosti a zru¢nosti zamestnancov za ucelom dosiahnutia Standardov
efektivneho a profesiondlneho pracovného vykonu, ktory zodpovedd poziadavkdm
moderného riadenia verejnych zalezitosti.

Systémovost’ d’alSieho vzdeldvania

Princip systémovosti sa uplatiiuje zabezpe¢enim fungovania dvoch skupin systémovych
vézieb:

- védzby na urovni inStitacie, ktoré tvori previazanost jej strategickych cielov na
strategické planovanie persondlnych kapacit a

- véazby na Urovni zamestnanca, ktor¢ tvori previazanost dalSiecho vzdelavania na
pracovné hodnotenie zamestnanca, jeho odborny rast a kariérny postup.

2. Systém zabezpecCovania d’alSieho vzdelavania zamestnancov verejnej
spravy

Dalsie vzdelavanie zamestnancov verejnej spravy sa bude uskutoéiiovat’ prostrednictvom
vzdelavacich programov, v ramci ktorych si zamestnanec ako Ucastnik vzdeldvania doplni,
obnovi, rozsiri alebo prehlbi ziskanu kvalifikaciu a zvySovanim kvalifikacie.

Navrhovany efektivny systém v ramci procesu zabezpecovania d’alSiecho vzdeldvania
zamestnancov  verejnej spravy vychddza z uplatiiovania  systémového pristupu
k vzdelavaniu (princip systémovosti) prostrednictvom dodrziavania jeho jednotlivych
procesnych faz — od analyzy a identifikacie vzdelavacich potrieb cez planovanie vzdelavania
a realizaciu vzdeldvania az po jeho vyhodnotenie.
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Pdjde 0 systém rozvoja vedomosti, schopnosti a zru¢nosti zamestnancov verejnej spravy,

ktory bude vybudovany na nasledovnych pilieroch:

zarucenie moznosti vzdelavania a rozvoja kazdému zamestnancovi verejnej spravy;
systematické hodnotenie existujucich vedomosti, schopnosti a zru¢nosti zamestnancov
verejnej spravy;

identifikacia chybajucich vedomosti, schopnosti a zru¢nosti a vytvorenie planu ich
rozvoja;

dostato¢né a trvalo udrzatel'né finanéné zdroje na zabezpecenie vzdelavacich aktivit;
efektivne institucionalne zabezpecenie moznosti vzdelavat sa.

Predpokladmi uplatiiovania systémového pristupu k vzdelavaniu budi najma:

priprava manazmentu na vzdelavanie zamestnancov;

vzdeldvanie koncipované v stlade so skuto¢nymi potrebami zamestnancov a tloh
organizacie/uradu;

pracovisko ako strategické miesto ucenia sa s dorazom na poOsobenie internych
lektorov;

podpora sebavzdeldvania a inovativnych foriem vzdeldvania;

nepretrzity osobny kvalifikaény rast;

utvaranie pozitivnej atmosféry pre vzdelavanie, neustdle motivovanie zamestnancov
Kk ucasti na d’alsom vzdelavani, atd’.

K v§eobecnym vychodiskam systémového pristupu k vzdelavaniu patria predovsetkym:

analyza a identifikdcia potrieb vzdeldvania;

rozhodnutie o tom, aky druh vzdelavanie je potrebny na uspokojenie tychto potrieb;
planovanie a realizdcia vzdelavania s moZnost'ou vyuzitia skusenych profesionalnych
odbornikov v oblasti d’alsieho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy (manazérov
vzdelavania a lektorov);

monitorovanie a vyhodnotenie vzdelavania s cielom zistit’ jeho efektivnost.

2.1. Analyza potrieb vzdeldvania zamestnancov verejnej spravy

DalSie vzdelavanie zamestnancov verejnej spravy ma byt’ realizované na zaklade analyzy

a identifikécie vzdelavacich potrieb.

Analyza vzdelavacich potrieb zamestnancov verejnej spravy na zaklade stratégie rozvoja

I'udskych zdrojov predpoklada analyzu potrieb vzdeldvania na rozlicnych tirovniach:

strategicka uroven — na Ustrednej urovni;

organiza¢na uroven — na regionalnej urovni;

operativna Groven — na miestnej Urovni;

individudlne plany profesijného/odborného rozvoja — vzdeldvanie zamestnancov.

Vsetky Styri Urovne spolu suvisia a tie suvislosti mézu fungovat a zabezpecovat’

nadviznost’ a sulad medzi jednotlivymi uroviami len vtedy, ak budu urovne institucionalne
prepojené.
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Pri analyze vzdelavacich potrieb a identifikacii vzdelavacich potrieb bude potrebné
vychadzat’ najmi z:

a) identifikacie vzdelavacich priorit organizacie/uradu,

b) analyzy Struktury zamestnancov,

c) rozdielu medzi troviiou pozadovanych kompetencii zamestnancov a aroviiou
skuto¢nych kompetencii zamestnancov,

d) vysky finanénych prostriedkov ur¢enych na vzdelavanie.

Prvym krokom v procese analyzy potrieb vzdeldvania bude vymedzenie ciel'ovych
skupin ucastnikov vzdeldvania.

2.1.1. Vymedzenie ciel’ovych skupin ucastnikov  d’alSieho vzdeldvania zamestnancov
verejnej spravy

Cielové skupiny ucastnikov dalSiecho vzdeldvania zamestnancov verejnej spravy
koncepcia ¢leni na dve zékladné skupiny:

1. zamestnanci Statnej spravy
2. zamestnanci uzemnej samospravy: a) plniaci ulohy $tatnej spravy
b) zabezpecujici originalne pdsobnosti, resp.
nejakym  sposobom  poskytuju  sluzby
obCanom.

Koncepcia nezahfnia predstavitelov zaujmovej samospravy, zamestnancov verejnych
bezpecnostnych zborov a ozbrojenych zloziek, na ktorych sa vzt'ahuju osobitné predpisy —
napr. zakon ¢. 73/1998 Z. z. o Statnej sluzbe prislusnikov Policajného zboru, Slovenskej
informadnej sluzby, Zboru vizenskej ajustiCnej straZe a Zelezniénej policie v zneni
neskorsich predpisov alebo zdkon SNR ¢. 564/1991 Zb. o obecnej policii v zneni neskorsich

predpisov.

Na zaklade vySSie uvedeného, ako aj ¢lenenia verejnej spravy a charakteru vykonavanych
pracovnych ¢innosti, koncepcia vymedzuje nasledovné cielové skupiny d’alSieho
vzdelavania zamestnancov verejnej spravy:

- na ustrednej urovni — ministerstva a ostatné Ustredné organy Statnej spravy:

- Statni zamestnanci vo verejnej funkcii — predsedovia ostatnych Ustrednych organov
Statnej spravy (Statutdrny orgéan), generalni tajomnici sluzobnych uradov
- veduci §tatni zamestnanci:
- vyS$8i manazment — riaditel’ kanceldrie, generalni riaditelia
sekcii, riaditelia odborov
- niZ§i manaZment — veduci oddeleni

- odborni §tatni zamestnanci:

- vykonavajuci Statnu sluzbu vo vSeobecnych odboroch
Statnej sluzby
- vykonavajuci Statnu sluzbu v Specidlnych odboroch
Statnej sluzby
- na regionalnej urovni — orginy miestnej Statnej spravy — okresné urady, miestne
organy Specializovanej Statnej spravy a organy samospravnych krajov:

- §tatni zamestnanci vo verejnej funkcii - prednostovia okresnych uradov
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- veduci Statni zamestnanci

vys$§i manazment — veduci odborov
- niz8i manazment — veduci oddeleni

- odborni Statni zamestnanci - vykondvajuci Statnu sluzbu vo vSeobecnych odboroch

Statnej sluzby
- vykonavajuci Statnu sluzbu v Specidlnych odboroch
Statnej sluzby

- organy samospravnych krajov - voleni predstavitelia — predsedovia samospravnych

Krajov

- hlavni kontrolori

- odborni zamestnanci utvaru hlavného kontrolora

- veduci zamestnanci uradu samospravneho kraja

- odborni zamestnanci uradu samospravneho kraja
plniaci ulohy prenesené¢ho vykonu §tatnej spravy

- odborni zamestnanci uradu samospravneho kraja
plniaci tlohy origindlnych posobnosti

na miestnej urovni — orgdny Uizemnej miestnej samospravy — obecné urady, mestské
urady, miestne Urady:

voleni predstavitelia orgdnov tzemnej miestnej samospravy — primatori,

- starostovia,

- starostovia

mestskych Casti

prednostovia obecnych/mestskych/miestnych uradov
hlavni kontrolori
veduci zamestnanci obecného/mestského/miestneho uradu
odborni zamestnanci obecného/mestského/miestneho uradu plniaci ulohy
prenesen¢ho vykonu Statnej spravy
odborni zamestnanci obecného/mestského/miestneho uradu plniaci ulohy
originalnych p6sobnosti.

2.2. Planovanie d’alSieho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy

Planovanie vzdelavania zamestnancov verejnej spravy bude vychadzat z vysledkov
analyzy a identifikacie potrieb vzdelavania. V procese planovania vzdelavania sa vymedzia:

ciele vzdelavania,

cielové skupiny vzdelavania,

obsah vzdelavania,

formy vzdelavania,

organizacné zabezpecenie vzdelavania,
finan¢né zabezpecenie vzdelavania,
kritéria a spdsob hodnotenia vzdelavania.

Zakladnymi ndstrojmi planovania d’alSieho videldvania zamestnancov verejnej spravy

budaii:

a)

rocné plany vzdelavania Stitnych zamestnancov sluzobného uradu/zamestnancov
obecného uradu, mestského uradu, miestneho tradu, tradu samospravneho kraja (d’alej
len ,, ro¢ny plan vzdelavania uradu‘)
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Pri vypracovani ro¢nych planov vzdeldvania uradu bude potrebné, aby ich realizacia bola
vramci danych moznosti a zdrojov uradu realna a vychadzala z individualnych planov
vzdelavania zamestnancov uradu. Sucastou roénych planov vzdelavania tradu bude
vymedzenie cielovych skupin vzdeldvania, internych a externych vzdelavacich aktivit, ich
Casového harmonogramu, finan¢ného a personalneho zabezpecenia s ur¢enim zodpovednosti
za realizéciu uloh, ktoré z planu budu vyplyvat. Na zéklade vypracovania ro¢nych planov
vzdelavania uradu bude mozné stanovit’ vy§ku objemu finanénych prostriedkov potrebnych
na zabezpecenie kontinudlneho vzdelavania zamestnancov uradu.

b) individudlne plany vzdelavania Staitncho zamestnanca/zamestnanca obecného tradu,
mestského Gradu, miestneho uradu, tradu samospravneho kraja (d’alej len “individuédlny
plan zamestnanca®)

Priprava individualneho planu zamestnanca bude v kompetencii nadriadeného veduceho
zamestnanca za ucasti samotného zamestnanca. Vychadzat' bude z poziadaviek na odborné
kompetencie zamestnanca, ktoré st potrebné na kvalitné vykondvanie jeho pracovnych
¢innosti. U Statneho zamestnanca bude vychadzat' aj z vysledkov jeho sluzobného hodnotenia
za predchadzajuci kalendarny rok.

2.2.1. Obsah adruhy d’alSieho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy

Obsah  vzdelavania bude urCeny vSeobecne pre vSetkych zamestnancov alebo pre
Specifické skupiny zamestnancov a zamerany na udrziavanie, doplianie a aktualizovanie ich
vedomosti, schopnosti a zru¢nosti potrebnych na vykon ich pracovnych ¢innosti.

Obsah dalSieho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy bude tvoreny
nasledovnymi rovinami:

- vSeobecnou,

odbornou,

rozvojom zru¢nosti a schopnosti,
hodnotovou — etickou.

Ddélezité je, aby obsah vzdelavania vychadzal jednak z tedrie, ale aj praxe a aby bol
orientovany na systém, vedu, modelové situacie z praxe, na identifikované vzdelavacie
potreby zamestnancov tykajlice sa ich pracovného vykonu, legislativne ¢i organizacné zmeny.

Vychodiskom pre tvorbu konkrétneho obsahu d’alSieho vzdelavania pre urcita cielova
skupinu zamestnancov verejnej spravy bude:

- kvalifika¢ny Standard zamestnanca (bod 2.2.2.) a
- analyza pracovného miesta/analyza Staitnozamestnaneckého miesta,
na zaklade ktorych sa potom vypracuje individudlny plan d’alSieho vzdelavania zamestnanca.

Pri planovani d’alSieho vzdeldvania zamestnancov verejnej spravy by mali byt jasne
vymedzené aj druhy d’alSieho vzdelavania, ktorymi su najma:

a) odborné vzdelavanie,

b) jazykové vzdelavanie,

€) manazérske vzdelavanie,

d) vzdelavanie zamerané na osobnostny rozvoj,

e) vzdelavanie v oblasti informac¢nych technologii.
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a) Odborné vzdelavanie

Odborné vzdelavanie predstavuje vzdeldvanie zdokonal’ujuce, rozSirujuce, dopliujice
alebo aktualizujice predchadzajuicu odbornu Kkvalifikovanost’, najmd v oblasti
uplatiiovania pravnych predpisov v praxi.

Ramcovy obsah odborného vzdelavania podl'a oblasti bude rozpracovany v minimalnych
Standardoch vzdelavania pre jednotlivé cielové skupiny zamestnancov. Jeho vychodiskom je
analyza Cinnosti cielovych skupin a z nej vyplyvajuce poziadavky na vystupy (Standardy
vedomosti, schopnosti a zru¢nosti) v stilade s rozvojom vedeckého poznania a potrieb praxe.

b) Jazykové vzdelavanie

Kompetencné/profesijné vzdelavanie ma vytvarat’ podmienky na jazykové vzdelavanie
zamestnancov zamerané na udrZiavanie a zdokonalovanie urovne ovladania Statneho
jazyka ana rozvoj znalosti cudzieho jazyka najmd u zamestnancov, ktori ovladanie
cudzieho jazyka potrebuju pri plneni svojich pracovnych povinnosti (vratane jazyka
narodnostnej mensiny pre skupinu zamestnancov pracujucich v obciach, v ktorych ob¢ania
narodnostnej] mensiny tvoria najmenej 20 %). Udrziavanie azdokonalovanie znalosti
cudzieho jazyka sa odportca aj u zamestnancov, ktori cudzi jazyk vyuzivaji v rdmci plnenia
pracovnych povinnosti pri verbalnej ¢i pisomnej komunikacii v menSom rozsahu.

Vzdelavanie zamestnancov V §tatnom jazyku ma byt zamerané na pravidelné
zdokonal'ovanie jazykovej kultury v ustnom a pisomnom prejave v tradnom styku a tiez na
osvojenie si pravidiel normalizovanej Upravy pisomnosti. Vzdeldvanie v Stdtnom jazyku
podporuje vladou SR stanovend tloha (uznesenie vlady SR zo dna 21. maja 2014 ¢. 238
k Sprave o stave pouZzivania $tatneho jazyka na izemi SR) kaZdorocne a pravidelne venovat
pozornost' vzdelavaniu zamestnancov v oblasti kultury Statneho jazyka a kultury uradnych
pisomnosti.

Komunikacia verbalnou a pisomnou formou minimalne v jednom cudzom jazyku ma
dolezity vyznam v rdmci celozivotného vzdeldvania kazdého jedinca, ovladdanie cudzieho
jazyka je predpokladom pozitivneho ovplyviiovania spolocenského postavenia, sebarealizacie
a uspesnosti a je tieZ jednou zo zadkladnych podmienok rozvoja konkurencieschopnosti nasej
krajiny.

C) Manazérske vzdelavanie

Manazérske vzdelavanie bude urcené pre vedicich zamestnancov na vsetkych stupnoch
riadenia. Zamerané ma byt na rozvoj manazérskych schopnosti a zru¢nosti potrebnych na
zvladanie pracovnych uloh, efektivne vedenie ariadenie T'udi, zlepSovanie vykonu
a pracovnych vysledkov jednotlivcov aj timov. Manazérske vzdeldvanie umozZni
sebapoznanie, ziskanie vedomosti, poskytne nastroje na zefektivnenie a skvalitnenie prace
S l'ud’'mi.

Obsahovo modZze byt orientované na identifikdciu a rozvoj vSeobecnych manazérskych
schopnosti a zrucnosti — komunikaciu, rozhodovanie a rieSenie problémov, vedenie
zamestnancov, ich motivovanie a rozvoj. Specificky moZze byt zamerané na poznavanie a
rozvoj v konkrétnych oblastiach prace manazéra — komunikacia pri vybere a hodnoteni
zamestnancov, $tyly vedenia l'udi, ddvanie spétnej vdzby, efektivna prezentdcia, vedenie
porad, rieSenie konfliktov andro¢nych situdcii na pracovisku, vedenie timu, cCasovy
manazment, implementacia a riadenie zmien.
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d) Vzdelavanie zamerané na osobnostny rozvoj

Vzdelavanie zamerané na osobnostny rozvoj poskytne zamestnancom moznosti rozvijat
svoj vlastny potencial, svoje schopnosti a zrucnosti, ktoré su potrebné pre riadny vykon
pracovnych povinnosti. Bude vychadzat' z identifikacie Specifickych rozvojovych potrieb
konkrétnych zamestnancov a zvySovat osobnu efektivitu, optimalnu vykonnost
zamestnancov, ich angazovanost’ a spokojnost’. Su¢asne vzdelavanie zamerané na osobnostny
rozvoj umozni identifikovat’ potencial zamestnancov, rozvinit’ ich schopnosti a zrucnosti,
udrzat' psychické zdravie, efektivne vyuzivat dostupné zdroje v sebe av okoli, zvladat
naro¢né situacie v zivote a praci. Konkrétne moze byt zamerané na sebapoznanie v réznych
kontextoch, =zefektiviiovanie komunikéacie, rozhodovania, zlepSovanie prezentatnych
zrucnosti, zvladanie narocnych situacii, vratane zvladania stresovych a zatazovych situacii,
Casovy manazment, uréovanie priorit a cielov, emo¢ny manazment a zvladdanie zmien.
Osobnostny rozvoj zamestnancov moze viest k zvySeniu efektivity prace a k napiianiu
cielov.

e) Vzdelavanie v oblasti informaénych technologii

Potreba vzdeldvania v informacnych technologidch vychédza z potreby udrziavania,
doplnania a aktualizovania vedomosti, schopnosti a zruc¢nosti zamestnancov potrebnych
na vykon pracovnych ¢innosti.

Ciel'mi vzdelavania v informa¢nych technologiach bude zelektronizovanie procesov
verejnej spravy, zefektivnenie azvySenie vykonnosti verejnej spravy, zvySenie
kompetentnosti verejnej spravy a zjednoduSenie a otvorenie verejnej spravy pre vsetkych
obcanov, ktori potrebuji s verejnou spravou ako takou komunikovat'.

Jeho obsahom budu:

- ziskanie znalosti a zru¢nosti bezného pouzivatel'a pri vyuzivani napr. Internetu, Wordu,
Excelu, PowerPointu a pod., ktoré st nevyhnutné pre profesionalny vykon kazdého
Zzamestnanca,

- Specifické vedomosti v zavislosti od charakteru vykonavanej pracovnej ¢innosti (napr.
Specialisti informacnych technologii, ktori zabezpecuju ulohy e-Governmentu
v Slovenskej republike v stlade so schvalenou stratégiou informatizacie verejnej spravy

a pod.),

- vzdelavanie vychadzajice zo zadefinovanych vladnych priorit a iloh zameranych na
vladny Cloud a pod.

Samostatni  Cast’ dalSicho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy bude
tvorit’ adaptacné vzdelavanie a zvySovanie kvalifikacie.

Adaptacné videldavanie

Adaptacné vzdelavanie zabezpeci zamestnancovi verejnej spravy nadobudnutie, rozvoj a
vyuzitie jeho odborného a osobnostného potencidlu potrebného na vykonavanie pracovnych
¢innosti. Adaptacné vzdeldvanie sa uskutocni:

- vstupnym adapta¢nym vzdelavanim, ktorého ciel'om bude poskytnut’ zamestnancovi
zékladné informacie o urade, jeho posobnosti a fungovani a

-  priebeznym adaptaénym vzdelavanim, ktorého cielom bude poskytnut
zamestnancovi odborné znalosti a skisenosti potrebné na zabezpecenie vykonu
¢innosti a plnenie Uloh v oblasti posobnosti organizatného utvaru, v ktorom
zamestnanec posobi.
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Adaptac¢né vzdelavanie sa bude uskutoc¢tovat’ pod vedenim sktsené¢ho kolegu/mentora
Vv danej pracovnej pozicii/na Statnozamestnaneckom mieste. Kolega/mentor novoprijatému
zamestnancovi bude radit, motivovat ho, usmeriiovat’ a sprostredkovavat mu svoje
skusenosti. Mentorovanie je aj jednou z metodd vzdelavania zamestnancov na pracovisku.

ZvySovanie kvalifikacie

Odborna priprava na ziskanie vysSicho stupfia vzdelania zabezpec¢i zamestnancovi
verejnej spravy Splnenie predpokladov na vykon cinnosti v sulade so Specifickymi
poziadavkami a potrebami zamestnavatel’a. Z tohto hl'adiska p6jde o vzdelavanie umoziujuce
zvysit dosiahnuty stupeit vzdelania v prislusnych Studijnych odboroch S$pecializa¢ného
pomaturitného $tadia na strednych skolach a Studijnych programoch na vysokych Skolach.

Pri  zvySovani kvalifikdcie zamestnanca zamestnavatel bude postupovat’ podla
prislusnych ustanoveni zakona o0 Statnej sluzbe, resp. Zakonnika prace alebo podl'a osobitnych
pravnych predpisov.

2.2.2. Standardizdcia obsahu d’alSieho videldvania zamestnancov verejnej sprdavy

Standardizacia obsahu d’alsicho vzdelavania vybranych skupin zamestnancov verejnej
spravy — ucastnikov vzdelavania bude pozostavat z analyzy ich pracovnych ¢innosti
s vymedzenim konkrétneho pozadovaného rozsahu aobsahu vedomosti, schopnosti
a zrucnosti potrebnych na zabezpecenie kvalitného pracovného vykonu.

Ramcové vymedzenie vedomosti, schopnosti a zru¢nosti potrebnych k vykonavaniu danej
pracovnej Cinnosti bude utvarat Kkvalifikaény Standard zamestnanca, ktory pre ucely
koncepcie predstavuje minimalny Standard vzdelavania a ktory tvori:

- stru¢ny popis vykonavanej ¢innosti,

- vSeobecné vedomosti potrebné k vykonavaniu danej pracovnej ¢innosti,

- odborné vedomosti potrebné k vykondvaniu danej pracovnej ¢innosti,

- schopnosti aplikovat vedomosti v praxi, zovSeobeciiovat’ vlastné skusenosti,
analyzovat’ aujastiovat si tedrie a aktudlne problémy, rozhodovat a prijimat’
rozhodnutia, vykonavat samostatni odbornu, analytickd, koordina¢nu, kontrolnu
a koncep¢nu ¢innost’ a pod.,

- administrativne zrué¢nosti ziskavat' informacie, organizovat’, vykonavat’ pridelent
agendu, spracovat’ a prezentovat’ rozne spravy a pod.,

- interpersonalne zru¢nosti pracovat v kolektive, spravat’ sa asertivne, zaujimat
postoje, chapat’ a interpretovat’ spravanie a postoje inych, vyjednavat, utvarat’ vztahy,
rozvijat’ spolupracu, komunikovat’ verbalne a pisomnou formou, komunikovat
verbalne a pisomnou formou v cudzom jazyku a pod.;

- poziadavky v oblasti informa¢nych a komunika¢nych technologii (dalej len
LIKT*) potrebné k vykonavaniu danej pracovnej ¢innosti.

Minimalny Standard vzdeldvania bude predstavovat minimum vedomosti a zruc¢nosti,
ktoré si musi zamestnanec verejnej spravy osvojit, aby bol spdsobily profesionalne
vykondvat’ svoje pracovné ¢innosti v sulade s poziadavkami, ktoré su vSeobecné pre vSetkych
zamestnancov, ale aj v nadvéznosti na prisluSny odbor $tatnej sluzby/pracovnua poziciu alebo
na funkciu vediiceho zamestnanca.

PrehPad vypracovanych minimélnych Standardov vzdeldvania pre zamestnancov Statnej
spravy zaradenych vo vSeobecnych odboroch Statnej sluzby azamestnancov uzemnej
samospravy zaradenych na obdobnych pracovnych poziciach, ako aj pozadovany rozsah
vedomosti, zrucnosti a schopnosti Standardizovany pre Specidalny odbor 2.17 Vnutro —
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konkrétne: minimdlny Standard vzdeldvania zamestnanca okresného uradu na useku
matrik a minimalny Standard vzdelavania zamestnanca izemnej samospravy na pracovnej
pozicii matrikar tvori prilohu ¢. 4. Vychodiskom pre tvorbu uvedenych minimalnych
Standardov boli prislusné karty kvalifikacii, ktoré boli vypracované v rdmci Narodnej sustatvy
kvalifikacii a Standardy povolani vypracované v ramci Narodnej stistavy povolani.

Vypracované minimalne Standardy vzdelavania buda vzorom pre manaZérov
vzdelavania/personalistov pre tvorbu dalSich minimalnych $tandardov vzdelavania pre
Specialny odbor Statnej sluzby/konkrétnu pracovnu poziciu.

Vzhladom na to, ze minimalne Standardy budu presne Specifikovat’ ziaduce vysledky
vzdelavania, umoznia lepSie vyhodnotenie jeho G€innosti. Rozhodujiicim uz nebude mnozstvo
osvedCeni o absolvovani najroznejSich vzdelavacich aktivit, ale vplyv vzdelavania na kvalitu
plnenia pracovnych tloh zamestnanca verejnej spravy.

Vzdelavacim inStitGciam a agentGram poOsobiacim v oblasti d’alSieho vzdelavania to
umozni vopred sa pripravit’ na poskytnutie takej vzdelavacej aktivity, po ktorej bude dopyt zo
strany sluzobnych uradov alebo tradov organov tizemnej samospravy (obecné trady, mestské
urady, miestne urady, urady samospravneho kraja).

Kritériom pre pripravu konkrétneho obsahu d’alSieho vzdelavania vybranych cielovych
skupin zamestnancov verejnej spravy budi minimélne Standardy vzdeldvania a ramcové
programy vzdelavania.

Ramcové programy vzdelavania budu predstavovat’ uceleny vzdelavaci komplex a budu
vychodiskom pre komunikéciu manazérov vzdelavania so vzdeldvacou instituciou s cielom
zabezpecit’ realizaciu konkrétnych vzdeldvacich aktivit.

V ramci aktivity ¢. 3 projektu budu vypracované dva ramcové vzdeldvacie programy
s prihliadnutim na vzdelavacie aktivity zamerané na ziskanie, udrzanie a prehibenie si
vedomosti a zrucnosti potrebnych na vykondvanie ¢innosti na jednotlivych pracovnych
poziciach v ramci verejnej spravy, ktoré  je mozné rozdelit na spolocné pre vsetkych
zamestnancov na danom stupni pracovného zaradenia (napr. cudzi jazyk, informatika,
zéklady manazmentu, atd’.) — budi prierezové a na odborné - Specifické pre konkrétnu
pracovni c¢innost. Druhy bude predstavovat ramcové tematické okruhy odborného,
Specifického vzdeldvania zamestnancov okresného Uradu na Useku matrik a zamestnancov
uzemnej samospravy na pracovnej pozicii matrikar S vymedzenim ich ¢asového rozsahu.
Zaroven budii mat pre manaZérov vzdelavania odporicaci charakter pre pripravu
jednotlivych vzdelavacich projektov v ramci jednotlivych segmentov verejnej spravy.

2.2.3. Metody a formy d’alSieho vzdeldvania zamestnancov verejnej spravy

Metddy vzdelavania budi zohravat' doleziti ulohu pri optimalizacii celého procesu
d’alSieho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy.

Metéda je chapand ako postup, ktorym sa lektor riadi pocas vzdelavacej aktivity
a prostriedok stimulacie ucenia dospelého, ktory ho vedie k vyu¢bovému ciel’'u a robi proces
ucenia kvalitnym a efektivnym.

S cielom zabezpecit’ kvalitné a u¢inné d’alSie vzdelavanie zamestnancov verejnej spravy
bude potrebné pri vol'be metdd a foriem vzdelavania zohl'adiiovat’ nasledovné zasady:

- metody a formy vzdeldvania volit’ primerane k cielom, obsahu a cielovym skupinam
vzdeldvania v ramci jednotlivych vzdelavacich podujati,
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pri vybere metdd a foriem vzdelavania uprednostiiovat’ také, ktoré davaju priestor pre
aktivne zapajanie sa ucastnikov vzdelavania do procesov ucenia sa a ktoré¢ podporuju
zazitkové ucenie,

zabezpecovat’ vzdeldvanie nielen Skolského typu (seminare, prednasky, kurzy), ale aj

vzdelavanie, ktoré je mozné realizovat vramci pracovného procesu a
sebavzdelavanim (napr. diStan¢né vzdelavanie),

vyuzivat kombindciu vzdeldvania v pracovnhom procese pod vedenim interného
Skolitel'a/mentora/skuseného starSicho kolegu z radov zamestnancov so vzdelavanim
mimo pracovného procesu,

uplatiiovat’ medzinarodna spolupracu a zahrani¢né skusenosti (napr. vzdelavanie na
zéklade projektov zahrani¢nych vzdelavacich institucii, zahrani¢né Studijné pobyty,
atd’.),

vyuzivat’ moderné informac¢né technologie (e-learning).

V ramci dalSieho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy bude mozné uplatihovat
metody vzdelavania vyuzivané priamo na pracovisku a metédy vzdelavania, ktoré sa budu
realizovat’ pre zamestnancov mimo pracoviska, teda v externom prostredi.

V ramci metdéd vzdeldvania na pracovisku bude mozné pouzit’ najma:

inStruktaz

rozhovor

vzajomné konzultovanie
asistovanie

rotacia prace a pod.

Vo vzdelavacich kurzoch v rdmci d’alSieho vzdeldvania zamestnancov verejnej spravy
organizovanych vo vzdelavacich institaciach sa budu pouzivat metody vzdelavania mimo
pracoviska, najma:

vykladovo-ilustrativne metody (prednaska, vyklad);

diskusné/dialogické metody (diskusia);

metody rieSenia problémov:

pripadové Studie, simulacné hry (metdody komplexného rieSenia problémov);
brainstorming (metédy stimulujice tvorbu novych napadov);

inscena¢na metéda (hranie roli).

Pri kazdej vzdelavacej aktivite bude mozné pouzit’ viacero vzdelavacich metdd.

Charakteristiky jednotlivych metéd vzdeldvania zamestnancov verejnej spravy su
uvedené v prilohe €. 5.

Siroka $kala metod poskytne lektorovi rézne moznosti dosahovania cielov vzdelavania,
a preto voli metddu vzhl'adom na obsah a formu vzdelavania.

Formy d’al§ieho vzdeldavania zamestnancov verejnej spravy

V oblasti d’alsieho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy bude potrebné pri volbe

jeho foriem nazerat’ cez vSetky hl'adiskd, o vyplyva z ich vzajomnej prepojenosti. Vyberom
vhodnej formy, teda vytvorenim optimalnych (Casovych, priestorovych, organiza¢nych)
podmienok s prihliadnutim na individualne, skupinové ¢i hromadné potreby a moznosti
tcastnikov DV, bude mozné vyrazne ovplyvnit jeho efektivnost.
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Dalsie vzdelavanie zamestnancov verejnej spravy sa bude realizovat najmi
prostrednictvom nasledovnych foriem vzdeldvania:

a) individualnych,

b) skupinovych,

¢) hromadnych,

d) distan¢nych,

e) samostadia a

f) inych.

Jednotlivé formy sa budi méct’ vzajomne kombinovat’ podla ciela vzdelavacej aktivity.

Charakteristiky jednotlivych foriem d’alSieho vzdeldvania zamestnancov verejnej spravy
st uvedené v prilohe €. 6.

Koncepcia sa prednostne orientuje na skupinové formy, ale zaroven berie do uvahy, ze
sucasna doba informacnych technolégii si bude coraz viac vyzadovat' uplatiovanie
a realizaciu vzdelavania ,,na dial’ku®, predovsetkym formou samostidia a e-learningu.

2.3. Realizacia d’alSieho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy

Dalsie vzdelavanie zamestnancov verejnej spravy sa bude realizovat’ na zaklade ro¢ného
planu vzdelavania zamestnancov uradu.

2.3.1. Instituciondlne zabezpecenie d’alSieho videldavania zamestnancov verejnej spravy

Institucionalne zabezpecenie je jednym z dolezitych predpokladov efektivnej realizécie
d’alSicho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy, ktoré sa uskuto¢fiuje po nastupe do
verejnej spravy. Zamestnanci v ramci d’al§ieho vzdelavania ziskaji nové vedomosti, zruénosti
a kompetencie (schopnosti) spojené s vykonom konkrétnych c¢innosti vo verejnej sprave
spojenych s ich pracovnou poziciou.

Dolezité je, aby vo vzdelavani zamestnancov verejnej spravy pdsobili instittcie, ktoré su
praxou overené a splinaju nasledovné kvalitativne predpoklady:

- kvalita poskytovanych sluzieb ako celku,

- odbornost’ lektorského zboru (kvalita vzdeldavania; spracovanie materidlov pre
ucastnikov z hladiska obsahu, aj formy),

- materidlne zazemie a technicka podpora vzdelavania,

- pruznost’ a flexibilita: organizaéného zabezpeCenia, moznosti prihlasovania sa na
vzdelavanie (elektronické prihlasovanie, maily, pisomne postou, telefonicky a iné),
priestorové podmienky, obcerstvenie, materidly pre Gc¢astnikov — ich forma: tlacova,
elektronicka podoba, pripojenie k databaze a d’alsie),

- ponuka vzdelavania (obsahova) a jej roznorodost’; flexibilita obsahu podl'a poziadaviek
,»trhu® (rychle reagovanie na zmeny v legislative),

- roznorodost’ foriem vzdelavania (metody, druhy a formy).

V systéme dalSiecho vzdelavania zamestnancov verejne spravy bude potrebné v prvom
rade vyuzit’ kapacity tych existujucich vzdelavacich instittcii, ktoré maji vysoku kvalitu,
dostato¢né skusenosti, kladné referencie uzivatel'ov, stabilné zazemie.

Dalsie vzdeldvanie zamestnancov verejnej spravy buda zabezpeCovat najmi tieto
vzdelavacie institucie:
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a) Centralna vzdelavacia inStiticia d’alSieho vzdelavania zamestnancov verejnej
spravy, ktora bude zabezpecovat’ v ramci d’alSicho vzdeldvania zamestnancov verejne;j
spravy koordinaciu a realizaciu prierezovych vzdelavacich aktivit zameranych na
osobnostny rozvoj zamestnanca, jazykové vzdelavanie, vzdelavanie v oblasti IKT,
vyklad a aplikaciu pravnych predpisov (napriklad zékon o ochrane osobnych udajov,
zakon o slobodnom pristupe k informaciam a pod.), ktoré su obsahovo rovnaké
(prierezové) pre vSetkych zamestnancov verejnej spravy;

b) Centrum vzdelivania a hodnotenia pri Urade vlady Slovenskej republiky bude aj
nad’alej realizovat predovSetkym vzdeldvanie zamerané na plnenie povinnosti
Statnych zamestnancov vyplyvajucich zo zdkona o Statnej sluzbe:

- vedenie osobného pohovoru metdédou riadeného rozhovoru vo vyberovom
konani,

- manazérske vzdelavanie,

- vedenie hodnotiaceho rozhovoru pri sluzobnom hodnoteni,

- vzdelavanie potrebné na vykon ¢innosti mentora;

C) rezortné vzdelavacie inStitucie v zriadovatel'skej pdsobnosti Ustrednych organov
Statnej spravy, ktoré budu aj nad’alej zabezpeCovat najmd odborné vzdelavanie
zamestnancov V ramci svojej odvetvovej posobnosti (napriklad Slovenska agentara
zivotného prostredia v Banskej Bystrici, Narodny ustav celozivotného vzdelavania
Vv Bratislave, Agroinstitut v Nitre, Centrum ucéelovych zariadeni — stredisko Institut pre
verejnu spravu v Bratislave, Slovenska zdravotnicka univerzita v Bratislave);

d) vysoké Skoly — patria medzi vzdelavacie inStitucie, ktoré zabezpecujii vzdelavanie
budtcich, ale i si¢asnych zamestnancov verejnej spravy prostrednictvom Sirokej Skaly
ponuky vzdelavania i pre oblast’ verejnej spravy;

e) Asociacia vzdelavania samospravy poskytujiica koordinovany systém vzdelavania
volenych predstavitelov a zamestnancov Uzemnej samospravy prostrednictvom siete
jej Regionalnych vzdelavacich centier (RVC) posobiacich rovnomerne na Uzemi
Slovenskej republiky;

f) profesijné zdruZenia, ktoré budu realizovat’ aj nad’alej d’alSie vzdelavanie pre svoju
Clenskt zakladiu individudlne, pripadne v spolupréaci s osvedenymi vzdeldvacimi
indtiticiami, napriklad aj s RVC (napriklad Zdruzenie miest aobci Slovenska
(ZMOS), Zdruzenie hlavnych kontrolorov Slovenskej republiky, Zdruzenie
matrikarok Slovenskej republiky, Asocidcia komundlnych ekondémov Slovenskej
republiky, Asociacia prednostov Gradov miestnej samospravy Slovenskej republiky
apod.);

g) dalsie subjekty vzdelavania zamestnancov verejnej spravy komeréného charakteru
— sukromné vzdelavacie inStitucie, agentiry a pod. poskytujuce sluzby na trhu
v oblasti d’alsicho vzdelavania (napriklad WoltersKluwer, spol. sr.0., Agentara
Tempo, Agenttra Apollo, spol. s r. 0., BPM Slovakia, spol. sr. 0. a pod.).

V ramci d’alSieho vzdeldvania zamestnancov verejnej spravy sa budi pri realizécii
vzdelavacich aktivit prostrednictvom vyuZivania vysSie uvedenych vzdeldvacich institucii
realizovat’ aj vzdeldvacie aktivity uskutocfiované v priestoroch Gradu — interné vzdelavanie.
Pri internom vzdelavani sa buda vyuzivat’ interni lektori, ktori dokazu do obsahu vzdelavania
premietnut’ aktudlne otazky a problémy, ktoré sa najCastejSie vyskytuji pocas plnenia
sluzobnych a pracovnych uloh, pohotovo na ne reagovat’ a ponuknut’ zamestnancom
uplatnitel'né rieSenia.
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2.3.2. Lektorské zabezpeclenie d’alSieho vzdeldavania zamestnancov verejnej spravy
Na d’alSom vzdelavani zamestnancov verejnej spravy sa budi podiel’at’:

- lektorské timy vzdelavacej institucie, ktord vzdelavanie zabezpecuje,

- lektori z radov odbornikov z praxe vratane odbornych zamestnancov organov verejnej
spravy,

- interni lektori organov verejnej spravy.

Zabezpecenie kvalitnej lektorskej prace si vyzaduje, aby sa pri vybere lektora
prihliadalo na druh a obsah zabezpecovaného vzdelavania, na sposobilost’ lektora vratane jeho
kvalitnej prace overenej praxou (odbornost, aktualnost’ obsahu, dynamickost’ vykladu,
kreativitu, vyuzivanie interaktivnej vyucCby, vyuzivanie didaktickych pomoécok...), na
pozitivne referencie a pozitivne hodnotenia lektora. Nespravny vyber lektora vedie k nizkej
kvalite vzdelavacej aktivity, prindSa nespokojnost’ anezdujem zamestnancov o d’alSie
vzdeldvanie a nésledne ich neucast’ na vzdelavani.

Na procese dalSicho vzdelavania sa maju aktivne podielat’ interni lektori organov
verejnej spravy (vyklad internych predpisov, niektorych odbornych tém, tém v ramci
vzdelavania novych zamestnancov). Interni lektori dokazu premietnut’ do obsahu vzdelavania
aktudlne problémy vyskytujuce sa pri plneni pracovnych uloh, pohotovo na ne reagovat’
a ponuknut’ uplatnitel'né rieSenia, vedia vzdelavanie ,,usit na mieru“. Vyberom internych
lektorov sa zaroven zabezpecuje hospodarnost’ a efektivnost’ vynakladania finanénych
prostriedkov na d’alSie vzdelavanie vo verejnej sprave.

Dolezitym predpokladom spravneho uplatiiovania pravnych predpisov bude aj nad’alej
zabezpecenie ich odborného vykladu. Lektorskéd ¢innost’ ma byt v pripade vykladov novych
a novelizovanych pravnych predpisov uskuto¢fiovana prednostne autormi tychto noriem. Pri
Specifickych odbornych témach, jazykovom vzdeldvani, manazérskej priprave, vzdeldvani
zameranom na osobnostny rozvoj a rozvoj zrucnosti v oblasti IKT sa vyzaduje, vzhl'adom na
velku tematicki a obsahovli roznorodost’ vzdeldvacich aktivit, prednostné vyuzivanie
externych lektorov (lektorskych timov vzdeldvacich institicii, odbornikov z praxe). Pre
prehl’adnost’ vyberu externych lektorov na zaklade kvality bude treba postupne podporovat
iniciativy veduce k celoStatnej certifikécii lektorov na baze profesijného zdruZenia lektorov.

Na zéklade poznatkov z aplikacnej praxe bude treba, aby interny lektor v zavislosti od
obsahového zamerania vzdelavacej aktivity spliial tieto poziadavky:

a) vysokoskolské vzdelanie prvého alebo druhého stupna, najmenej tri roky praxe
v oblasti, ktorej sa vzdelavacia aktivita tyka alebo

b) uplné stredné vzdelanie s maturitou, najmenej styri roky praxe v oblasti, ktorej sa
vzdelavacia aktivita tyka.

Pre zabezpecenie kvalitného vykonu lektorskej ¢innosti bude treba, aby interny lektor
absolvoval vzdelavanie zamerané na rozvoj lektorskych kompetencii (zru¢nosti).

Pri akreditovanych vzdelavacich programoch bude potrebné, aby v zavislosti od
obsahového zamerania vzdelavacieho programu spifiali lektori zakonom o celoZivotnom
vzdelavani Ustanovené poziadavky na dosiahnuty stupen vzdelania, na dizku odbornej praxe
a lektorské sposobilosti.
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2.3.3. Persondlne (organizacné) a materidalno technické zabezpecenie d’alSieho videldavania
zamestnancov verejnej spravy

a) persondlne (organizacné) zabezpecenie dalsieho vzdeldvania zamestnancov verejnej
spravy

Statna sprava

Proces dalSieho vzdelavania zamestnancov  Statnej spravy bude zabezpeCovany
zamestnancami, ktori v ramci opisu Statnozamestnaneckého miesta zabezpecuju agendu
vzdelavania zamestnancov sluzobného uradu, tzv. manazéri vzdelavania.

Manazér vzdelavania bude pri zabezpeCovani d’alSicho vzdelavania zamestnancov
sluzobného uradu plnit’ najméa nasledovné tlohy:

- spolupracovat’ na koncepcii vzdelavania a rozvoja zamestnancov sluzobného uradu,

- tvorit, koordinovat' a vyhodnocovat’ plan vzdelavania zamestnancov na kalendarny
rok v spolupraci s vedlicimi zamestnancami,

- zodpovedat za realizaciu planu vzdelavania na kalendarny rok,

- viest evidenciu realizovanych vzdelavacich aktivit,

- vyhodnocovat efektivitu vzdelavania,

- zodpovedat za interné rozvojové programy,

- zostavovat a dodrziavat rozpocet urCeny na vzdelavanie zamestnancov sluzobného
uradu a priebezne sledovat efektivnost’ nakladov,

- zabezpecCit systém hodnotenia vzdeldvania zamestnancov sluzobného uradu (v ramci
neho aj hodnotenie lektorov),

- komunikovat a vyjednavat podmienky spoluprace s externymi dodavatel'mi
vzdelavania,

- zostavovat verejné obstaravanie na vzdeldvacie programy Vramci dalSieho
vzdeldvania zamestnancov sluzobného tradu.

Sucastou tejto agendy bude komplexna komunikacia so zamestnancami sluzobného
uradu, s veducimi zamestnancami, ako aj so vzdelavacimi inStitGciami a lektormi, pricom
v sulade s platnym pravnym stavom manazéri vzdelavania budu spolupracovat’ aj S inymi
organizanymi utvarmi prislusného sluzobného tradu (napr. s odborom pre verejné
obstaravanie, pravnym odborom, odborom financovania a pod.).

Nevyhnutnt sucast’ organiza¢ného zabezpecenia d’alsicho vzdelavania bude tvorit’ jeho
evidencia, ktorej cielom bude vytvorenie:

- zmysluplnej databazy vzdelavacich institlcii a lektorov (internych/externych),
- prehladu Gc¢asti zamestnancov na vzdelavacich aktivitach,
- prehl'adu finanéného zabezpecenia vzdeldvania.

Uzemna samosprava

Realizacia d’alSieho vzdelavania zamestnancov Uzemnej samospravy bude aj nad’alej
patrit do pdsobnosti personalistu uradu, resp. do jeho pracovnej ndplne. ZabezpeCovanie
vychovno-vzdelavacieho procesu bude vyzadovat zodpovedajuce persondlne podmienky,
ktoré zabezpecia efektivnost’ vzdelavania a vytvorenie spolupracujucich socidlnych vztahov
medzi Ucastnikmi procesu vzdeldvania.
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Personalista bude pri zabezpeCovani d’alSieho vzdelavania zamestnancov tradu plnit
najmd nasledovné tlohy:

- vykonat analyzu a identifikdciu vzdelavacich potrieb zamestnancov tradu,

- tvorit, koordinovat a vyhodnocovat plany vzdelavania zamestnancov uradu
v spolupraci s veducimi zamestnancami,

- vyberat' azabezpeCovat' jednotlivé vzdelavacie aktivity pre zamestnancov tradu
pocas kalendarneho roka, viest’ ich evidenciu,

- zodpovedat za interné rozvojové programy,

- zostavovat a dodrziavat’ rozpocet urCeny na vzdelavanie zamestnancov za kalendarny
rok a priebezne sledovat’ efektivnost’ nakladov,

- komunikovat a vyjednavat podmienky spoluprace s externymi dodavatel'mi
vzdelavania,

- zabezpeCit' systém hodnotenie vzdeldvania zamestnancov tradu (v ramci neho aj
hodnotenie lektorov) za predchadzajuci kalendarny rok.

b) materidlno technické zabezpecenie d’alSieho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy

Délezitou podmienkou pri realizacii d’alSieho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy
bude primerané priestorové vybavenie a materialno-technické vybavenie u¢ebnych priestorov,
ktoré podporia kvalitu a efektivnost’ vyucovacieho procesu.

Materidlno-technické zabezpecenie uclebnych priestorov pre dalSie vzdelavanie
zamestnancov verejnej spravy nie je v sucasnej dobe legislativne upravené. Ucebné priestory
na d’alsie vzdelavanie musia vyhovovat poziadavkam hygieny prace, bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci, ochrany pred poziarom, ktoré su v stlade s prisluSnymi platnymi vSeobecne
zavdznymi pravnymi predpismi, rezortnymi predpismi a technickymi normami. Priestory,
Vv ktorych sa bude uskuto¢novat d’alSie vzdelavanie zamestnancov verejnej spravy, musia
umoznovat’ optimalnu organizaciu vzdelavania s prihliadnutim na technicky rozvoj.

Ucebné priestory maji byt vybavené modernym nabytkom a esteticky upravené.
Technické vybavenie ucebnych priestorov ma zodpovedat najmid novym trendom vo
vzdelévani.

Stcastou vybavenia ucebnych priestorov maji byt aj vhodné ucebné pomdcky, ako
didaktickd, vypoctovd, rozmnozovacia a komunikacna technika, programové vybavenie
a d’alSie materialne a technické vybavenie porovnatelné so Standardom vyspelého zahranicia.

2.3.4. Financné zabezpecenie d’alSieho videlavania zamestnancov verejnej spravy

Dalsie vzdelavanie  zamestnancov verejnej spravy bude zabezpeGované najmi
Z nasledovnych zdrojov:

a) prostriedky statneho rozpoctu vyc€lenené v ramci rozpoctovej kapitoly,
b) rozpocet obce, mesta, samospravneho kraja,

c) dalsie zdroje (prispevok/poplatok ucastnika vzdelavania, dotacie atd’.),
d) finan¢né zdroje Eurdpskej tnie.

Pre zabezpeCenie dalSiecho vzdelavania Statnmych zamestnancov sluzobny urad
kazdoro¢ne v zmysle zakona o Statnej sluzbe vycleni financné prostriedky vo vyske 0,5 %
Z objemu suctu tarifnych platov priznanych $tatnym zamestnancom sluZzobného tradu k 31.
decembru spred dvoch kalendarnych rokov.
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Pre zabezpecenie d’alSicho vzdelavania zamestnancov uzemnej samospravy bude
treba, aby obec, mesto alebo samospravny kraj kazdoroéne vyc¢lenili finan¢né prostriedky vo
vyske najmenej 1 % z objemu vyplatenych mzdovych prostriedkov za predchédzajici rok.

Dalsie vzdelavanie zamestnancov tUzemnej samospravy plniacich ulohy 3titnej
spravy bude aj nad’alej finan¢ne zabezpecovat’ prislusné ministerstvo, do ktoré¢ho odvetvovej
posobnosti dany tusek preneseného vykonu S$tatnej spravy patri. Obec, mesto alebo
samospravny kraj uhradi tymto zamestnancom len cestovné nahrady.

2.4. Hodnotenie d’alSieho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy

Ciel'om hodnotenia d’alSieho vzdelavania bude zodpovedanie otazky, ¢i vzdelavanie bolo
prinosné, ¢i splnilo ocakavania a kde bude potrebné zlepSenie alebo zmena, aby bolo
vzdelavanie tc¢innejSie. Umozni zlepSovat’ proces vzdelavania, pomoze identifikovat’ priciny
neuspesnosti, otvori priestor na vytyCovanie novych cielov a obsahu vzdelavania, umozni
lepSie prepojit’ vzdelavanie s realnymi potrebami a zlepsi jeho efektivitu, ¢o sa
v neposlednom rade odzrkadli aj finan¢nym prinosom, ak bude vzdelavanie je prospesné.

Vzhl'adom na naro¢nost’ procesu hodnotenia a presnej kvantifikacie efektu vzdelavania sa
bude vyuzivat viacaroviiové hodnotenie, a to na urovni:

a) ucastnika - zhodnotenie vzdelavacej aktivity bezprostredne po jeho skonceni
s ohladom na obsah vzdelavacej aktivity, jej uzitocnost’ pre Ucastnika z hladiska
vyuzitia ziskanych vedomosti v praxi. Hodnotit' sa bude lektorské zabezpecenie
(osobnost’ lektora, komunikacia lektora, prezenta¢né zrucnosti lektora...), technické
zabezpecenie, pouzité metody a miera dosiahnutia subjektivneho ofakavania. Formou
na zistovanie prinosu budi najmd hodnotiace ankety alebo dotazniky, pripadne
rozhovor s ucastnikmi vzdelavania po jeho ukonéeni. Vyhodou hodnotenia
vzdelavania na tejto urovni je ziskanie okamzitej spétnej vdzby od ucastnikov
vzdelavania na to, ¢i budi schopni v praci aplikovat’ to, ¢o sa naucili a zaroven je
mozné zistit, V ktorych oblastiach je potrebné vzdelavanie zlepsit; nevyhodou je
nedostatocné prepojenie medzi reakciou Uc€astnikov a vplyvom na vykonnost’.
Vysledkom spitnej vézby ahodnotenia vzdelavania ucastnikom mdze byt
Vv niektorych pripadoch formovanie a Gprava obsahovej naplne vzdelavacej aktivity,
pripadne uprava didaktickych postupov a metdd na zaklade konzultacie s lektorom,
resp. aj zmena lektora. Vzhl'adom na zdmer hodnotenia na tejto tirovni, je nevyhnutné
jeho realizovanie bezprostredne po absolvovani vzdeldvania vratane analyzy a
spracovanie zaverov hodnotenia,

b) vediceho zamestnanca - zhodnotenie s odstupom casu. P6jde 0 zhodnotenie zmeny
pracovného vykonu V dosledku d’alSieho vzdeldvania sa, ¢i UcCastnici vzdelavania
dosiahli potrebné vedomosti a zruc¢nosti alebo zmenu v postojoch v stulade s cielom
vzdelavania. Hodnotenie na tejto trovni Sa bude realizovat’ predovsetkym formou
pravidelného hodnotenia pracovného vykonu priamym nadriadenym (v ro¢nom
hodnoteni), ako aj dotaznikovou metédou pre veducich zamestnancov, v ktorej sa
zhodnoti, ako zamestnanec vyuziva ziskané vedomosti a zrucnosti pri vykone svojej
prace, ako ovplyviiuje vzdelavanie fungovanie pracovnych timov a ¢i sa uplatiuja
ziskané poznatky pri vykone prace. Vhodnou metdodou moze byt aj 360 stupnova
spatna vdzba, ktora sa vyznaCuje snahou o objektivny a uceleny pohlad na silné
a slabé stranky zamestnanca aj s ohl'adom na efekt vzdeldvania.

c) Statistického vyhodnotenia vzdelavania — zhodnotenie efektivity vzdelavania a
vyCislenie Statistickych udajov, ako je napr. pocet vzdelavacich aktivit, pocet
ucastnikov, priemerné naklady na vzdeldvanie na ucastnika, priemerné naklady na
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vzdelavanie podla oblasti vzdelavania (jazykové vzdelavanie, osobnostné, odborné
vzdelavanie ...). Dolezitym ukazovatelom pri Statistickom vyhodnoteni bude
sledovanie a evidovanie i¢asti zamestnancov na vzdelavani. Nevyhnutné pritom bude
sustredit’ pozornost’ aj na zamestnancov, ktori sa v priebehu kalendarneho roka
nezucastnili Ziadnej vzdelavacej aktivity. Cielom bude identifikacia pri¢in a moznych
d’al§ich postupov pri zabezpeCeni ich d’alSiecho vzdelavania. Zavery Statistického
vyhodnotenia nasledne ovplyvnia najmé organiza¢no-technické podmienky realizacie
d’alieho vzdelavania (napr. preferovanie organizovania vzdelavania v podmienkach
sluzobného uradu pre viacerych zamestnancov pred individudlnou tucastou
Vv externych vzdelavacich institaciach).

3. Navrhy odporacani pre skvalitnenie d’alSieho vzdelavania zamestnancov
verejnej spravy

Pre zabezpecenie efektivne fungujiiceho systému dalSieho vzdelavania zamestnancov
verejnej spravy je potrebné:

1.

zriadit’ centralnu vzdelavaciu inStiticiu d’alSieho vzdelivania zamestnancov
verejnej spravy, ktord by zabezpeCovala v ramci d’alSieho vzdeldvania zamestnancov
verejnej spravy koordinaciu a realizdciu prierezovych vzdeldvacich aktivit
zameranych na osobnostny rozvoj zamestnanca, jazykové vzdelavanie, vzdelavanie
v oblasti IKT, vyklad a aplikaciu pravnych predpisov (napriklad zakon o ochrane
osobnych udajov, zdkon o slobodnom pristupe k informéacidm apod.), ktoré su
obsahovo rovnaké (prierezové) pre vSetkych zamestnancov verejnej spravy atak by
odstranila duplicitu tkonov a vydavkov;

vyuzivat’ vlastné personalne kapacity - pri zabezpeCovani vzdelavacich aktivit
zameranych predovSetkym na vyklad vSeobecne zaviznych pravnych predpisov
vyuZzivat’ najmi internych lektorov z Ustrednych orgénov Statnej spravy, ktori st ich
gestormi;

pre dalSie vzdelavanie zamestnancov verejnej spravy bude treba vo vicSej miere
vyuzit' tie vysoké Skoly, ktoré maju Studijné programy orientované na verejnt
spravu;

pre zabezpecénie kvalitného d’alSieho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy bude
treba podporovat iniciativy veduce k celostatnej certifikacii lektorov na baze
profesijného zdruZenia lektorov;

pri zabezpeCovani dalSieho vzdelavania zamestnancov Uzemnej samospravy
uplatiiovat’ systémovy pristup k vzdelavaniu,

odporudit’ obciam, mestdm a samospravnym krajom presadzovat’ Vv ramci rozpoctov
obci, miest asamospravnych krajov proaktivny, planovity pristup k d’alSiemu
vzdelavaniu svojich zamestnancov a vyc¢lenit’ financné prostriedky na jeho
zabezpeCovanie vo vySke najmenej 1 % zobjemu miezd zamestnancov za
predchadzajici kalendarny rok;

vytvorit’ poziciu manazéra dalSiecho vzdeldvania predovSetkym Vo ViéSich
obciach, mestach a samospravnych krajoch, v malych obciach klast doraz na
vykonavanie c¢innosti vyplyvajucich ztejto pracovne] pozicie prostrednictvom
starostu alebo nim povereného zamestnanca.
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Uvedené navrhy opatreni treba premietnut’ do tychto pravnych predpisov:

- Zakon SNR ¢. 369/1990 Zb. 0 obecnom zriadeni v zneni neskor$ich predpisov,

- Zakon ¢. 302/2001 Z. z. osamosprave vysSich uzemnych celkov (zakon
0 samospravnych krajoch) v zneni neskorSich predpisov,

- Zakon ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich
predpisov,

- Zakon ¢. 553/2003 Z. z. 0 odmenovani niektorych zakonov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a 0zmene adoplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich

predpisov.
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Priloha ¢. 1

Zoznam zakonov a inych pravnych predpisov upravujicich
oblast’ d’alSieho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy

I. Legislativne podmienky na uskutociiovanie d’alSieho vzdelavania zamestnancov
Statnej spravy

1. VSeobecne zavizne pravne predpisy upravujuce d’alSie vzdelavanie
zamestnancov V Statnej sluzbe

- zakon ¢. 55/2017 Z. z. o Statnej sluzbe a o zmene adoplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov;

- vyhlaska Uradu vlady Slovenskej republiky &. 126/2017 Z. z., ktorou sa
ustanovuju podrobnosti o vzdelavani Statnych zamestnancov;

- zakon ¢.568/2009 Z. z. o celoZivotnom vzdelavani aozmene a doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov;

- zakon ¢. 154/1994 Z. z. o matrikach - podla § 8 ods. 4 zamestnanci
okresnych uradov vykonavajuci kontrolu vedenia matrik  su povinni
zucastinovat’ sa na odbornom vzdelavani organizovanom Ministerstvom vnutra
Slovenskej republiky; okresny urad je povinny umoznit' tymto zamestnancom
zucastnit sa na nom;

2. VSeobecne zavizne pravne predpisy upravujiuce podmienky d’alSieho
vzdeldvania zamestnancov Statnej spravy vykonavajucich pracu vo verejnom
zZaujme
- zéKkon ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace Vv zneni neskorSich predpisov - podla

S 153 a §154 zamestnavatel sa stara o prehlbovanie kvalifikdcie zamestnancov
alebo ojej zvysovanie, je povinny rekvalifikovat zamestnanca a oprdvneny
ulozit zamestnancovi zicastnit sa na dalSom vzdeldvani s cielom prehlbit si
kvalifikaciu; zamestnanec je povinny sustavne si prehlbovat, udrziavat alebo
obnovovat kvalifikaciu potrebnu na vykon svojej prace;

3. Osobitné pravne predpisy vztahujice sa na ziskanie osobitného
kvalifikaéného predpokladu, alebo odbornej sposobilosti potrebnej na vykon
Specialnych odbornych ¢innosti v Statnej sprave

e usek civilnej ochrane obyvatel’stva

- zéKkon ¢. 42/1994 Z.z. o civilnej ochrane obyvatel’stva v zneni neskorSich
predpisov - podla § 18a ti zamestnanci, ktori budi vypracovavat a
aktualizovat’ plany ochrany obyvatelstva a vykonavat vzdelavaciu cinnost na
useku civilnej ochrany maju povinnost ziskat’ odbornu sposobilost’
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vyhlaska Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢&. 7/2012 Z. z., ktorou
sa ustanovuju podrobnosti o odbornej spdsobilosti na tseku civilnej ochrany
obyvatel’stva

e usek lesného hospodarstva

zakon ¢. 326/2005 Z.z. o lesoch v zneni neskorSich predpisov - podla § 57
urceni zamestnanci okresnych uradov Vv sidle kraja a okresnych uradov, ktori
vykonavaju  Statnu spravu na useku lesného hospodarstva musia do 18
mesiacov od vzniku Stdtnozamestnaneckého pomeru spliat  osobitny

kvalifikacny predpoklad;

vyhlaska Ministerstva podohospodarstva Slovenskej republiky ¢. 191/2008
Z. z., ktorou sa wustanovuji podrobnosti 0 osobitnom kvalifikaénom
predpoklade na vykon Statnej spravy lesného hospodarstva;

e usek katastra

zakon ¢. 162/1995 Z. z. o katastri nehnutel’nosti a 0 zapise vlastnickych
ainych prav k nehnutePnostiam (katastralny zakon) V zneni neskorSich
predpisov - podla § 33 v konani o navrhu na vklad rozhoduje zamestnanec
vykonavajuci Statnu sluzbu na useku katastra, ktory md osobitnu odbornu
sposobilost rozhodovat' o navrhu na vklad; predpokladom na ziskanie
osobitnej odbornej sposobilosti rozhodovat' o navrhu na vklad je aj uspesné
vykonanie odbornej skusky, ktorou sa overuje sposobilost rozhodovat' o navrhu
na vklad,;

zakon €. 215/1995 Z. z. o geodézii a kartografii v zneni neskorsich predpisov
- podla § 9 uradné overovanie vysledkov vybranych geodetickych
a kartografickych cinnosti vykondva zamestnanec okresného uradu v sidle
kraja, ktory ma osobitnu odbornu sposobilost, ktoru ziskal uspesnym
vykonanim kvalifikacnej skusky;

e usek Zivotného prostredia

zakon €. 525/2003 Z. z. 0 Statnej sprave starostlivosti o Zivotné prostredie
a0 zmene adoplneni niektorych zakonov - podla § 7 ods. 3 zamestnanci
inspekcie, okresnych uradov v sidle kraja, okresnych uradov, ktori vykonavaju
Statnu spravu  starostlivosti o Zivotné prostredie, musia spliat osobitny
kvalifikacny predpoklad; ziskanie osobitného kvalifikacného predpokladu sa
overuje skuskou;

vyhlaska Ministerstva Zivotného prostredia Slovenskej republiky
¢. 462/2004 Z. 1z, ktorou sa ustanovuju podrobnosti o0 osobitnych
kvalifikacnych predpokladoch na vykon niektorych cinnosti na useku
starostlivosti 0 Zivotné prostredie;

smernica Ministerstva Zivotného prostredia Slovenskej republiky
z31. decembra 2004 o zabezpeceni odborného vzdelavania a skisky na
ziskanie osobitného kvalifikacného predpokladu podla zakona ¢. 525/2003 Z.
Z. O Statnej sprave starostlivosti o Zivotné prostredie a 0 zmene a doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov.
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Il. Legislativne podmienky na uskutociiovanie d’alS§ieho vzdeldvania zamestnancov
uzemnej samospravy

1.

Vseobecne zavizne pravne predpisy spolo¢né pre vSetkych zamestnancov
uzemnej samospravy

zakon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov;

zakon ¢. 568/2009 Z. z. o celoZivotnom vzdelavani aozmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov;

zakon €. 369/1990 Zb. 0 obecnom zriadeni V zneni neskorSich predpisov -
podla § 5 ods. 8 organy Statu sa podielaju na odbornej priprave zamestnancov
obci a poslancov obecnych zastupitelstiev,

zakon ¢. 302/2001 Z. z. 0 samosprave vysSich uzemnych celkov (zakon
0 samospravnych krajoch) v zneni neskorsich predpisov - podla § 7 ods. 5
Statne organy a samospravny kraj utvaraju podmienky na dalsie vzdeldvanie
predsedov, poslancov zastupitelstva a zamestnancov samospravneho kraja;

Osobitné pravne predpisy upravujuce d’alSie vzdelavanie zamestnancov
uzemnej samospravy plniacich ulohy preneseného vykonu Statnej spravy na

jednotlivych usekoch $tatnej spravy

zakon 575/2001Z.z. 0 organizacii Cinnosti vlady a organizacii ustrednej
Statnej spravy - podla § 11 pism. d) je Ministerstvo vnutra Slovenskej
republiky ustrednym organom Stdtnej spravy pre koordindaciu vzdelavania
zamestnancov obci a vyssich uzemnych celkov plniacich ulohy statnej spravy;

e usek matrik

zakon ¢. 154/1994 Z.. z. 0 matrikach - podla § 8 ods. 4 matrikar je povinny
prehlbovat’  si  kvalifikaciu  systematickym  odbornym  vzdelavanim
organizovanym Ministerstvom vnutra Slovenskej republiky; obec je povinna
umoznit matrikarovi zucastnit sa na nom,

vyhlaska Ministerstva vnutra SR ¢. 302/1994 Z. z., ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zdkona NR SR o matrikéach (§41);

e usek ochrany pred poZiarmi

w

- zakon ¢. 314 /2001 Z. z. oochrane pred poZiarmi V zneni neskor$ich

predpisov - podla § 9 preventirom poziarnej ochrany obce moéze byt len
fyzicka osoba S odbornou spésobilostou; podla § 11 ods. 6 odbornu
sposobilost  overuje a osvedcenie o odbornej sposobilosti vyddava po
absolvovani odbornej pripravy preventivdarovi poZiarnej ochrany obce okresné
riaditelstvo Hasicského a zachranného zboru, podla § 12 odbornu pripravu
vykonava pravnickd osoba alebo podnikajuca fyzickda osoba, ktord md na jej
vykondvanie oprdvnenie vydané ministerstvom,

vyhlaska MV SR ¢&. 121/2002 Z. z. 0 poZiarnej prevencii - stanovuje rozsah
aobsah odbornej pripravy preventivarov poziarnej ochrany obce, ako aj
udelenie, odnatie a zverejniovanie opravnenia na jej vvkonavanie;
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e tsek stavebného poriadku — posobnost’ stavebného tiradu

W

zakon ¢&. 50/1976 Zb. o0 uzemnom planovani a stavebnom poriadku
(stavebny zakon) V zneni neskorSich predpisov - podla § 117 ods. 3
zamestnanec obce, ktory zabezpecuje cinnost stavebného tiradu, musi spliat
osobitny kvalifikacny predpoklad a jeho ziskanie sa overuje skuskou,

vyhlaska Ministerstva vystavby a regionalneho rozvoja Slovenskej
republiky €. 547/2003 Z. z. 0 obsahu a rozsahu odbornej pripravy a postupe
pri overovani a osvedCovani osobitného kvalifikacného predpokladu na
zabezpecenie ¢innosti stavebného uradu;

e usek byvania

W

zakon ¢. 17/2006 Z. z. o osobitnom kvalifikacnom predpoklade na
zabezpecenie preneseného vykonu Statnej spravy na useku byvania v zneni
neskorSich prepisov — podla § 2 zamestnanec, ktory zabezpecuje preneseny
vkon Statnej spravy na viseku byvania podla osobitného predpisu musi spliat
osobitny kvalifikacny predpoklad, ktory je preukdzanim pozadovanej dizky
odbornej praxe Voblasti stavebnictva a odbornych vedomosti; odborné
vedomosti sa preukazuju uspesnym vykonanim skusky po absolvovani odbornej

pripravy;

o tusek starostlivosti o Zivotné prostredie

zakon €. 525/2003 Z. z. 0 Statnej sprave starostlivosti o Zivotné prostredie
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov:
- podla §2 ods. 1 pism. i) ministerstvo zabezpecuje v spolupraci
S prislusnymi ministerstvami a ostatnymi ustrednymi organmi Stdatnej
spravy odbornu pripravu aj zamestnancov obci, ako aj overovanie ich
kvalifikacnych predpokladov na vykon niektorych funkcit,

- podla § 7 ods. 3 aj zamestnanci obci, ktori vykondvaju Statnu spravu
starostlivosti 0 Zivotné prostredie, musia splnat’ osobitny kvalifikacny
predpoklad, ktorého ziskanie sa overuje skiiskou;

vyhlaska Ministerstva Zivotného prostredia Slovenskej republiky
¢. 462/2004 Z. z., ktorou sa ustanovuju podrobnosti o0 osobitnych
kvalifikaénych predpokladoch na vykon niektorych ¢innosti na Useku
starostlivosti 0 Zivotné prostredie vobci — priloha, ¢ast V - Osobitny
kvalifikacny predpoklad uzamestnancov urcitych tusekov $tatnej spravy
starostlivosti 0 Zivotné prostredie vykonavanej obcou;

Smernica Ministerstva Zivotného prostredia Slovenskej republiky
z 31. decembra 2004 o zabezpecCeni odborného vzdelavania a skasky na
ziskanie osobitného kvalifikacného predpokladu podla zékona €. 525/2003 Z.
Z. O Statnej sprave starostlivosti o zivotné prostredie a 0 zmene a doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov;

e qusek zdravotnictva

nariadenie vlady Slovenskej republiky & 296/2010 Z. z. o odbornej
sposobilosti na vykon zdravotnickeho povolania, spdsobe dalSiecho
vzdelavania zdravotnickych pracovnikov, sustave Specializaénych odborov
a sustave certifikovanych pracovnych ¢innosti v zneni neskorsich predpisov;
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nariadenie vlady Slovenskej republiky ¢&. 379/2015 Z. z., ktorym sa meni
a dopliia nariadenie vlady Slovenskej republiky ¢. 296/2010 Z. z. o odbornej
sposobilosti na vykon zdravotnickeho povolania, sposobe d’alSieho vzdelavania
zdravotnickych pracovnikov, ststave Specializovanych odborov —a ststave
certifikovanych pracovnych ¢innosti v zneni neskorsich predpisov;
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Priloha ¢. 2

Vysledky Analyzy sucasného stavu zabezpecovania d’alSieho vzdelavania
zamestnancov verejnej spravy

Ciel'om analyzy bolo poskytnit’ uceleny obraz o zabezpecovani dalSiecho vzdelavania

zamestnancov Statnej spravy a zamestnancov Uzemnej samospravy. Predmetom analyzy boli
oblasti:

1.

pravnych predpisov a dokumentov upravujicich oblast dalSiecho vzdeldvania
zamestnancov Statnej spravy a izemnej samospravy (zamestnanci plniaci tlohy Statnej
spravy a zamestnanci obecnych uradov, mestskych tradov auradov samospravnych
krajov)

institucionalneho a lektorského zabezpecenia d’alSieho vzdeldvania zamestnancov Statnej
spravy a izemnej samospravy (zamestnanci plniaci tlohy $tatnej spravy a zamestnanci
obecnych uradov, mestskych uradov a iradov samospravnych krajov)

financného zabezpecenia d'alSieho vzdeldvania zamestnancov §tdtnej spravy a uzemnej
samospravy (zamestnanci plniaci Glohy $tatnej spravy a zamestnanci obecnych tradov,
mestskych tradov a tiradov samospravnych krajov)

zabezpeCovania dalS§icho vzdeldvania zamestnancov S§titnej spravy a izemnej

samospravy prostrednictvom dotaznikového prieskumu, ktory sa realizoval po dvoch

liniach:

a) vyplnenie dotaznikov tykajucich sa  zabezpeCovania dalSiecho vzdelavania
zamestnancov ministerstiev a vybranych ostatnych ustrednych organov Statnej
spravy zamestnancami ich osobnych turadov — reprezentativna vzorka - 13
ministerstiev, Urad vlady Slovenskej republiky, Urad geodézie a kartografie
Slovenskej republiky a Pamiatkovy trad Slovenskej republiky (idaje v dotazniku na
zéklade poziadavky Ministerstva kultry Slovenskej republiky poskytol aj
Pamiatkovy trad Slovenskej republiky, ktory tak bol do analyzy zahrnuty, aj ked’ nie
je ostatnym ustrednym organom S$tatnej spravy) ;

b) vyplnenie dotaznikov tykajucich sa zabezpeCovania dalSicho vzdelavania
zamestnancov obecnych uradov, mestskych uradov a tiradov samospravnych krajov
ich poverenymi zamestnancami, resp. samotnym starostom obce — reprezentativna
vzorka 322 obci rozdelenych do Styroch kategérii podl'a poctu obyvatelov a 2
vyssich tzemnych celkov (dalej len ,,VUC®). Do analyzy neboli zahrnuti
zamestnanci $kol, Skolskych zariadeni, obecnej/mestskej policie, mestskych sluzieb
a pod.

Dotaznik ur€eny pre zamestnancov ministerstiev a vybranych ostatnych ustrednych

organov S§tatnej spravy bol zamerany na ziskanie udajov potrebnych k analyze
zabezpecCovania d’alSieho vzdeldvania zamestnancov z nasledovnych hl'adisk:

adaptac¢ného vzdelavania

priebezného a Specifického vzdelavania

evidencie vzdeldvania

uplatiiovania systémového pristupu k vzdelavaniu
ziskavania spitnej vizby od ucastnikov vzdelavania
prinosov vzdelavania

ocoarwhE
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7.
8.
9.
10.
11.
12.

Do

foriem a druhov vzdelavania

miesta realizacie vzdelavania a preferencie lokalizacie vzdelavania

evidencie vzdelavania zo Strukturalnych fondov a inych grantovych schém
lektorského a instituciondlneho zabezpecenia vzdelavania

finan¢ného zabezpecenia vzdelavania

postupu pri zisteni nedostatkov v kompetenciach potrebnych na vykonavanie
pracovnej €innosti zamestnanca Statnej spravy.

taznik ureny pre zamestnancov obecnych uradov, mestskych tradov a uradov

samospravnych krajov bol zamerany na ziskanie tdajov potrebnych na analyzu
zabezpecCovania d’alSieho vzdeldvania zamestnancov z nasledovnych hl'adisk:

1.
2.

adaptacného vzdelavania a
prehlbovania kvalifikacie:

a) planovanie vzdelavania zamestnancov

b) vedenie evidencie vzdelavania

C) postup pri zisteni nedostatkov v kompetenciach potrebnych pre vykonavanie
pracovnej ¢innosti zamestnanca

d) postup pri zabezpecovani odbornej pripravy zamestnanca na ziskanie osobitného
kvalifikacného predpokladu

e) uplatiovanie systémového pristupu k vzdelavaniu

f) ziskavanie spétnej vizby od tGcastnikov vzdelavania

g) prinosy vzdelavania

h) formy vzdelavania

i) miesto realizacie vzdelavania

J) overenie digitalnych zru¢nosti skaskami ECDL.

Z vysledkov analyzy vyplyvaju zistenia tykajice sa oblasti:

1.

pravnych predpisov a dokumentov upravujucich d’alSie vzdelavanie zamestnancov
Statnej spravy alzemnej samospravy (zamestnanci plniaci ulohy Statnej spravy
a zamestnanci obecnych turadov, mestskych tiradov a tradov samospravnych krajov),
inStitucionalneho a lektorského zabezpecenia d’alSieho vzdelavania zamestnancov
Statnej spravy alzemnej samospravy (zamestnanci plniaci Ulohy Statnej spravy
a zamestnanci obecnych tradov, mestskych uradov a tradov samospravnych krajov),
financného zabezpecenia dalSiecho vzdelavania zamestnancov Stitnej spravy
auzemnej samospravy (zamestnanci plniaci ulohy S$tatnej spravy a zamestnanci
obecnych uradov, mestskych tradov a tradov samospravnych krajov).

Oblast® pravnych predpisov a dokumentov upravujiacich d’alSie vzdelavanie
zamestnancov Statnej spravy a izemnej samospravy

Normativno-strategicky ramec d’alSieho vzdeldvania zamestnancov verejnej spravy tvoria
tri skupiny dokumentov:

zakony a iné pravne predpisy,
dokumenty politicko-strategického charakteru,
dokumenty koncepcného a programového charakteru.

Zoznam zakonov a inych pravnych predpisov upravujicich oblast’ d’alSieho vzdeldvania
zamestnancov verejnej spravy tvori obsah prilohy €. 1. koncepcie.
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Normativno-pravny a strategicky ramec dalSieho vzdelavania je rozsiahly. Vsetky
dolezité prvky d’alSicho vzdelavania maji svoju normativnu bazu a koncepéné odovodnenie.
Avsak  komplexnejSie je vybudovany normativnopravny a strategicky ramec d’alSieho
vzdeldvania zamestnancov S$tatnej spravy. Z neuplnosti normativnopravnej bazy regulujicej
d’alSie vzdelavanie zamestnancov tuzemnej samospravy vyplyva mnozstvo problémov
a nedostatkov.

Specifikd vplyvu normativno-privnych a strategickych dokumentov na d’alSie vzdelivanie
zamestnancoy verejnej spravy:

Statna sprava

Rovnako doélezité v snahe rozvijat’ ideu d’alSieho vzdelavania Vv Specifickych oblastiach
Statnej sluzby avsak s ovela uz§im a do¢asnym rozsahom posobnosti sti:

- iné pravne predpisy tykajuce sa napr. pripravy na vykon Specidlnych odbornych
¢innosti  vyzadujucich osobitni sposobilost’ (napr. zakon ¢&. 124/2006 Z. z.
0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v
zneni neskorsich predpisov),

- Ciastkové koncepcie vzdelavania jednotlivych ministerstiev alebo

- uznesenia vlady, ktoré si zamerané na plnenie uloh v oblasti zakladnych politicko-
spolocenskych javov (napr. uznesenie vlady SR ¢. 403/2015 k navrhu Akéného planu
na posilnenie Slovenskej republiky ako pravneho Statu, uznesenie vlady SR
¢. 213/2015 k navrhu Narodného ak¢éného planu boja proti terorizmu na roky 2015 —
2018, uznesenie vlady SR zo dna 21. maja 2014 ¢. 238 k Sprave o stave pouzivania
Statneho jazyka na tizemi Slovenskej republiky a in¢).

Systém vzdeldvania administrativnych kapacit v programovom obdobi 2014 - 2020
zabezpecovany na narodnej Urovni je realizovany podla Centralneho planu vzdelavania pre
administrativne kapacity eurdpskych Strukturalnych fondov.

Z hPadiska vSeobecne zaviznych pravnych predpisov klicovy vyznam pre dalSie
vzdelavanie zamestnancov $tatnej spravy od roku 2001 ma neustale zdkon o $tatnej sluZbe,
jeho neskorSie novelizacie aobzvlast novy zakon ¢. 55/2017 Z. z. o Statnej sluzbe
s u¢innostou od 1. jina 2017, ktory posuva d’alSie vzdelavanie zamestnancov §tatnej spravy
na kvalitativne vysSiu Groven.

Z hradiska dokumentov politicko-strategického charakteru najddlezitejSie pre Statnu
spravu boli programové vyhlasenia vlady na jednotlivé volebné obdobia, v sti€asnosti aj
Stratégia riadenia l'udskych zdrojov v $tatnej sluzbe na roky 2015 — 2020.

Spomedzi dokumentov koncepéného a programového charakteru najdolezitejSie st
Koncepcia vzdelavania vo verejnej sprave z roku 2000, Rdmec narodnej stratégie reformy
verejnej spravy v suvislosti s prioritami definovanymi Eurdpskou komisiou do roku 2020
a Akény plan reformy verejnej spravy.

Uzemna samosprava - preneseny vykon Statnej spravy

Udalost’, ktord vyrazne ovplyvnila dalSie vzdelavanie ~ zamestnancov tUzemne]
samospravy aurcila jeho Specifikum bola rozsiahla decentralizdcia kompetencii miestnej
Statnej spravy na obce a samospravne kraje, ktora sa uskutoénila v obdobi 2002 - 2004. Cast
pOsobnosti Statu bola prenesend ako ,,originalne posobnosti obci a samospravnych krajov*
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a Cast’ ako ,,preneseny vykon Statnej spravy*. Po prechode pdsobnosti z orgédnov Statu na obce
avysSie uzemné celky bolo nevyhnutné vytvorit podmienky na dalSie vzdeldvanie
zamestnancov uzemnej samospravy plniacich ulohy Statnej spravy (zékon ¢. 416/2001 Z. z.
0 prechode niektorych pdsobnosti z organov Statnej spravy na obce a vyssie uzemné celky
V zneni neskorsich predpisov).

Podl'a § 11 pism. d) zdkona ¢. 575/2001 Z. z. o organizicii ¢innosti vlady a organizécii
ustrednej Statnej spravy (d’alej len ,,zakon ¢. 575/2001 Z. z.”) je Ministerstvo vnutra
Slovenskej republiky (d’alej len ,,MV SR*) ustrednym organom S§tatnej spravy pre koordinaciu
vzdelavania zamestnancov obci a vysSich uzemnych celkov plniacich ulohy Statnej spravy.
Zakon €. 575/2001 Z. z. sa tym stal pravnou normou prvoradého vyznamu, podla ktorej sa
mohlo dalej riadit’ d’alSie vzdelavanie zamestnancov uzemnej samospravy plniacich ulohy
Statnej spravy.

Na zaklade vyssie uvedeného MV SR vypracovalo a predlozilo na rokovanie vlady SR
Spravu o vytvarani podmienok na systematické vzdeldvanie zamestnancov Uzemne]
samospravy plniacich ulohy Statnej spravy. VIada SR ju svojim uznesenim zo diia 12. januara
2005 ¢. 9 zobrala na vedomie a zaviazala ministra vnutra, ministra dopravy post a
telekomunikacii, ministra Skolstva, ministra vystavby a regionilneho rozvoja a ministra
zivotného prostredia vyclenit' kazdoro¢ne v rozpoctovej kapitole ministerstva finanéné
prostriedky na vzdeldavania zamestnancov Uizemnej samospravy plniacich ulohy §tatnej spravy
vo svojej odvetvovej posobnosti. Vlada SR dalej ulozila vysSie uvedenym ministrom
a ministrovi zdravotnictva sledovat a analyzovat' vytvorené legislativne, financné,
institucionalne a d’alSie podmienky na vzdelavanie zamestnancov Uzemnej samospravy
plniacich tlohy Statnej spravy.

Od tejto doby az po sucasnost’ sa d’alSie vzdelavanie tejto skupiny zamestnancov riadi
dvoma skupinami normativnopravnych predpisov: vSeobecne zaviznymi pre vSetkych
zamestnancov a Specifickymi pre konkrétnu kategoriu zamestnancov v zavislosti od
ministerstva, do ktorého odvetvovej posobnosti dany usek prenesené¢ho vykonu Statnej spravy
patri. Na zéklade uvedeného je mozné konStatovat, Ze r6znorodost’ obsahu uloh, ako aj
neuplnost’ normativnej bazy d’alSiecho vzdeldvania Vv ramci jednotlivych  ministerstiev,
blokovalo a stale blokuje tvorbu jednotného systému d’alSicho vzdelavania pre tato skupinu
Zamestnancov.

Nejednotné podmienky na d’alSie vzdelavanie vytvorené prostrednictvom nejednotnej
pravnej Upravy vplyvali negativne na odbornl pripravu zamestnancov uzemnej samospravy
plniacich tlohy S$tatnej spravy od samého zaciatku decentralizacie. S cielom prekonat’ tento
nepriaznivy stav minister vnuatra zriadil v méji 2003 Medzirezortni komisiu na koordinaciu
vzdelavania zamestnancov uzemnej samospravy plniacich Ulohy S$tatnej spravy (d’alej len
»komisia®) avymenoval jej Clenov na zaklade navrhov, ktoré predlozili prislusné
ministerstva, samospravne kraje, obce, relevantné organizdcie reprezentujuce uUzemnu
samospravu a profesijné zdruzenia prislusnych zamestnancov tzemnej samospravy, vysokeé
Skoly, ktoré pripravuju absolventov na uplatnenie v Gzemnej samosprave a uskutociiuju
vyskum v oblasti verejnej spravy a vzdelavacie ustanovizne, ktoré uskutoc¢nuju akreditované
vzdelavacie aktivity pre prisluSnych zamestnancov tzemnej samospravy.

Od tejto doby dokumentmi kl'ai¢ového koncepéného a metodického vyznamu pre d’alSie
vzdelavanie tejto skupiny zamestnancov sa stali stanoviska, odporacania a vyjadrenia komisie
ku vSetkym koncepénym, odbornym, metodickym a organizaénym otdzkam stvisiacim so
vzdelavanim prislusnych zamestnancov izemnej samospravy.
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Uzemna samosprava — originalne posobnosti

Z hl'adiska vSeobecne zaviznych pravnych predpisov spolo¢nych pre vsetkych
zamestnancov Uzemnej samospravy, kI'icovy vyznam pre d’alSie vzdeldvanie maju:

- zékon ¢. 311/2001 Z. z. Zékonnik prace v zneni neskorSich predpisov (d’alej len
»Zakonnik prace*),

- zdkon ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich
predpisov,

- zédkon ¢. 302/2001 Z. z. osamosprave vysSich uzemnych celkov (zékon
0 samospravnych krajoch) v zneni neskorsich predpisov,

- zékon €. 568/2009 Z. z. o celozivotnom vzdelavani a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon o celozivotnom vzdelavani®).

Z hladiska dokumentov politicko-strategického charakteru najdolezitejsie pre d’alSie
vzdelavanie zamestnancov uzemnej samospravy si:

- uznesenie vlady Slovenskej republiky (d’alej len ,,vlada SR*) zo dna 12. januara 2005
¢. 9 k sprave o vytvarani podmienok na systematické vzdeldvanie zamestnancov
uzemnej samospravy, plniacich Glohy Statnej spravy

- Memorandum celozivotného ucenia sa, ktoré¢ho zakladnou ideou je, Ze celozivotné
vzdeldvanie sa ma stat’ zdkladnym principom vzdeldvania vSetkych obcanov na
zaklade poskytovania novych zrucnosti s prepojenim formalneho, neformalneho
a informalneho (neinstitucionalneho) vzdelavania;

- Stratégia celozivotného vzdelavania a celozivotného poradenstva zamerana na rozvoj
klicovych zru€nosti a kompetencii jednotlivca, ktoré mu umoznia jeho kvalifikaény
a osobnostny rozvoj.

Spomedzi dokumentov koncep¢ného a programového charakteru kl'a¢ovy vyznam pre
dalsie vzdelavanie zamestnancov tzemnej samospravy ma Koncepcia vzdelavania vo
verejnej sprave z roku 2000 (d’alej len ,,koncepcia 2000%).

Z uvedenej strucnej analyzy priorit, ktoré normativne a strategické dokumenty maji pre
d’alSie vzdelavanie, vyplyva, Ze pre jednotlivé segmenty verejnej spravy ma kazdy z tychto
dokumentov iny vyznam a int dolezitost. Vynimkou je koncepcia 2000, ktora bola a stale je
takmer rovnako doleZitd pre celu verejni spravu.  AvSak samotnid koncepcia 2000 kvoli
svojej pravnej nezaviznosti nedokazala vytvorit’ zéklad pre vybudovanie jednotného systému
DV zamestnancov verejnej spravy.

Ked’ze kazda ,koncepcia® ma skor filozoficko-teoreticky ako normativno-regulativny
charakter, je akceptovatel'né (na rozdiel od systému riadenia I'udskych zdrojov, ktory v Case
vzniku koncepcie 2000 nesmel chybat’), Ze koncepcia 2000 vznikla skor ako vyssie uvedené
zakony, Cize vznikla ako ,,otvoreny dokument“, ako dévodovy ramec pre tvorbu buducich
pravnych predpisov, ktory si ponechal priestor na d’alSie dopracovanie, doplnenie a vyvoj.
Problém ale nastal vtedy, ked’ sa zistilo, ze nové pravne predpisy neovplyvnili tak vyrazne,
ako sa ocakavalo, jej realizaciu ajej dalSi vyvoj, ktory mal vyustit’ do tvorby ucelenej
stratégie a napokon do komplexného systému d’alSicho vzdeldvania zamestnancov verejnej
spravy. Spomalenie tychto procesov Vytvorilo priestor na budovanie jednotlivych Ccasti
systétmu podl'a moZnosti, ktoré existovali v jednotlivych segmentoch verejnej spravy.
Rychlejsie a systematickejSie sa budoval systém dalSieho vzdeldvania zamestnancov Statnej
spravy.

Pre¢o spomenuté zakony nevytvorili stabilné predpoklady pre tvorbu systému riadenia
I'udskych zdrojov a systému d’alSieho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy tak, ako sa
od nich ocakavalo? Pri¢in je vela, avSak za jednu zkliC¢ovych moZno povazovat
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pretrvavajucu a prehlbujlicu sa politizdciu verejnej spravy, ktora branila zabezpeceniu
jednotného socidlneho a platového postavenia jednotlivych kategoérii zamestnancov verejnej
spravy.

Vyssie spomenuté principy koncepcie 2000 by mohli byt dodrzané a premietnuté do
systétmu d’alSieho vzdelavania len v pripade, ak by pravna regulacia zarucila rovnaké
podmienky pldnovania, prijimania, hodnotenia, odmenovania, aj vzdelavania zamestnancov
Statnej spravy a uzemnej samospravy. Vysledky analyz uskuto¢nenych v ramci pripravy a
tvorby Stratégie riadenia I'udskych zdrojov v $tatnej sluzbe na roky 2015 — 2020, ako aj
samotnej  koncepcie 2000 svedCia o pretrvavajucich vyraznych rozdieloch v riadeni
ludskych zdrojov zamestnancov v Stitnej sprdve a zamestnancov Uzemnej Samospravy.
Zaroven poukazuji na skutoCnost, Ze na rozdiel od pravnych predpisov upravujucich
postavenie zamestnancov V §tatnej sluzbe, ktoré si pomerne jasné a prehladné, stbor
pravnych predpisov upravujici postavenie zamestnancov uzemnej samospravy je zlozity
a neprehl'adny. Tvori ho mnoZstvo vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, internych
predpisov jednotlivych ustrednych orgdnov Statnej spravy a organov zemnej samospravy,
ako aj nariadeni a rozhodnuti, medzi ktorymi nie vzdy existuje nadvéznost’ a sulad. Koncepcia
2000 vychadzala z predpokladu, Ze existujiica normativnopravna uprava d’al§ieho vzdelavania
aj napriek existujicim nedostatkom umozni vybudovanie jednotného, rovnako zavidzného
systému d’alSieho vzdeldvania zamestnancov Statnej spravy a izemnej samospravy.

2. Oblast’ inStituciondalneho a lektorského zabezpecenia d’alSieho vzdelavania
zamestnancov Statnej spravy a izemnej samospravy

Statna sprava
a) inStituciondlne zabezpecenie

Sluzobné urady, ktoré maju vo svojej zriadovacej pdsobnosti vlastné rezortné vzdelavacie
institucie ich v ramci zabezpecenia d’alSicho vzdelavania zamestnancov vyuzivaju prednostne.

Tie sluZzobné Urady, ktoré nedisponuji vlastnymi rezortnymi vzdeldvacimi inStitGciami,
vyuzivaju na d’alSie vzdelavanie zamestnancov rezortné vzdeldvacie institlicie v posobnosti
inych sluZzobnych tradov, ako aj ponuky stkromnych vzdelavacich institacii a agentur.

Vsetky organy Statnej spravy vyuzivaju aj externé vzdelavacie institacie V ramci
zabezpeCovania dalSieho vzdeldvania zamestnancov. Dominantny podiel z externych
spolo¢nosti maju predovsetkym:

- spolo¢nost PROEKO, s.t.0.,

- Centrum Uucelovych zariadeni — stredisko InStitat pre verejnt spravu (d’alej len
L,CUZ-IVS“) a

- EDOS-PEM,

ktoré¢ realizujit odborné¢ vzdelavanie zamestnancov podla potrieb Statnej spravy
auzemnej Samospravy v sulade s aktudlnym pravnym stavom.

Na zdklade dostupnych informdcii, dalSie casto vyuZivané externé vzdelavacie
spolo¢nosti su napr.:

- WoltersKluwer, s.r.o.,

- Agentiira TEMPO,

- AGENTURA APOLLO spol. s r.0.
- BPM Slovakia, s.r.o.
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Vsetky uvedené spolo¢nosti st zamerané na poskytovanie vzdelavacich aktivit z oblasti
legislativnej, personalnej, pravnej, ekonomickej, danovej, ¢i z oblasti vypoctovej techniky
(podl'a profilov uvadzanych na svojich webovych sidlach), pricom kazda z nich moéze byt
viac ¢i menej profilované a zamerana prioritne na niektoru z uvedenych oblasti.

Jednotlivé ministerstva a ostatné ustredné organy §tatnej spravy (dalej len ,,0U0SS%)
poukazujui na potrebu zriadit’ centrdlnu vzdelavaciu instituciu, ktord bude zarucovat’ jednotnu
kvalitativnu troven a Standardizaciu obsahu vzdeldvania pre oblasti, ktoré st spolocné pre
vSetky odbory Statnej sluzby. Okrem zjednotenia obsahovej cCasti vzdeldvania by tato
centralna vzdelavacia inStiticia garantovala aj kvalitu vzdelavacich aktivit.

b) lektorské zabezpecenie

Mnohé vzdelavacie inStiticie su medzi zamestnancami sluzobnych turadov uz
“akreditované* z pohladu kvality organiza¢ného a lektorského zabezpecenia vzdeldvania. Je
vSeobecne zname, ze kvalitny lektor tvori takmer 70 - 80 % podielu pri vybere vzdelavace;j
institucie.

Téma zabezpecovaného vzdeldvania, lektorské kvality overené na zéklade
predchadzajtcej spoluprace s lektorom, oblasti vzdelavania, v ramci ktorych sa lektorska
¢innost’ zabezpecuje, ovplyviiuju tak samotny vyber lektora, ako aj spOsob a postup pri
lektorskom zabezpeceni vzdelavacej aktivity.

V ramci hodnotenia lektorského zabezpecovania d’alSieho vzdelavania analyza poukazala
tak na pozitiva, ako aj na nedostatky a problémové oblasti vykonu lektorskej ¢innosti. Pri
zabezpeCovani d’alSieho vzdeldvania zamestnancov S§tatnej spravy zdoraznila doélezitost
interného vzdelavania v §tatnej sprave a efektivnost’ vyuzivania internych lektorov. V tejto
suvislosti je potrebné zabezpecit' a zintenzivnit’ vzdelavanie a pripravu internych lektorov na
osvojenie si zdkladnych lektorskych zru¢nosti.

Pri zabezpecovani d’alSieho vzdelavania zamestnancov Statnej spravy sa vyber lektora
uskutocnuje:
- vyberom z lektorského timu vzdelavacej instittcie, ktora vzdelavanie zabezpecuje,
- vyuZitim interného lektora sluzobného tradu,
- ponukou lektorského zabezpec€enia zo strany inych organov Statnej spravy,
- vyberom odbornika na zabezpecenie lektorskej Cinnosti (obvykle ide o spolupracu
na zéklade uzatvorenej dohody o vykonani prace s odbornikom).

Vyber dodéavatela/lektora procesom verejného obstaravania Casto vedie k nedostatocnej
kvalite vzdeldvacej aktivity a nasledne k nespokojnosti, nezdujmu zamestnancov
0 vzdelavanie, az kich neucasti na dalSom vzdeldvani. Napriek moZnostiam definovat
podmienky a kritéria vzdelavania presnym $pecifikovanim v procese verejného obstaravania,
kritéria na postdenie kvality lektorov (napr. dizka praxe, ziskané certifikaty) nedokazu realne
odrazat’ uroven kvality lektorskej Cinnosti — jeho dynamickost, kreativitu, vyuZivanie
didaktickych postupov a pod. Tieto entity su nemeratel'né, nie je mozné ich kvantifikovat’ bez
ich poznania nie je mozné ocakdvany vykon lektorskej ¢innosti plnohodnotne posudit’.
Vysledkom vyberu lektora postupmi verejného obstardvania moézu byt neefektivne
vynalozené finan¢né prostriedky na vzdeldvanie a zniZovanie celkovej kvality dalSieho
vzdelavania v §tatnej sprave.

Jednotlivé ministerstva a OUOSS upozornili na absenciu centralnej databazy lektorov,
ktorych lektorské kvality su overené praxou a ich lektorska ¢innost’ vyhovuje poziadavkam
Statnej spravy. Zdoraznili aj potrebu posilnenia spoluprace jednotlivych ministerstiev a
OUOSS v oblasti vzajomného poskytovania lektorov zradov vlastnych zamestnancov a
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potrebu spoluprace s rezortnymi institiciami S minimalnymi finanénymi nakladmi za
pozadované vzdelavanie a kvalitné lektorské zabezpecenie.

Uzemna samosprava

a)instituciondlne a lektorské zabezpecenie dalsieho vzdeldvania zamestnancov vizemnej
samospravy plniacich ulohy preneseného vykonu Stdatnej spravy

Jednotlivé ministerstva pri zabezpeCovani d’alSiecho vzdeldvania zamestnancov uzemne;j
samospravy plniacich lohy S§tatnej spravy vyuzivaji predovsetkym vzdeldvacie institicie
a zariadenia vo svojej zriadovatel'skej pdsobnosti alebo poveruju na zaklade verejného
obstaravania vzdelavaciu institiiciu/agenturu, ktord bude realizovat' potrebné vzdelavanie
prislusnych zamestnancov.

Niektoré ministerstva zabezpecuju dalSie vzdelavanie zamestnancov Uzemnej
samospravy zabezpecujucich ulohy prenesené¢ho vykonu Statnej spravy vo svojej odvetvovej
pOsobnosti aj inym sposobom, ako je uvedené vyssie, napriklad:

Ministerstvo hospodarstva Slovenskej republiky (dalej len ,MH SR*) nezabezpecuje
d’alSie vzdelavanie zamestnancov uzemnej samospravy plniacich ulohy S$titnej spravy na
useku hospodarskej mobilizacie prostrednictvom vzdeldvacich institucii, ale odbornt pripravu
subjektov hospodarskej mobilizacie, vratane obci a VUC, zabezpetuje organizaény titvar MH
SR - odbor bezpecnosti a krizového riadenia.

Odbornu pripravu fyzickych o0s6b pre vykon ¢innosti preventivara poziarnej ochrany
obce v odvetvovej posobnosti MV SR moze vykonavat’ len pravnicka osoba alebo fyzicka
0soba - podnikatel’, ktora ma na jej vykonavanie opravnenie vydané ministerstvom podl'a § 12
ods. 1 zadkona ¢. 314/2001 Z. z. o0 ochrane pred poziarmi V zneni neskorSich predpisov,
pricom uvedeny subjekt musi spifiat’ aj d’alsie podmienky ustanovené v citovanom § 12
zakona o ochrane pred poziarmi. Okrem iného musi byt’ uvedena ¢innost’ zabezpecovana len
osobami s pozadovanou odbornou spdsobilostou a lektorskou sposobilost'ou a pod.

Ministerstvo dopravy a vystavby Slovenskej republiky (dalej len ,MDV SR*)
zabezpecuje vzdeldvanie zamestnancov obci na ziskanie osobitného kvalifikacného
predpokladu (d’alej len ,,OKP*) na tseku stavebného poriadku ana tseku byvania na
zmluvnom zaklade prostrednictvom CUZ — stredisko IVS“, ktora je prispevkovou
organizaciou MV SR.

Lektorsky sa vysSie uvedené vzdelavanie zabezpecuje prostrednictvom:

- odbornych zamestnancov prislusného ministerstva,

- odbornych zamestnancov okresnych uradov prislusnych odborov a oddelent,

- lektorov vzdelavacich inStitiicii/zariadeni v zriad’ovatel'skej pdsobnosti
jednotlivych ministerstiev,

- lektorov vzdeldvacich inStitucii/agentir, ktoré realizujit dalSie vzdeldvanie
zamestnancov Uzemnej samospravy plniacich ulohy preneseného vykonu S$tatnej
spravy.

Pri odbornej priprave na ziskanie OKP, resp. odbornej sposobilosti (d’alej len ,,0S*) na
vykon ¢innosti na jednotlivych tsekoch Statnej spravy pri prenesenom vykone Statnej spravy
obce preferuju lektorov zo Statnej spravy (55 %) a Regionalnych vzdelavacich centier (45 %,
d’alej len ,,RVC*).
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b)instituciondlne a lektorské zabezpecenie dalsieho vzdeldavania zamestnancov obecnych
uradov, mestskych uradov a uradov samospravnych krajov

Vyznamnu ulohu pri zabezpeCovani dalSiecho vzdeldvania zamestnancov obecnych
uradov, mestskych turadov atradov samospravnych krajov zohrdva vyber vzdeldvacej
inStitacie a lektorského zabezpecenia.

Z dotaznikov vyplyva, ze obce a mesta vyuzivaju vzdelavacie institicie nasledovne:

- RVC: 96 %;
- Statne vzdelavacie inStitacie: 62 %:;
- sukromné vzdelavacie inStitucie/agentary: 26,7 %.

V Slovenskej republike (d’alej len ,,SR*) pdsobi spolu 11 RVC , ktoré st rozmiestnené po
celom uzemi SR, 9 zZ nich je ¢lenom Asociacie vzdeldvania samospravy.

Zo statnych vzdelavacich inStitacii obce a mesta vyuzivali najma:

- CUZ - stredisko IVS, patriaci do zriad’ovatel'skej posobnosti MV SR,

- Agroinstitit  Nitra je rezortnym vzdeldvacim zariadenim Ministerstva
podohospodarstva a rozvoja vidieka Slovenskej republiky,

- Nérodny ustav celozivotného vzdeldvania v zriad'ovatel'skej pdsobnosti
Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky,

- Slovenskd agentura zivotného prostredia, ktord je rezortnym vzdeldvacim
zariadenim Ministerstva Zivotného prostredia Slovenskej republiky.

Z analyzy vyplynulo, ze d’alSie vzdelavanie zamestnancov obecnych uradov a mestskych
uradov sa uskutociiuje aj prostrednictvom jednotlivych ministerstiev, okresnych uradov,
Uradov prace, socialnych veci a rodiny, Socialnej poistovne a pod.

DV zamestnancov obecnych iradov a mestskych uradov poskytuju aj profesijné zdruZenia:

- Zdruzenie miest a obci Slovenska (ZMOS);

- Asociacia komunalnych ekonomov SR (AKE SR);

- Asociacia prednostov uradov miestnej samospravy SR (APUMS);
- Asociacia spravcov registratiry (AZZZ SR),

- ZdruZenie hlavnych kontrolérov SR (ZHK SR).

Pri vybere vzdeldvacej inStitucie pre obce amesta nie je hlavnym kritériom, ¢i st
vzdelavaci produkt alebo institlicia akreditované. Rozhodujucim pri vybere vzdelavacej
inStiticie st predchadzajlice referencie a skisenostami overena kvalita vzdelavacich
programov, ich aktuilnost. Medzi dalSie kritérid patri cena, financne ndkladnejSie
vzdelavanie, ktoré poskytujii certifikované vzdeldvacie inStiticie, obce vyuzivajii v menSej
miere.

Z dotaznikov obci a miest vyplyva, Ze pri zabezpecCovani d’alSiecho vzdelavania svojich
zamestnancov obce a mesta vyuzivaju lektorov (poradie od najviac vyuzivanych):

- ZRVC : 44 %;

- 70 §tatnej spravy (SS): 34 %;

- zo sukromnej sféry: 9 %.
Samostatnu skupinu tvori samostadium: 13 %.
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Pri zabezpecovani d’alSieho vzdelavania zamestnancov tradov samospravnych krajov sa
vyuzivaju najma:
- Statne vzdelavacie inStitucie - najmd Narodny ustav celozivotného vzdelavania

v zriad'ovatel'skej posobnosti Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu
Slovenskej republiky,

- RVC
- sukromné vzdeldvacie inStiticie — najmad Akadémia vzdelavania a jazykové Skoly.

Z dotaznikov VUC vyplyva, ze pri zabezpeovani d’al§ieho vzdelvaania zamestnancov
uradov samospravnych krajov najviac vyuzivaju lektorov zo Statnej spravy, nasledne RVC.

3. Oblast’ finan¢ného zabezpecenia d’alSieho vzdelavania zamestnancov Statnej spravy
a izemnej samospravy

Statna sprava

Z analyzy vyplynulo, Ze jednotlivé UOSS a OUOSS vynakladajii finanéné prostriedky na
d’alSie vzdelavanie v roznych sumach pri dodrziavani zasady hospodarnosti a efektivnosti
vyuzivania finanénych prostriedkov. Najmenej finanéne naro¢né pre Statny rozpocet boli
vzdelavacie aktivity, ktoré si zabezpetovali UOSS a OUOSS vlastnymi personalnymi
kapacitami. V ramci Setriacich opatreni sluzobné urady v prvom rade siahaju na sumu
vy€lenenu vo svojich rozpoctoch na zabezpecenie d’alSie vzdelavanie Statnych zamestnancov.
Tato skutocnost’ sa prejavuje v rozdieloch medzi pldnovanymi a skutocne cerpanymi
finanénymi prostriedkami vyclenenymi v rozpocte na dalSie vzdelavanie Statnych
zamestnancov. V dosledku toho su zamestnanci ¢asto odkdzani len na samoStadium
ucebnych materidlov, ktoré si sami zadovazia.

Z analyzy tiez vyplyva, ze problematickou oblastou pri vyhodnocovani finanéného
zabezpecenia vzdeldvania je nejednotny systém evidencie, resp. neexistujica evidencia
vynakladania financnych prostriedkov na d’alSie vzdeldvanie, ¢o sposobuje problémy pri
zistovani redlnych nékladov na vzdelavanie.

Uvedené problémy v oblasti finanéného zabezpecenia dalSieho vzdelavania
zamestnancov V Statnej sprave by malo odstranit’ dosledné dodrziavanie nového zdkona
0 Statnej sluzbe, ktory taxativne stanovuje povinnost' sluzobnému uradu vyc€lenit
Vv prisluSnom kalenddrnom roku zo svojho rozpoctu finanéné prostriedky na zabezpecenie
kontinualneho vzdeldvania Statnych zamestnancov na tthradu priamych nakladov najmenej vo
vyske 0,5 % zobjemu suctu tarifnych platov priznanych Stitnym zamestnancom
k 31. decembru spred dvoch kalendarnych rokov.

Uzemna samosprava

a) financné zabezpecenie dalSieho vzdeldvania zamestnancov tzemnej samospravy
plniacich ulohy preneseného vykonu statnej spravy

Z analyzy finan¢ného zabezpecenia dalSieho vzdeldvania zamestnancov Uzemne;j
samospravy plniacich tlohy Statnej spravy vyplynulo, ze vac¢Sinou ministerstva, ktoré maja
vo svojej odvetvovej posobnosti useky preneseného vykonu Statnej spravy, toto vzdelavanie
finan¢ne zabezpecuju z prostriedkov Statneho rozpoctu vyclenenych v ramci rozpoctovej
kapitoly.
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Analyza poukdzala aj na niektoré odliSnosti pri financnom zabezpeceni dalSieho
vzdelavania zamestnancov Uzemnej samospravy plniacich ulohy S$tatnej spravy, ako
napriklad:

- Ministerstvo zdravotnictva Slovenskej republiky sa podiel'alo finan¢ne na vzdelavani
prislusnych zamestnancov uzemnej samospravy tym, ze z rozpoctovej kapitoly MZ
SR je financovana Slovensk4 zdravotnicka univerzita, ktord maé akreditovanych
najviac Specializa¢nych aj certifikacnych Studijnych programov.

- MV SR nedisponuje informaciami, za akych finan¢nych podmienok sa realizuje
odbornd priprava fyzickych oséb pre vykon Cinnosti preventivara poziarnej ochrany
obce, pretoze ju méze vykonavat len pravnicka osoba alebo fyzicka osoba —
podnikatel’, ktora ma na jej vykonavanie opravnenie vydané MV SR podl'a § 12 ods. 1
zakona €. 314/2001 Z. z. o ochrane pred poziarmi v zneni neskorsich predpisov.

- MH SR poskytuje samospravnym krajom financie v malej miere, pre obce
zabezpecuje odbor bezpecnosti a krizového riadenia MH SR finan¢ne vyvoj a spravu
Jednotného informaéného systému hospodarskej mobilizacie (JIS HM).

- Ministerstvo Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky (dalej len
,MSVVaS SR“) aj naprick tomu, ze DV zamestnancov lizemnej samospravy
zabezpecujucich ulohy preneseného vykonu $tatnej spravy v oblasti Skolstva nie je
upravené v ziadnom vieobecne zavdznom pravnom predpise, MSVVaS SR
kazdoro¢ne vyclenuje zo svojho rozpoctu na toto vzdelavanie priblizne 15 000 €.

b) financné zabezpecenie dalSieho vzdelivania zamestnancov obecnych uradov,
mestskych uradov a uradov samospravnych krajov

Je potrebné zdoraznit, Ze organy miestnej a regiondlnej izemnej samospravy nemajl
ziadnym pravnym predpisom ustanovenu povinnost' vyc€lenit zo svojho rozpoctu financné
prostriedky na d’alSie vzdelavanie svojich zamestnancov.

Z analyzy vyplynulo, Ze finanéné zabezpecenie vzdelavania obcami a mestami je vel'mi
roznorodé. Je zavislé od finanénych moznosti konkrétnej obce/mesta, kvalifikacnych
predpokladov zamestnancov, rozsahu cinnosti obce/mesta, intervalu zmeny pravnych
predpisov, ludského faktoru (ne/zaujem; motivacia; rozvoj odbornych vedomosti;
manazérskych zru¢nosti; osobnostny rozvoj) a inych okolnosti a vplyvov.

Vysku vynaloZenych finanénych prostriedkov mdze ovplyviiovat aj roznorodost’ pontik
vzdelavacich instittcii a ich dostupnost’ Vv ramci regionu, ako aj motivacia zamestnancov sa
d’alej vzdelavat.

Na zaklade vysledkov analyzy je mozné konStatovat, ze financovanie d’alSieho
vzdelavania svojich zamestnancov obce nedostatocne sleduju, niektoré ho nepokladaji za
dolezité. Na vzdelavani sa zamestnanci zucastiiuju prevazne podla aktualnych potrieb obce
a jej finanénych moznosti.
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Priloha €. 3

Zistenia komplexnej ekonomickej analyzy d’alSieho vzdelavania
zamestnancov verejnej spravy

Kracové zistenia ekonomickej analyzy dalSieho vzdelavania zamestnancov verejnej
spravy:

nejednotna stratégia investovania do d’alSieho vzdelavania,

existujuce rozdiely v realizovanych vydavkoch na d’alSie vzdelavanie,
duplicita ukonov a vydavkov na d’alsie vzdelavanie,

neexistencia Struktirovanej evidencie vzdelavacich aktivit,

rozdiely v dostupnosti a zaujme zamestnancov o d’alSie vzdelavanie,
nizka pruznost’ systému d’alSieho vzdelavania.

ocoukrwhE

Nejednotna stratégia investovania do dalSieho vzdeldvania

Ekonomické analyza pri analyzovani vydavkov vynaloZenych na dalSie vzdelavanie
zamestnancov verejnej spravy poukazala na ich rozdielne vykazovanie. Ministerstva a ostatné
ustredné organy Statnej spravy, ako aj organy uzemnej samospravy vacSinou pri odbornom
vzdeldvani vykazuju ako jednotkovil cenu za vzdeldvaciu aktivitu cenu za jeden den
vzdelavania urenu na jedného zamestnanca, tzv. cena za osoboden. V ramci jazykového
vzdelavania, vzdelavania v oblasti IKT a osobnostného rozvoja vykazuji ako jednotkovu
cenu za vzdeldvaciu aktivitu cenu za kurz.

Na zéklade poskytnutych udajov zjednotlivych ministerstiev a ostatnych ustrednych
organov S$tatnej spravy vyplynulo, Zze z celkovej sumy vyhradenej na d’al§ie vzdelavanie
zamestnancov Statnej spravy sa z hl'adiska jednotlivych druhov vzdeldvania investovalo:

- najviac do vzdelavacich aktivit v ramci odborného vzdelavania (v priemere 56 %
z celkového rozpoctu na vzdelavanie na prisluSny kalendarny rok);

- druhou kategoriou s najvysSou mierou investovanych finanénych prostriedkov je
jazykové vzdelavanie (v priemere 21 % z celkového rozpoctu na vzdelavanie na
prisluSny kalendéarny rok);

- pri ostatnych kategoéridch vzdelavacich aktivit sa pomer vynaloZenych finanénych
prostriedkov k celkovému rozpoctu na d’alSie vzdelavanie za prislusny kalendarny rok
pohyboval na irovni:

- 7% IKT vzdelavanie,
- 6 % vzdelavacie aktivity zamerané na osobnostny rozvoj,
- 3 % vzdelavacie aktivity zamerané na manazérske zrucnosti.

V pripade izemnej samospravy boli k dispozicii vd¢sinou priemerné udaje za kurz, ¢o
pri porovnani s komerénym trhom viedlo k nekonzistencii zvolenej stratégie v ramci
investovania do d’alSieho vzdelavania zamestnancov obecnych uradov, mestskych tradov,
miestnych uradov atradov samospravnych krajov. Pri jazykovom vzdelavani bola
priemerna suma za kurz 321 €, zatial' co median trhu bol 166 €. Pri IKT vzdelavani bola
priemerna suma za kurz 154 € a median trhu 91 €. Naopak, pri vzdeldvani zameranom na
manazérske zrucnosti bola priemerna suma bola 124 € a median trhu 280 €.
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Obdobny trend bolo mozné pozorovat’ aj pri:

- vzdelavani zameranom na osobnostny rozvej — priemer 51 € a medidn trhu
160 €,

- vzdelavacich aktivitach v ramci odborného vzdeldvania — priemer 35 €
a median trhu 122 €.

Z uvedeného vyplyva, ze vyber stratégie by mal na jednej strane odrazat stanovenu
poziciu voci trhu v kombinacii s rozpoctovymi moznostami konkrétneho turadu a na strane
druhej vhodne zvolené kompetencie zamestnancov na ich poziciach, ktoré treba vzdelavacimi
aktivitami podporit’, ako aj ich samotné potreby.

Existujuce rozdiely v realizovanych vydavkoch na dalsie vzdeldvanie zamestnancov verejnej
spravy

Z poskytnutych podkladov v ramci vykonanej analyzy vydavkov na d’alSie vzdelavanie
zamestnancov verejnej spravy je zrejmé, ze existuju rozdiely v uvadzanych vydavkoch:

-V pripade Statnej spravy vykazuju prepocty priemernych ndkladov (zalozené na
jednotke osobodenn na jednu vzdeldvaciu aktivitu) vyrazné rozpitie pre
jednotlivé kategorie vzdelavacich aktivit; najvyraznejsie odklony boli spdsobené
finan¢ne narocnejSimi certifikovanymi vzdelavacimi aktivitami — pri IKT
vzdelavani — 478 € apri vzdelavacich aktivitich vramci odborného
vzdelavania - 87 €;

- Vpripade uzemnej samospravy sa problém tyka nedostatku finanénych
prostriedkov na zabezpeCovanie dalSieho vzdeldvania zamestnancov, ale ako
vyplynulo z poskytnutych podkladov, priemerna suma nakladov na dalSie
vzdelavanie na jedného zamestnanca obce je 83 € azamestnanca dradu
samospravneho kraja je 47 € bez uvedenia kategorie vzdeldvacich aktivit.

Vzhl'adom na to, ze stcasny systém financovania d’alSicho vzdeldvania zamestnancov
uzemne] samospravy nema legislativne stanovenu povinnost” vyclenit’ zo svojho rozpoctu
presnu Ciastku finanénych prostriedkov uréent na d’alSie vzdelavanie svojich zamestnancov,
dochadza k jeho nerovnomernému financovaniu, nejednotnému vyuzivaniu vzdelavacich
aktivit zamestnancov, ¢o nasledne vedie krozdielom v trovni odbornych kompetencii
zamestnancov na rovnakej Grovni.

Duplicita ukonov a vydavkov

Z poskytnutych podkladov v ramci analyzy bolo mozné pozorovat, ze vV pripade $tatnej
spravy, z ktorej boli tidaje poskytnuté aj za konkrétne vzdelavacie aktivity, sa viaceré z nich
vzhPadom na obsahoviu napli opakovali.

ZniZovanie finan¢nej narocnosti a zvySovanie dostupnosti d’alSieho vzdelavania je
spojené s odstranenim duplicitnych vydavkov v ¢o najvyssej moznej miere, tzn. vynalozit’
vydavky na rovnaku (obsahovo) vzdeldvaciu aktivitu (vratane stvisiacich vydavkov) v ¢o
najmensom pocte.

Duplicitu tkonov a vydavkov by bolo mozné znacne znizit' pomocou Struktirovanej
evidencie vzdelavacich aktivit, ktord by efektivnejSie prepojila potreby vzdelavania
S existujicimi  moznostami vzdelavacich aktivit a moznostou vyuzitia (dostupnostou)
internych lektorov.
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Neexistencia Strukturovanej evidencie vzdelavacich aktivit

Pri analyze poskytnutych podkladov potrebnych pre ¢iastkové analyzy vystupoval do
popredia jeden problém — nejednotna evidencia dat k vzdelavacim aktivitam. Z analyzy
poskytnutych podkladov z ministerstiev a ostatnych ustrednych organov $tatnej spravy
vyplynulo, Ze si priebezne nevedu podrobny prehlad o zrealizovanych vzdelavacich
aktivitach, nie su dostupné Statistiky o celkovom pocte, rozsahu, Strukture vzdelavacich
aktivit a ich priemernej cene, ktoré by umozinovali priebezne analyzovat’ a v pripade potreby
optimalizovat’ vydavky na vzdeldvanie.

Obce a samospravne kraje nedisponuju systémom evidencie, ktory by umozioval
akykol'vek druh porovnavania so Statnou spravou. Dalsie rozdiely v tejto oblasti predstavuja:

- rozne rozpoctové polozky, pod ktorymi su vydavky na d’alSie vzdelavanie
spravované, tzn., ze ¢ast’ z nich je vedend pod mzdovymi nakladmi a ¢ast’ pod
polozkou vzdelavanie,

- nejednoznacnost’ evidencie skutocne cerpanych finanénych prostriedkov
a prostriedkov uvedenych v zmluvach.

Rozdiely v dostupnosti a zaujme zamestnancov dalsieho vzdelavania

Jednou z podstatnych oblasti pri zabezpeCovani d’alSicho vzdelavania zamestnancov
verejnej spravy je zaujem zamestnancov o d’alSie vzdelavanie. Z poskytnutych podkladov
Z jednotlivych ministerstiev a ostatnych ustrednych organov S$tatnej spravy vyplynulo, ze sa
vyskytli ministerstva a ostatné astredné organy Statnej spravy, kde zamestnanci neabsolvovali
ani jednu vzdelavaciu aktivitu v ramci zadefinovanych kategérii vzdelavacich aktivit
(odborné vzdeldvanie, jazykové vzdelavanie, vzdeldvanie zamerané na osobnostny rozvoj,
vzdelavanie v oblasti IKT a manazérske vzdelavanie).

So zaujmom zamestnancov o d’alSie vzdeldvanie sa spija aj samotna dostupnost’
vzdelavacich aktivit, ktord je najmd pre zamestnancov uzemnej samospravy z hladiska
mnozstva ponukanych vzdeldvacich aktivit komplikovanej$ia. Moznym technickym rieSenim
by mohlo byt vzdelavanie prostrednictvom e-learningu, ktory by spristupnil Sirokt $kalu
vzdelavacich aktivit pre vSetkych zamestnancov verejnej spravy. Vhodné technické rieSenie
e-learningovej platformy s moznostou aktualizovania predovsetkym odbornych kurzov by
viedlo k ¢asovej, ale aj finanénej optimalizacii.

Nizka pruznost systému

Z jednotlivych zisteni ekonomickej analyzy je zrejmé, Ze sticasny systém zabezpeCovania
d’alSieho vzdeldvania zamestnancov verejnej spravy nie je flexibilny. Jednotlivé ustredné
organy Statnej spravy aostatné Ustredné organy S$tatnej spravy funguji v rdmci
zabezpecovania vzdelavacich aktivit samostatne a jeho vzajomna koordinacia by vyzadovala
dodato¢né kapacity. Verejné obstaravanie je nastavené tiez na individualnej baze a ako
vykonana analyza poskytnutych pokladov potvrdila, suc¢asna evidencia vzdelavacich aktivit
neposkytuje priestor pre efektivne zladenie poziadaviek zamestnancov a financnej rovnovahy
medzi jednotlivymi uGstrednymi organmi Statnej spravy a ostatnymi Gstrednymi organmi
Statnej spravy. Obce a samospravne kraje nemaju rovnaky pristup k modernejsim metédam
rieSenia vzdelavacich aktivit (napriklad e-learning) avnimaji rozdiely v regionalnej
dostupnosti.
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Zhrnutie

Z uvedenych zisteni vyplyva, ze klicové problematické oblasti identifikované pri
ekonomickej analyze zabezpeCovania d’alSieho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy je
mozné efektivne riesit’ prostrednictvom:

- zriadenia centralnej vzdelavacej inStiticie (CVI), ktorda by fungovala
s vyuzitim vhodného technického riesenia (online platformy), bude mozné
efektivne koordinovat d’alSie vzdeldvanie zamestnancov verejnej spravy;
existencia informacného systému zabezpeci prehladnti evidenciu klucovych
ukazovatel'ov o realizacii d’alSieho vzdelavania na dotknutych trovniach verejnej
spravy v Standardizovanej Struktirovanej podobe, ¢o umozni priebezne sledovat
cely proces, operativne sledovat’ ukazovatele za rozne oblasti a v pripade potreby
flexibilne prijimat opatrenia; tymto by sa odstranili problémy spojené
S neexistenciou Strukturovanej evidencie;

- prenesenia vybranych kPiucovych funkcii na CVI — odstrani sa problém
S duplicitnym vykonom niektorych ¢innosti a procesov, ¢im prispeje k d’alSiemu
znizovaniu celkovych vydavkov na dalSie vzdelavanie zamestnancov verejnej
spravy;

- zavedenia jednotného pristupu k financovaniu - zmiernenie vydavkov na
dalSie vzdelavanie zamestnancov verejnej spravy nastavenim pravidiel
povinného vyclenovania finanénych prostriedkov na vzdeldvacie aktivity
v konkrétnej vySke a s ur€enim urcitych cenovych Standardov v rdmci zvolenej
stratégie, ktorych sa musia jednotlivé ustredné organy Statnej spravy, ostatné
ustredné¢ organy Statnej spravy aorgdny miestnej aregiondlnej Uzemnej
samospravy drzat’ pri rozpoctovani d’alSieho vzdelavania svojich zamestnancov;

- implementacie systému riadenia vzdelavania LMS — orienticia na prioritné
vyuzivanie elektronickych vzdelavacich aktivit moéze jednak prispiet
K vyraznému znizeniu priemernych vydavkov na vzdelavaciu aktivitu, ale tiez
odstranit’ problém s ¢asovou naro¢nost’ou a nizkou personédlnou kapacitou, ktoré
st priznacné pre oblast’ Uzemnej samospravy; vyrazne sa zniZia vedl'ajsie naklady
spojen¢ s realizaciou niektorych vzdelavacich aktivit — napriklad administrativne
naklady, prendjom miestnosti, cestovné vydavky, odmena pre lektorov a pod.
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Priloha ¢. 4

Prehlad vypracovanych minimalnych Standardov vzdelavania pre
zamestnancov verejnej spravy na vybranych pracovnych poziciach

1. Minimalne Standardy vzdelivania zamestnancov S$tatnej spravy

zaradenych vo v§eobecnych odboroch Statnej sluzby

Minimalne Standardy vzdelavania zamestnancov Statnej spravy
zaradenych v odbore Statnej sluzby 1.01 Riadenie Statnej sluzby

1. Struc¢ny popis vykonavanej ¢innosti

a) vSeobecné ¢innosti

komplexné persondlne Ccinnosti spojené so vznikom, zmenou a skoncenim
Statnozamestnaneckého pomeru Statnych zamestnancov a pracovného pomeru
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme vratane realizdcie vyberovych
konani na obsadenie volnych Stitnozamestnaneckych miest alebo miest veducich
zamestnancov vykonavajucich prace vo verejnom zaujme,

¢innosti v oblasti mzdovej politiky a socidlnej politiky, vratane zabezpecenia
kolektivnej zmluvy a kolektivneho vyjednavania,

¢innosti v oblasti vzdelavania a rozvoja zamestnancov.

¢innosti v oblasti monitorovania, kontrolovania a koordinovania Uloh suvisiacich
s riadenim S$tatnej sluzby,

koncepéné Cinnosti vo vzt'ahu k nadvrhom sluzobnych predpisov a internych aktov
riadenia v ramci vecnej posobnosti (personalna politika, mzdova a socialna politika
a vzdelavanie).

poradenstvo pre generalneho tajomnika sluzobného uradu v oblasti riadenia, analyzy
a rozvoja l'udskych zdrojov,

vykon d’alSich ¢innosti na zaklade poverenia generalneho tajomnika sluZobného
uradu.

d’alsie ¢innosti vyplyvajuce z tloh podla Specifik jednotlivych sluzobnych uradov a
podla vnutornej organizacie rezortu (napr. sprava registratiry a archivécia, ulohy
stvisiace s dodrziavanim bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a poZiarnej ochrany,
manazérstvo kvality verejnej spravy a ing);

b) ¢innosti pre oblast’ personalistiky

uplatiiovanie $tatnozamestnaneckych vztahov zamestnancov podla zakona o Statnej
sluzbe, Specifikovanie sposobu vzniku, zmeny a skoncenia Statnozamestnaneckého
pomeru, vypracovanie sluzobnych zmlav a dodatkov k sluzobnym zmluvam,
uplatiiovanie pravnych vztahov zamestnancov podla zdkona o vykone prace vo
verejnom zaujme, Specifikovanie spdsobu vzniku, zmeny a skoncenia pracovného
pomeru pri vykone prace vo verejnom zaujme, vypracovanie pracovnych zmluv a
dodatkov k pracovnym zmluvam,

¢innosti  spojené s dodrziavanim legislativnych  podmienok stvisiacich s
obsadzovanim Statnozamestnaneckych miest, vyhlasovanim vyberovych konani v
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centralnom registri vyberovych konani a realizovanim vyberovych konani na
obsadenie volnych Statnozamestnaneckych miest a ulohy spojené s dodrziavanim
legislativnych podmienok suvisiacich s vyhlasovanim a vykonavanim vyberovych
konani na obsadenie vol'nych miest pri vykone prace vo verejnom zaujme,

analytické cCinnosti na ucely identifikovania oblasti v Statnozamestnaneckych
vzt'ahov, v ktorych sa delegovane pouzije Zakonnik prace a pravnych predpisov
upravujucich oblast’ pracovného prava,

vytvorenie podmienok na dodrziavanie prava a povinnosti zamestnancov a v pripade
staznosti zamestnancov (vo veciach vykonavania S$tatnej sluzby v oblasti vzniku,
zmeny alebo skoncenia Statnozamestnaneckého pomeru a pri vykone prace vo
verejnom zaujme Vv oblasti vzniku, zmeny alebo skoncenia pracovného pomeru)
spracovava podklady pre Setrenie,

spracovanie a administrovanie dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru podla Zakonnika prace,

ukony suvisiace so zdravotnym a socidlnym poistenim a zabezpecenim
Zamestnancov,

¢innosti suvisiace s personalnou politikou vo vztahu k inStiticidm Eurdpskej Gnie a
¢innosti spojené s doc¢asnym vysielanim zamestnancov na vykon S$tatnej sluzby do
cudziny,

vypracovanie navrhov na tvorbu internych predpisov v oblasti pracovnopravnych a
Statnozamestnaneckych vztahov,

¢innosti suvisiace s dodrziavanim a uplathovanim zasad ochrany osobnych tdajov
zamestnancov pri ich spracovani a spristupfiovani,

poradenska, konzulta¢na, metodicka a analyticka Cinnost’ pre zamestnancov suvisiaca
S vykonom §téatnej sluzby a vykonom préce vo verejnom zaujme;

¢innosti pre oblast’ mzdovej a socidlnej politiky

uskuto¢novanie Statnej politiky v oblasti odmenovania: vypracuvanie koncepcie
mzdovej politiky a zabezpeCenie uplatiiovania a realizovania komplexnej mzdovej
agendy Statneho zamestnanca a zamestnanca pri vykone prace vo verejnom zaujme,
zaradenie Statneho zamestnanca a zamestnanca pri vykone prace vo verejnom zaujme
do platovej triedy, urCenie funkéného platu, spracovdvanie oznameni o vySke
funkéného platu,

analyzovanie organiza¢nej zmeny v suvislosti s rozpisom Statnozamestnaneckych
miest a pracovnych miest v sulade s rozpo¢tovymi ukazovatel'mi,

uplatiiovanie jednotnej politiky odmenovania Statnych zamestnancov a zamestnancov
pri vykone prace vo verejnom zaujme a Vv pripade staznosti zamestnancov (vo veciach
vykonavania Statnej sluzby apri vykone prace vo verejnom zaujme v oblasti
odmenovania) spracovavanie podkladov pre Setrenie finan¢nych prostriedkov
Statneho rozpoctu,

priprava podkladov k navrhu kolektivnej zmluvy v personalnej, mzdovej a socialnej
oblasti, Specifikacia kolektivnych pracovnopravnych vztahov a kolektivneho
vyjednévania,

vyhodnocovanie plnenie kolektivnej zmluvy v spolupréci s odborovou organizéciou,
navrhovanie opatreni v oblasti starostlivosti o zamestnancov a definovanie néstrojov
socialnej politiky,

evidovanie apriprava Statistickych vykazov za oblast cerpania mzdovych
prostriedkov a za oblast evidencie zamestnancov, sumarizovanie Statistickych
vykazov v sulade s Rozpoctovym informaénym systémom (RIS) vo vztahu k
pravidelnému mesanému, Stvrtrocnému a roénému vykaznictvu,
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3.

spolupraca pri zostavovani rozpoc¢tu v oblasti miezd a rozvoja l'udskych zdrojov
a dohl'ad nad vecnou spravnostou ¢erpania finan¢nych zdrojov,

vypracovavanie navrhov na interné predpisy v oblasti odmenovania a socialnej
politiky zamestnancov,

dodrziavanie principov zakladnej a administrativnej financ¢nej kontroly Cerpania
mzdovych prostriedkov;

¢innosti pre oblast’ vzdelavania

plénovanie vzdelavania Statnych zamestnancov a zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme,

analyza individualnych potrieb vzdelavania zamestnancov,

vypracovavanie ro¢ného planu dalSicho vzdeldvania pre sluzobny urad s
prihliadnutim na kompetencie jednotlivych organiza¢nych utvarov uradu,

analyza trhovych podmienok d’alSiecho vzdeldvania a trhovych podmienok v oblasti
poskytovania vzdelavacich sluzieb,

vypracovavanie vzdelavacich projektov, vypracovavanie Struktiry vzdelavacich
kurzov,

organizovanie vzdelavacich kurzov,

vedenie dokumentacie o planovanych a realizovanych vzdeldvacich aktivitach,
vypracovavanie navrhov internych predpisov v oblasti vzdelavania,

zabezpecovanie uhradenia nakladov na vzdelavanie z prostriedkov Statneho rozpoctu,
vymenovanie mentora a priznanie priplatku mentorovi za vykon ¢innosti mentora,
uzatvorenie pisomnej dohody so zamestnancom o kompeten¢nom vzdelavani,
pripravu hodnotiacej spravy o kontinudlnom vzdeldvani zamestnancov.

Vseobecné vedomosti

Ustava SR,

zakon ¢. 575/2001 Z. z. o organizacii Cinnosti vlady a organizacii ustrednej Statnej
spravy v zneni neskorSich predpisov;

zékon €. 55/2017 Z. z. o Statnej sluzbe a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov;
zakon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskor$ich predpisov,

proces europskej integracie, institticie Eurdpskej tnie a fungovanie Eurdpskej tnie,
spristupiiovanie informécii podl'a zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii)
Vv zneni neskorSich predpisov,

zasady ochrany osobnych tdajov podla zakona €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni zédkona €. 84/2014 Z.z.,
organizacia a riadenie verejnej spravy,

zéklady tvorby vSeobecne zavdznych predpisov a vnutornych aktov riadenia,
bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci a poZiarna ochrana,

ovladanie Statneho jazyka — pravopis, Stylistika, vetny syntax, normalizovana Gprava
uradnych pisomnosti,

Eticky kodex $tatneho zamestnanca,

zasady spolocenského protokolu.

Odborné vedomosti spolo¢né pre vietky oblasti

zékon €. 55/2017 Z. z. o $tatnej sluzbe a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,
zakon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace Vv zneni neskorSich predpisov,

55



a) odborné vedomosti pre oblast’ personalistiky

zakon €. 552/2003 Z. z. o vykone préace vo verejnom zaujme,

zékon €. 461/2003 Z. z. o socidlnom poistent,

zakon €. 580/2004 Z. z. 0 zdravotnom poistent,

zakon €. 5/2004 Z. z. o sluzbach zamestnanosti,

vyhlaska Uradu vlady SR &. 127/2017 Z. z. ktorou sa ustanovuju podrobnosti o
vyberovych konaniach,

vyhlaska Uradu vlady SR ¢&. 136/2017 Z. z . ktorou sa ustanovuju podrobnosti 0
sluzobnom hodnoteni,

vyhlaska Uradu vlady SR & 128/2017 Z. z. ktorou sa ustanovuji podrobnosti o
rozsahu udajov poskytovanych do registra vyberovych konani, do registra uspesnych
absolventov a do registra nadbyto¢nych Statnych zamestnancov,

nariadenie vlady SR ¢. 113/2017 Z. z. ktorym sa ustanovuju odbory $tatnej sluzby,
nariadenie vlady SR ¢. 114/2017 Z. z. ktorym sa ustanovuju Stdtnozamestnanecké
miesta, na ktorych méze Statnu sluzbu vykonavat' len Stitny obcan Slovenskej
republiky,

Metodicky pokyn Centralneho koordinaéného organu (CKO) €. 21 k Informaécii o
stave administrativnych kapacit subjektov zapojenych do implementacie, riadenia a
kontroly eurdpskych Strukturdlnych a investicnych fondov

b) odborné vedomosti pre oblast’ mzdovej a socialnej politiky

zakon €. 552/2003 Z. z. o vykone préace vo verejnom zaujme,

zakon ¢. 553/2003 Z. z. o odmeniovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov,

zéakon €. 461/2003 Z. z. o socidlnom poistent,

zakon €. 152/1994 Z. z. 0 socialnom fonde,

zékon €. 2/1991 Zb. o kolektivhom vyjednavani,

zakon €. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite v zneni neskorSich predpisov,

odborné vedomosti pre oblast’ vzdelavania

zékon €. 568/2009 Z. z. o celozivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych
zakonov,

zakon €. 343/2015 o verejnom obstaravani a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
V zneni neskorSich predpisov,

vyhlaska Uradu vlady SR & 126/2017 Z. z. ktorou sa ustanovuji podrobnosti
0 vzdelavani §tatnych zamestnancov,

zakon €. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite v zneni neskorsich predpisov.

4. Schopnosti

schopnost’ organizovat’ a koordinovat’ pracovnll agendu a pracovné procesy,
schopnost’ rozhodovat,

schopnost’ vykladu vSeobecne zavdznych pravnych predpisov a internych aktov
riadenia,

schopnost pracovat’ lojalne, spol'ahlivo a zodpovedne,

schopnost’ pracovat’ pri zvySenej zat'azi,

schopnost’ v€asne a flexibilne sa adaptovat’ k pracovnému prostrediu,

schopnost’ pristupovat’ k plneniu pracovnych tloh tvorivo a inovativne,

pracovat’ samostatne,

mysliet’ analyticky a koncepc¢ne,
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kumulované schopnosti riadit, koordinovat’, rozhodovat’ a viest pracovny tim - U
veduceho zamestnanca.

5. Administrativne zruénosti

6.

ovladanie principov, zasad a praxe evidovania a archivovania pisomnosti,
vypracovavanie primarnych administrativnych dokumentov, ktorymi si najmaé:
sluzobna/pracovna zmluva, dohoda o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru, oznamenie o funkénom plate,

vypracovavanie sekundarnych administrativnych dokumentov, ktorymi si najmaé:
priebezné spravy, finan¢né a iné administrativne evidencie, Statistické vyhodnotenia,
vypracovanie pripomienok a stanovisk k réznym pracovnym materialom,
vypracovavanie navrhov vnutornych riadiacich aktov,

planovanie a vyhodnocovanie plnenia planov,

zabezpeCovanie kontrolnej ¢innost’ a navrhovanie opatrent,

vybavovanie st'aznosti.

Interpersonalne zrucnosti

komunika¢né zruénosti na vSetkych Grovniach administrativnej hierarchie (verbalna aj
neverbalna komunikacia),

prezentacné zru¢nosti,

negociac¢né zrucnosti,

zrucnosti pre pracu v kolektive,

asertivne spravanie,

vedenie hodnotiaceho rozhovoru — u vediceho zamestnanca,

manazérske zrucnosti - U veduceho zamestnanca.

7. Poziadavky v oblasti informa¢no-komunika¢nych technologii (d’alej len ,,IKT*)

1.

praca s PC a kancelarskym softvérom (Word, Excel, Power Point, MS Outlok),

praca s pravnym informac¢nym portdlom SLOV-LEX,

praca s elektronickou registratarou,

personalny a mzdovy informacny systém sluzobného tradu (SAP, RIS),

praca s d’alSimi informacnymi systémami v rozsahu ¢innosti Statneho zamestnanca
(napr. register vyberovych konani, centralny register zmluv a pod. ).

Minimalne Standardy vzdelavania zamestnancov Statnej spravy
zaradenych v odbore Statnej sluzby
1.02 Kancelaria predstavitel’a Statnej moci

Strucny popis vykonavanej ¢innosti

koordinovanie jednotlivych c¢innosti suvisiacich s vykonom Statnych zalezZitosti
predstavitel'a kancelarie Statnej moci a s tlohami vyplyvajucimi z rokovania vlady
SR, jej poradnych organov a Narodnej rade SR,

koordinovanie tloh vyplyvajtcich z plnenia zavizkov, uzatvorenych zmluv a dohdd,
ucast’ na rokovaniach a zasadnutiach rezortnych a nadrezortnych pracovnych skupin a
vyborov,

administrativne zabezpecenie Cinnosti predstavitela Statnej moc, jeho program
a agendu sekretariatu, vedenie koreSpondencie,

priprava a organizovanie priebehu oficidlnych navStev, organizécia pracovnych
rokovani a pracovnych ciest,
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spolupraca s odbornymi utvarmi sluZzobnych tradov, s ostatnymi organmi verejnej
moci a s medzindrodnymi organizaciami v rdmci svojej posobnosti,

tvorba, koordinovanie ¢innosti a spolupraca pri priprave koncepénych materialov,
pravnych predpisov, odbornych stanovisk, opatreni a dalSich podkladov pre
rozhodovanie,

administrativne zabezpecenie fungovania systému medialnej aktivity predstavitelom
Statnej moci v spolupraci s organizaénymi utvarmi tlaCovymi a informacnymi,

d’alsie odborné cCinnosti podla vecnej prislusnosti kancelarie predstavitela Statnej
moci: poskytovanie odpovedi v suvislosti spravom na slobodny pristup
k informaciam, riadenie agendy manazérstva kvality vo verejnej sprave, presetrovanie
staznosti Statnych zamestnancov podl'a zakona o Statnej sluzbe, priprava podkladov a
odpovedi na podnety obcanov a pravnickych osob, protokolarne zalezitosti.

Vseobecné vedomosti

Ustava SR,

zakon ¢. 575/2001 Z. z. o organizacii ¢innosti vlady a organizacii ustrednej Statnej
spravy v zneni neskorSich predpisov;

zakon €. 55/2017 Z. z. o Statnej sluzbe a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov;
zékon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov;
spristupiiovanie informacii podl'a zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam aozmene adoplneni niektorych zakonov (zakon o slobode
informécii) v zneni neskorsich predpisov;

zasady ochrany osobnych tidajov podl'a zékona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni zakona ¢. 84/2014 Z. z.;
proces europskej integracie, legislativa, fungovanie a inStitucie Eurdpskej unie,
organizacia a riadenie verejnej spravy,

zaklady tvorby vSeobecne zaviznych predpisov a vnutornych aktov riadenia,
bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci a poziarna ochrana,

ovladanie Statneho jazyka — pravopis, Stylistika, vetny syntax, normalizovana uprava
uradnych pisomnosti,

diplomaticky protokol a spolocenska etiketa,

Eticky kodex Statneho zamestnanca.

Odborné vedomosti

zakon €. 55/2017 Z. z. o Statnej sluzbe a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov,
zakon €. 575/2001 Z. z. o organizécii ¢innosti vlady a organizacii Ustrednej Statnej
spravy v zneni neskorSich predpisov,

zékon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace Vv zneni neskorsich prepdisov,

programové vyhlasenia vlady SR,

zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm a 0 zmene a doplneni
niektorych zékonov (zédkon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov,
legislativne pravidla vlady SR,

smernica na pripravu a predkladanie materidlov na rokovanie vlady SR,

metodicky pokyn na pripravu a predkladanie materialov na rokovanie vlady SR,
zakon ¢. 168/2008 Z. z. o0 periodickej tlaci a agentirnom spravodajstve a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov (tlacovy zédkon) v zneni neskorsich predpisov
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4. Schopnosti

schopnost’ koordinovat’ roznorodé pracovné agendy a efektivne
organizovat’ r6znorod¢ pracovné procesy,
schopnost’” vykladu vSeobecne zavidznych pravnych predpisov a internych aktov
riadenia,
schopnosti suvisiace s riadenim projektov a so strategickym manazmentom v $tatnej
sprave,
schopnost’ pracovat’ lojalne, spol'ahlivo a zodpovedne,
schopnost’ pracovat’ pri zvySenej zatazi,
schopnost’ pracovat’ samostatne,
mysliet’ analyticky a koncepc¢ne,
schopnost’ v€asne a flexibilne sa adaptovat’ k zmendm v pracovnom prostredi,
schopnost’ pristupovat’ k plneniu pracovnych tloh tvorivo a inovativne

b
kumulované schopnosti riadit, koordinovat’, rozhodovat’ a viest pracovny tim -
u vediceho zamestnanca.

5. Administrativne zru¢nosti

spracovavanie administrativnych dokumentov - priebeznych sprav a podkladov,
vypracovanie administrativnych dokumentov - odpovedi, pripomienok, stanovisk,
zavdznych pravnych predpisov a internych aktov riadenia vo vecne vymedzenej
oblasti, koncepcii, projektov, opatreni,

vyhladavanie relevantnych informacii a monitorovanie periodik,

vykondavanie tloh podl'a procesov stanovenych platnym pravnym poriadkom,
zabezpecovanie kontrolnej ¢innosti,

vybavovanie st'aznosti.

6. Interpersonalne zrucnosti

komunika¢né zruénosti na vSetkych Grovniach administrativnej hierarchie (verbalna aj
neverbalna komunikacia),

pri vybranych poziciach komunikacia aj vo svetovom jazyku s preferenciou
anglického jazyka,

prezentacné zrucnosti,

negociac¢né zrucnosti,

zru€nosti pre pracu v kolektive,

asertivne spravanie,

vedenie hodnotiaceho rozhovoru — u vediceho zamestnanca,

manazérske zrucnosti - U veduceho zamestnanca.

7. Poziadavky v oblasti IKT

praca s PC (Word, Excel, Power Point, MS Outlook),

praca s internetom (pre vyhl'adavanie relevantnych informacii),

znalost’ vnutorného informa¢ného systému sluzobného tradu,

praca s pravnym informac¢nym portalom SLOV-LEX,

praca s elektronickou registratirou,

pracu s dalSimi informaénymi systémami podla potreby (napr. centrdlny register
zmluav a pod.).
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Minimalne Standardy vzdelavania zamestnancov Statnej spravy
zaradenych v odbore Statnej sluzby
1.03 Medzinarodna spolupraca, finan¢né prostriedky Europskej unie

Oblast’ medzinarodnej spoluprdce

Strucny popis vykonavanej ¢innosti

tvorba rezortnej zahrani¢nej politiky v nadvdznosti na zahrani¢no-politické zaujmy
SR,

priprava, prezentacia a obhajoba stanovisk a pozicii SR na medzinarodnych férach,
vypractvanie navrhov medzinarodnych zmlav a dohdd, koordinovanie procesu ich
uzatvarania, vratane prerokuvania, vypovedania a vyhodnocovania plnenie zavizkov,
ktoré z tychto zmlav a dohod vyplyvaju,

vypractuvanie odbornych stanovisk k navrhom medzinarodnych zmluv a dohod,
priprava analyz zameranych na vyhodnocovanie vysledkov a prinosu medzindrodne;j
spoluprace pre dany rezort a priprava navrhov rieSeni na jej budlice smerovanie
a rozvoj,

zabezpecCenie poskytovania (v rozsahu rezortnych kompetencii) sucéinnosti
Ministerstvu zahrani¢nych veci a eurdpskych zalezitosti SR pri vypracuvani vyjadreni,
pripomienok, stanovisk, ozndmeni alebo inych materidlov uréenych medzinarodnym
organizacidm a instituciam,

zabezpecenie (v rozsahu rezortnych kompetencii) odborného, administrativneho a
technického servisu pre pripravua a expediciu oficidlnych stanovisk vlady SR
tykajucich sa zahrani¢nej politiky Statu,

koordinacia vnutrorezortnej, Ciastoéne aj medzirezortnej spoluprace pri priprave
dokumentov suvisiacich so zahrani¢nou politikou a medzindrodnou spolupracou
daného rezortu,

monitorovanie, analyzovanie a vyhodnocovanie zahrani¢nopolitickej situacie a
udalosti v zahranici,

koordinovanie a zabezpecenie predkladania ndvrhov na zastupovanie v pracovnych
skupinach a vyboroch medzinarodnych organizacii,

zabezpecenie plnenia Uloh vo vztahu k zavdzkom vyplyvajucich z medzinarodnych
zmliv a z medzinarodnych dohovorov SR,

planovanie, vyhodnocovanie a realizovanie zahraniénych pracovnych ciest
a medzinarodnych podujati

Vseobecné vedomosti

Ustava SR,

zékon €. 575/2001 Z. z. o organizacii ¢innosti vlady a organizécii ustrednej Statnej
spravy v zneni neskor$ich predpisov;

zékon €. 55/2017 Z. z. o Statnej sluzbe a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov;
zékon €. 311/2001 Z. z. Zékonnik prace Vv zneni neskorsich predpisov,

proces europskej integracie, legislativa, fungovanie a institucie Europskej unie,
spristupfiovanie informécii podl'a zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informacidam ao0zmene adoplneni niektorych zakonov (zakon o slobode
informadcii) v zneni neskorsich predpisov,

zéasady ochrany osobnych udajov podla zakona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni zdkona €. 84/2014 Z. z.,
teoria a prax diplomatického protokolu,
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organizacia a riadenie verejnej spravy,

principy fungovania pravneho systému Statu,

zéklady tvorby vSeobecne zavaznych predpisov a vnutornych aktov riadenia,
bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci a poziarna ochrana,

ovladanie Statneho jazyka — pravopis, Stylistika, vetnd syntax, normalizovana Uprava
uradnych pisomnosti,

Eticky kodex Statneho zamestnanca.

Odborné vedomosti

zakladné principy a nastroje tvorby a realizacie zahrani¢nej politiky $tatu,
charakteristiky, aktualne priority a smerovanie rezortnej zahrani¢nej politiky SR,
zakladné vedomosti o medzinarodnych a regionalnych organizaciach a zoskupeniach,
ktorych je SR ¢lenom,

terminologia medzinarodnej spoluprace,

zasady komunikacie v medzinarodnych vzt'ahoch,

zakon 97/1963 Zb. o0 medzinarodnom prave sikromnom a procesnom,

platné zmluvy a dohody o ¢lenstve a spolupraci SR s medzindrodnymi organizaciami a
instituciami, platné dohody v ramci spolo¢nych politik Eurdpskej tnie,

zaklady medzinarodného préva,

pravny ramec ¢lenstva SR v medzinarodnych organizaciach a zoskupeniach,

charakter a formy pdsobenia SR v medzinarodnych organizaciach a zoskupeniach,
etapy a charakteristiky procesu pripravy navrhov na pristipenie SR k

medzindrodnym zmluvam vo vecne prislusnej oblasti,

metddy a formy prerokovania, uzatvarania, schvalovania a vypovedania
medzinarodnych zmlav a dohod,

vypracovanie analyz podmienok vratane finanénych podmienok (v spolupraci so
sekciami financii a rozpoctu prislusného ustredného organu $tatnej spravy) a pravnych
podmienok (v spolupraci so sekciami legislativy a prava prislusného ustredného
organu Statnej spravy) k priprave na ratifikdciu medzinarodnych zmlav a dohod,
kompetencie rezortnych koordinacnych skupin ako expertné, poradné a koordinacné
organy v oblasti medzinarodnej spoluprace,

znalost’ systému koordinacie a plnenia zavizkov vyplyvajucich z €lenstva SR v
medzinarodnych organizaciach a zoskupeniach,

Znalost’ systému koordinacie a plnenia zavidzkov SR vyplyvajucich z bilateralnych
a multilateralnych zmlav a dohdd,

znalost’ systému koordinacie medzirezortnej spoluprace s relevantnymi inStiticiami
verejne] spravy pri realizacii spolo¢nych medzinarodnych projektov, zahrani¢nych
navstev, semindrov, konferencii a inych foriem prezentacie SR v zahranici,

znalost’ systému spoluprace prisluSného rezortu so stalymi zastupcami SR pri
Eurdpskej Unii, so stdlou misiou SR pri OSN as ostatnymi medzindrodnymi
organizaciami v Zeneve, s Usekom Svetovej obchodnej organizacie (WTO), stalou
misiou SR pri Organizacii pre hospodarsku spolupracu a rozvoj (OECD) a iné,

znalost’ Specifik a metod pripravy odbornych materidlov uréenych pre porady vedenia
prislusného ustredného organu Statnej spravy tykajicich sa oblasti medzinarodnej
spoluprace,

znalost’ metdd spracovavania stanovisk, ndvrhov a pozi¢nych dokumentov tykajucich
sa medzinarodnej spoluprace,

pravidla uzatvarania medzinarodnych zmluv a medzinarodnych dohdd,

pravidla a metody vypracovania podkladovych materidlov zameranych na
vyhodnocovanie plnenia bilateralnych a multilateralnych zmlav a dohdd,
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znalost’ vypracovania koncepcii rozvoja medzinarodnych vztahov,

znalost’ foriem a metod zabezpeCovania transferu know-how zo zahrani¢ia v zaujme
zapojenia slovenskych partnerov do tendrov medzindrodnych organizacii a institicii,
agenda vyslania zamestnancov na zahrani¢né pracovné cesty, vyhodnocovanie a
evidencia sprav zo zahrani¢nych pracovnych ciest.

4. Schopnosti

6.

fundovane monitorovat’, hodnotit, organizovat, riadit a prognoézovat procesy
prebiehajuce v medzinarodnych vztahoch,

pripravovat podmienky na Uspe$nu realizaciu, inovaciu arozvoj medzinarodnej
spoluprace,

cielavedome a systematicky podporovat’ (spravnou komunikiciou a vyjadrovanim)
budovanie kladného vztahu pracovného prostredia k otdzkam medzinarodne;j
spolupréce,

vykonavat’ samostatni odbornd, analyticki a koncepénii ¢innost’ vratane tvorby a
aktualizacie strategickej dokumentécie suvisiacej s medzinarodnou spolupracou v
sulade s platnou legislativou,

pruznost’ v mysleni (adaptabilita, flexibilita, improviza¢né sposobilosti), uvazovat’
analyticky a strategicky, ujasiovat’ si aktualne problémy a dianie na medzinarodne;j
scéne,

rozsiahle schopnosti presvedcovat, vyjedndvat’ a obhajovat’ strategické zamery
a zaujmy SR na medzinarodnej Grovni,

fundovane komunikovat’ a diskutovat’ na vSetkych Grovniach hierarchie v rdmci
verejnej spravy, socialnych partnerov a zahrani¢nych partnerov v otazkach
medzinarodnej spolupréce,

schopnost’ pracovat’ s vysokym pracovnym nasadenim — motivacia a schopnost’
pracovat’ s rozsiahlym mnozstvom aktualnych informacii vyZzadujtcich si neustale
sledovanie analytické spracovanie,

uvedomovat si, kriticky prehodnocovat’ a budovat’ vlastny odborny potencial

Vv zavislosti od vyvoja narokov na vykon funkcie stvisiacej s medzinarodnou
spoluprécou,

schopnost’ pracovat’ lojalne, spol’ahlivo a zodpovedne.

kumulované schopnosti riadit, koordinovat’, rozhodovat’ a viest pracovny tim -
u veduceho zamestnanca.

Administrativne zruénosti

vyhl'adavanie relevantnych informacii a riadenie informacénych tokov,

orientacia V pravidlach a dodrZziavanie pravidiel ndrodnych a medzinarodnych
administrativnych vztahov,

orientacia v pravidlach a dodrZiavanie pravidiel hierarchie v administrativne;j
komunikacii,

stilad uloh, ktoré si vyzaduji samostatny vykon s ulohami, ktoré si vyzaduju timova
spolupracu,

orientdcia v etickych principoch a dodrziavanie etickych principov narodnych
a medzinarodnych administrativnych vztahov.

Interpersonalne zrucnosti

zrucnosti pre komunikaciu na vsetkych urovniach administrativnej hierarchie, v ramci
Statnej spravy, socidlnych partnerov a zahrani¢nych partnerov,
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komunika¢né zru¢nosti vo svetovom jazyku s preferenciou jedného z pracovnych
jazykov OSN,

prezentacné zrucnosti,

negociac¢né zrucnosti,

zrucnosti pre pracu v kolektive,

asertivne spravanie,

vedenie hodnotiaceho rozhovoru — u vediiceho zamestnanca,

manazérske zrucnosti - U vediceho zamestnanca.

Poziadavky v oblasti IKT

praca s PC (Word, Excel, PowerPoint, MS Outlook, Internet),

préaca s relevantnymi internetovymi portdlmi medzinarodnych organizacii a institacii,
praca s relevantnymi internetovymi portalmi obsahujucimi databazy,

znalost’ vnutorného informaéného systému sluzobného uradu,

praca s pravnym informacnym portalom SLOV-LEX,

pracu s d’alsSimi informacnymi systémami podla potreby (napr. centrdlny register
zmlav a pod.).

b) Oblast’ finanénych prostriedkov Eurdpskej tinie

1.

Stru¢ny popis vykonavanej ¢innosti

koordinovanie celostitneho alebo medziStaitneho systému a urovanie zasad a
postupov Cerpania prostriedkov Eurdpskej unie na Urovni ministerstva, ostatného
ustredného organu S$tatnej spravy, organu alebo uradu, ktory vykonava Statne
zalezitosti na celoStatnej Urovni, alebo iného organu S§tatnej spravy s celoStatnou
posobnost’ou.

2. Vseobecné vedomosti

Ustava SR,

zékon €. 575/2001 Z. z. o organizacii ¢innosti vlady a organizécii ustrednej Statnej
spravy v zneni neskor$ich predpisov;

zékon €. 55/2017 Z. z. o Statnej sluzbe a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov ;
zakon ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov,

proces eurdpskej integracie, legislativa, fungovanie a inStitucie Eurdpskej unie,
spristupfiovanie informacii podla zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam aozmene adoplneni niektorych zakonov (zdkon o slobode
informacii) v zneni neskorSich predpisov,

zasady ochrany osobnych udajov podla zakona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni zdkona €. 84/2014 Z. z.,
organizacia a riadenie verejnej spravy,

principy fungovania pravneho systému Statu,

zaklady tvorby vSeobecne zavdznych predpisov a vnltornych aktov riadenia,
bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci a poziarna ochrana,

ovladanie Statneho jazyka — pravopis, Stylistika, vetnd syntax, normalizovana Uprava
uradnych pisomnosti,

Eticky kodex Statneho zamestnanca

teodria a prax diplomatického protokolu.
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3.

Odborné vedomosti

terminoldgia medzinarodnej spoluprace,

zékladné principy a nastroje tvorby a realizacie zahranicnej politiky Statu,
charakteristiky, aktualne priority a smerovanie rezortnej zahrani¢nej politiky SR,
zakladné vedomosti o medzinarodnych a regionalnych organizaciach a zoskupeniach,
ktorych je SR ¢lenom

Nariadenie Eurdpskeho parlamentu a Rady (EU) &. 1303/2013, ktorym sa stanovuju
spolo¢né ustanovenia o Eurdépskom fonde regionalneho rozvoja, Eurdpskom
socialnom fonde, Kohéznom fonde, Eurépskom pol'nohospodarskom fonde pre rozvoj
vidieka a Europskom ndmornom a rybarskom fonde a ktorym sa stanovuju vSeobecné
ustanovenia o Eurépskom fonde regionalneho rozvoja, Europskom socidlnom fonde,
Kohéznom fonde a Eurdpskom namornom a rybarskom fonde, a ktorym sa zrusSuje
nariadenie Rady (ES) ¢. 1083/2006 v platnom zneni,

zakon €. 292/2014 Z. z. o prispevku poskytovanom z eurdpskych Strukturdlnych a
investicnych fondov a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov,

Metodicky pokyn Centralneho koordina¢ného organu CKO ¢. 21 k Informacii o stave
administrativnych kapacit subjektov zapojenych do implementacie, riadenia a kontroly
europskych Strukturélnych a investi¢nych fondov,

Metodicky pokyn Centralneho koordinacného organu ¢. 22 k tvorbe organizacnej
Struktiry a Standardizovanych pozicii riadiaceho orgdnu/sprostredkovatel'ského
organu (RO/SO) zapojenych do implementacie ESIF v programovom obdobi 2014 —
2020,

Usmernenie Certifikacného orgdnu Ministerstva financii SR ¢. 2/2014-U k Struktare
manudlov procedir, Standardizovanej organizacnej Struktire a Standardizovanym
pracovnym pozicidm platobnej jednotky pre programové obdobie 2014 — 2020,
Partnerskd dohoda SR na roky 2014 — 2020 v stlade s nariadenim Europskeho
parlamentu a Rady (EU) &. 1303/2013,

pravny ramec ¢lenstva SR v Eurdpskej tnii.

Znalost’ ucelu Partnerskej dohody SR na roky 2014 - 2020, obsahu a tematického
zamerania podpory ESIF,

Znalost’ systému riadenia eurdpskych Strukturdlnych a investiénych fondov na
programové obdobie 2014 — 2020,

Znalost' systému finan¢ného riadenia Strukturalnych fondov, Kohézneho fondu
a Europskeho namorného a rybarskeho fondu,

znalost’ cielov, mechanizmov a programového cyklu politiky sidrznosti Eurdpske;j
unie,

znalost’ rozdelenia kompetencii subjektov zapojenych do finan¢ného riadenia,
kontroly a ochrany finan¢nych zaujmov SR v Eurdpske;j tnii,

vedomosti 0 analyze administrativnych kapacit a efektivnosti subjektov zodpovednych
za ESIF a administrativnych kapacit prijimatel'ov pomoci,

znalost’ ucelu, obsahu a zaviznosti operaénych programov, znalost’ procesov vykonu
finan¢nych a nefinancnych Gprav opera¢nych programov,

znalost’ spracovania pripomienok a stanovisk k navrhom dokumentov relevantnych
pre oblast’ implementacie ESIF,

znalost’ aplikécie pravidiel §tatnej pomoci v ramci poskytovania prispevku z ESIF,
znalost’” tvorby vyziev a vyzvani na predkladanie Ziadosti o nenavratny financny
prispevok z ESIF,

znalost’ prace s [TMS2014+.
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4. Schopnosti

schopnost’ aplikovat’ v praxi rozdelenie kompetencii subjektov zapojenych do
finanéného riadenia, kontroly a ochrany finanénych zaujmov EU v SR,

schopnost’ aplikovat’ v praxi hlavné Gasti systému riadenia ESIF na roky 2014 — 2020,
schopnost’ vykonu kontroly Ziadosti o platbu v stilade s podmienkami definovanymi
v systétme finanéného riadenia Strukturdlnych fondov, kohéznych fondov
a Europskeho namorného a rybarskeho fondu pre programové obdobie 2014 — 2020.

5. Administrativne zru¢nosti

spracovavanie administrativnych dokumentov - priebeznych sprav a podkladov,
vypracovanie administrativnych dokumentov — pripomienok, analyz, stanovisk,
navrhov, projektov,

Ziskavanie relevantnych informaécii,

vykonavanie samostatnej odbornej, analytickej, koordinacnej a koncep¢nej €innosti.

6. Interpersonalne zrucnosti

zru¢nosti pre komunikaciu na vSetkych trovniach administrativnej hierarchie,
komunikaéné zru¢nosti vo svetovom jazyku s preferenciou anglického jazyka,
prezentacné zru¢nosti,

negociac¢né zrucnosti,

zrucnosti pre pracu v kolektive,

asertivne spravanie,

vedenie hodnotiaceho rozhovoru — u vediceho zamestnanca,

manazérske zrucnosti - U vediceho zamestnanca.

7. Poziadavky v oblasti IKT

1.

praca s PC (Word, Excel, PowerPoint, MS Outlook, Internet),

préaca s relevantnymi internetovymi portdlmi medzinarodnych organizacii a institacii,
praca s relevantnymi internetovymi portalmi obsahujucimi databazy,

znalost’ vnutorného informaéného systému sluzobného tradu,

praca s pravnym informac¢nym portalom SLOV-LEX,

pracu s d’al$imi informaénymi systémami podla potreby (napr. centralny register
zmluv a pod.).

praca s monitorovacimi systémami ITMS2014+, ISUF, RIS, ISSP.

Minimalne Standardy vzdelavania zamestnancov Statnej spravy
zaradenych v odbore Statnej sluzby 1.04 Legislativa

Strucny popis vykonavanej ¢innosti

vypracovanie analyz navrhov zakonov a d’alSich vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov z oblasti sikromného a verejného prava vo vztahu k Ustave SR a ostatnym
zakonom,

vypracovanie navrhov zakonov a d’al$ich v§eobecne zavaznych pravnych predpisov,
participacia na priprave a vypracovani navrhov pldnov legislativnych uloh vlady na
prislusné obdobie,

priprava materialov legislativnej povahy, analyz, prehl'adov a pod.,
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2.

vypracovanie odbornych stanovisk k navrhom zikonov a pravnym predpisom,
medzindrodnym zmluvam a legislativnym zamerom,

spolupraca s vecne prisluSnymi utvarmi na tvorbe legislativnych zdmerov, zakonov a
inych vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov,

zabezpeCovanie medzirezortného pripomienkového konania k vypracovanym
legislativnym navrhom prislusného sluzobného tradu, spracovavanie jeho vysledkov a
vyjadrenie sa k legislativnym navrhom, ktoré vypracovali iné sluzobné trady,
zabezpecenie legislativno-technického dopracovania navrhov internych riadiacich
aktov.

Vseobecné vedomosti

Ustava SR,

zékon €. 575/2001 Z. z. o organizacii ¢innosti vlady a organizacii ustrednej Statnej
spravy v zneni neskorsich predpisov;

zékon €. 55/2017 Z. z. o Statnej sluzbe a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov;
zakon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov,

proces europskej integracie, institicie Eurdpskej tnie a fungovanie Eurdpskej tnie,
spristupiiovanie informacii podl'a zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii)
Vv zneni neskorsich predpisov,

zasady ochrany osobnych tidajov podl'a zékona €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni zakona ¢. 84/2014 Z. z.,
organizécia a riadenie verejnej spravy,

zakladné principy programového vyhldsenia vlady SR,

principy fungovania pravneho systému Statu,

zaklady tvorby vSeobecne zaviznych predpisov a vnutornych aktov riadenia,
bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci a poziarna ochrana,

ovladanie Statneho jazyka — pravopis, Stylistika, vetna syntax, normalizovana uprava
uradnych pisomnosti,

Eticky kodex Statneho zamestnanca,

zasady spoloc¢enského protokolu.

3. Odborné vedomosti

legislativne pravidla tvorby zakonov,

pravidla pre tvorbu stanovisk k navrhom aktov Eurdpskej tnie a pre koordinaciu
realizacie politik Europske;j unie,

smernica na pripravu a predkladanie materialov na rokovanie vlady SR,

metodicky pokyn na pripravu a predkladanie materialov na rokovanie vlady SR,
legislativne pravidla vlady SR,

harmonizacia a aproximacia prava Eurdpskej tinie v podmienkach SR,

zakonodarny proces v SR,

pravne zavazné akty Europskej unie,

pravidla uzatvarania medzinarodnych zmliv a medzinarodnych dohdd,

obsahové ndleZitosti legislativnych a nelegislativnych materialov,

Znalost’ postupu ministerstiev a ostatnych ustrednych orgdnov verejnej moci pri tvorbe
vSeobecne zaviznych pravnych predpisov,

Znalost’ poziadaviek kladenych na zakon, systematika ¢lenenia navrhu zakona, prilohy
zéakona a pod.,

postup pri poddvani, prerokivani a vyhlaseni navrhu zékona,

Spracovanie navrhov prislusnych vnutornych predpisov, poriadkov a pod.,
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aplikovanie legislativno-technickych pokynov pri tvorbe navrhu zékona,

postup pri podavani, preroktvani a vyhlaseni navrhu zakona,

zosuladenie navrhu zdkona s pravom Eurdpskej tnie,

aplikovanie zékladnych pravidiel a mechanizmov pri tvorbe stanovisk k navrhom
aktov Europskej unie a pre koordinéciu realizacie politik Europskej unie,

priprava a predkladanie materidlov na rokovania vlady SR,

tvorba navrhov zdkonov,

tvorba vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov.

Schopnosti

schopnost’ organizovat’ a koordinovat’ pracovnt agendu a pracovné procesy,
schopnost’ rozhodovat,

schopnost’ pracovat’ lojalne, spolahlivo a zodpovedne,

schopnost’ pracovat’ pri zvySenej zat'azi,

schopnost’ v€asne a flexibilne sa adaptovat’ k zmendm v pracovnom prostredi,
samostatnost’ pri vykonavani odbornej, analytickej, koordina¢nej a koncepénej
éinnosti,

schopnost’ dospievat’ k zdverom a navrhovat’ rieSenia,

kumulované schopnosti riadit, koordinovat, rozhodovat a viest pracovny tim -
u veduceho zamestnanca.

5. Administrativne zru¢nosti

6.

7.

spracovavanie administrativnych dokumentov - priebeznych sprav a podkladov,
vyhladavanie a spracovanie relevantnych informacii, riadenie informacnych tokov,
vykonavanie uloh podl'a procesov stanovenych platnym pravnym poriadkom.

Interpersonalne zrué¢nosti

zrucnosti pre komunikaciu na vSetkych urovniach administrativnej hierarchie, v ramci
Statnej spravy, socidlnych partnerov a zahrani¢nych partnerov (verbalna aj
neverbalna komunikacia, pri vybranych pozicidch aj vo svetovom jazyku s
preferenciou anglického jazyka),

prezentacné zrucnosti,

negociacné zrucnosti,

zrucnosti pre pracu v kolektive,

asertivne spravanie,

vedenie hodnotiaceho rozhovoru — u veduceho zamestnanca,

manazérske zrucnosti - U vediiceho zamestnanca.

Poziadavky v oblasti IKT

praca s PC (Word, Excel, Power Point, MS Outlook),

praca s internetom (pre vyhl'adavanie relevantnych informacii),

praca s pravnym portalom SLOV-LEX a s inymi pravnymi informaénymi systémami,
praca s elektronickou registratarou,

znalost’ vnutorného informaéného systému sluzobného uradu,

pracu s dalSimi informaénymi systémami podla potreby (napr. centrdlny register
zmluv).
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Minimalne Standardy vzdelavania zamestnancov Statnej spravy
zaradenych v odbore Statnej sluzby 1.05 Informatika

Struény popis vykonavanej ¢innosti

zabezpecenie, definovanie, implementacia a monitoring strategického smerovania
informatizacie tradu,

zabezpecenie realizacie politiky informatizacie verejnej spravy, strategického riadenia
a kontroly prevadzky informa¢nych systémov,

koordinacia pripravy, planovania a implementécie projektov informatizacie,
zabezpecenie suladu informacnych systémov tradu s medzinarodnymi poziadavkami
na urovni Europskej tnie,

praca so Statnym informac¢nym systémom,

spolupraca pri vypracovavani koncepénych a strategickych zamerov v oblasti rozvoja
a bezpecnosti informac¢no-komunikac¢nych technolégii (typologia komunikacnej siete,
jej bezpecnost’ a prepojenie v ramci verejnej spravy a na Internet, internetové a
webové sluzby),

vypracovanie projektov obnovy a d’al$ieho rozvoja IKT tradu,

spolupraca pri vypracovavani analyzy stavu a vyuzivania IKT uradu,

spolupraca s orgdnmi a inStitGciami v oblasti informatizacie spoloc¢nosti pri plneni
uloh suvisiacich s budovanim Stitneho informacného systému a vo vézbe na
informatizaciu verejnej spravy (eGovernment),

zabezpedenie vypracovania a definovania bezpec¢nostnych politik,

navrhovanie, usmernovanie arealizacia opatreni na pocitacovit informacna
bezpecnost’ v ramci uradu,

kontrola dodrziavania noriem a Standardov v oblasti ochrany a vyuzivania IKT,
spolupraca pri realizacii schvalenych IT projektov,

spolupréaca s riesitel'mi a pouzivate'mi aplikacii,

poskytovanie poradenstva v oblasti IKT,

spolupraca pri budovani a rozvoji informac¢no-komunikacnej infraStruktary na
regionalnej urovni (lokdlne pocitacové siete - LAN), na centralnej rovni (Virtualna
privatna siet’ -VPS) a jej prepojeni na portaly verejnej spravy,

kontrola zabezpeCovania komunika¢nych a hlasovych sluZieb v ramci VPS (doménové
sluzby — Active Directory, odosielanie/prijimanie elektronickej posty - MS Exchange,
hlasové sluzby - IP telefonia),

kontrola evidencie softvérovych licencii (opera¢né systémy, sietové operacné
systémy, databazové systémy, komunikacné systémy a antivirusové systémy),
priprava navrhov S$pecifikacii a zabezpecenie obstaravania vypoctovej techniky v
spolupraci s odborom ekonomiky a spravy majetku,

kontrola cCinnosti stvisiacich s bezpecnostou a ochranou IS GKK podla
bezpecnostného projektu vratane ochrany osobnych tidajov,

vykonavanie koncepénych a metodickych ¢innosti pri vykone dohl'adu nad ochranou
osobnych udajov a bezpecnostou Statneho informac¢ného systému,

vykonavanie koncepénych a metodickych ¢innosti pri vykone dohladu nad plnenim
zakladnych povinnosti prevadzkovatel’a,

tvorba nastrojov, Standardov a usmerneni pre dodrziavanie bezpe¢nosti informacnych
systémov,
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usmernovanie ostatnych utvarov pri dodrziavani bezpe¢nosti informaénych systémov
a nariadeni v zmysle zakona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych tidajov a o zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

realizacia technickych, organizaénych a personalnych opatreni a zabezpecenie
spracovania suvisiacej povinnej dokumentacie,

zabezpecenie vypracovania bezpecnostného projektu pre riadenie informacnej
bezpecnosti vSetkych aktiv, vratane osobnych udajov,

registracia a evidencia informac¢nych systémov,

vedenie a aktualizacia dokumentacie na zaistenie informacénej bezpecnosti,
predkladanie vyro¢nych sprav o stave a plneni informacnej bezpeCnosti vedeniu
uradu,

zabezpecenie poucenia opravnenych osob, vybavovania ziadosti dotknutych osob,
dohliadanie nad cezhrani¢nym tokom osobnych tdajov, plnenie tloh vyplyvajucich z
politiky informacnej bezpecnosti,

tvorba stanovisk a pripomienok k odbornym materidlom ministerstiev a inych
ustrednych organov a organizacii, ktoré sa tykaju oblasti informatiky a informatizacie,
zabezpedenie predprojektovej pripravy nakupovanych zakaziek SI,

priprava stitaznych podkladov, definovanie zakazky a prieskumov trhu pre verejné
obstardvania na projekty,

priprava zmluv a suvisiacej dokumentacie k projektom, stanovisk a podkladov
k projektom, spolupraca s odborom pre verejné obstaravanie pri zadavani zakaziek.

2. Vseobecné vedomosti

3.

Ustava SR,

zakon ¢. 575/2001 Z. z. o organizacii ¢innosti vlady a organizacii ustrednej Statnej
spravy v zneni neskorSich predpisov,

zakon €.55/2017 Z. z o §tatnej sluzbe a 0 zmene a doplneni niektorych zadkonov,
zakon ¢.311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov

znalost’ procesov eurdpskej integracie, institucie a fungovanie Europskej tnie,
spristupnovanie informécii podla zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
Kk informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii)
Vv zneni neskorSich predpisov,

zasady ochrany osobnych tdajov podla zakona €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni nzdkona ¢. 84/2014 Z. z.,
organizacia a riadenie verejnej spravy,

zéklady tvorby vSeobecne zavdznych predpisov a vnutornych aktov riadenia,
bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci a poZiarna ochrana,

ovladanie Statneho jazyka — pravopis, Stylistika, vetnd syntax, normalizovana Uprava
uradnych pisomnosti,

Eticky kodex Statneho zamestnanca,

zasady spoloc¢enského protokolu.

Odborné vedomosti

znalost’ vnttorného informac¢ného systému sluzobného tiradu (aplikacie informacnych
a komunika¢nych technolégii, registratirny a kancelarsky poriadok, interny finanény
systém atd’.),

znalost’ zékona ¢. 275/2006 Z. z. o informacnych systémoch verejnej spravy v zneni
neskorSich predpisov a vynosu 55/2014 Ministerstva financii SR o Standardoch pre
informacné systémy verejnej spravy,
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Znalost’ zakona ¢. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu posobnosti organov
verejnej moci a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zékon o e-Governmente)
V zneni neskorsich predpisov,

znalost’ ustanoveni a aplikécie zdkona €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov a
o zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov,

znalost’ Strategického dokumentu pre oblast’ rastu digitdlnych sluzieb a oblast’
infrastruktury pristupovej siete novej generacie (2014 — 2020),

znalost’ Narodnej koncepcie informatizacie verejnej spravy schvalend vladou SR v
roku 2016,

znalost’ prislusnych medzindrodnych strategickych dokumentov z oblasti
informatizacie spolo¢nosti, napr. Stratégia pre jednotny digitalny trh v Europe, Akény
plan Eurdpskej unie pre elektronicku verejnti spravu na obdobie 2016-2020,

Znalost’ narodnej koncepcie ISV,

Znalost’ systému financovania opera¢nych programov,

teoretick¢é poznatky a praktické poznatky z oblasti tvorby a implementacie
bezpe¢nostnych projektov,

znalost’ EC prostredia a predpisov v bezpecnostnej oblasti,

znalosti v oblasti noriem vyvoja bezpec¢nosti (OWASP),

znalost’ tvorby a implementacie kybernetickej bezpe¢nostnej politiky

znalost’ monitorovania a kontroly dodrziavania kybernetickej bezpecnostnej politiky.

Schopnosti

schopnost’ tvorby stratégie a Statnej politiky vo oblasti IT,

schopnost’ pripravy implementacie stratégie informacnej/kybernetickej bezpecnosti,
schopnost’ spoluprace pri implementacii projektov zavadzajucich nové informacéné
systémy,

schopnost’ spoluprace na priprave procesu verejnych obstardvani v oblasti
informac¢ného systému

schopnost’ organizovat’, koordinovat’ a riadit’ prisluSnu pracovnil agendu a pracovné
procesy,

schopnost’ prijimat’ a vydavat’ rozhodnutia,

schopnost’ vykladu trendov v IT,

schopnost’ pracovat’ lojalne, spolahlivo a zodpovedne s vysokou troviiou diskrétnosti
a dovernosti,

schopnost’ pracovat’ pri zvySenej zat'aZi so zachovanou emocionalnou stabilitou,
schopnost’ v€asne a flexibilne sa adaptovat’ k pracovnému prostrediu,

schopnost’ pristupovat’ k plneniu pracovnych uloh pragmaticky, zaroven tvorivo
a inovativne,

pracovat’ samostatne, rychlo a spravne,

schopnost’ rieSenia konfliktov,

schopnost’ v€asne a flexibilne sa adaptovat’ k pracovnému prostrediu,

mysliet’ logicky, analyticky, koncepéne a strategicky - schopnost’ analyzovat
komplexné informécie a navrhovat zmysluplne praktické odporucania,

schopnost’ sebareflexie (sebahodnotenia)

kumulované schopnosti riadit, koordinovat’, rozhodovat’ a viest pracovny tim - U
vediceho zamestnanca.

Administrativne zruénosti

spracovavanie administrativnych dokumentov - priebeznych sprav a podkladov,

70



vypracovanie administrativnych dokumentov — pripomienok, analyz, stanovisk,
navrhov, projektov aich prezentacia prostrednictvom kancelarskej techniky,
vypoctovej a komunikacnej techniky,

vyhl'addvanie relevantnych informadcii a riadenie informacnych tokov,

orientacia v pravidlach a dodrziavanie pravidiel narodnych a medzinarodnych
administrativnych vztahov,

orientacia v pravidlach a dodrziavanie pravidiel hierarchie v administrativne;
komunikacii,

stlad uloh, ktoré si vyzaduji samostatny vykon s llohami, ktoré si vyzaduji timova
spolupracu,

orientacia Vv etickych principoch a dodrziavanie etickych principov narodnych

a medzinarodnych administrativnych vztahov.

6. Interpersonilne zrucnosti

zru¢nosti pre komunikaciu na vSetkych urovniach administrativnej hierarchie, v ramci
Statnej spravy, socialnych partnerov a zahrani¢nych partnerov,

komunika¢né zruénosti vo svetovom jazyku s preferenciou zru¢nosti v anglickom
jazyku),

prezentacné zrucnosti,

negociaéné zrucnosti,

zru€nosti pre pracu v kolektive vratane zru¢nosti uplatnit’ kroky poskytovania
konstruktivnej spitnej vizby,

asertivne spravanie,

vedenie hodnotiaceho rozhovoru — u vediceho zamestnanca,

manazérske zrucnosti - U vediceho zamestnanca.

7. Poziadavky v oblasti IKT

Microsoft Excel — pokro¢ily,

Microsoft PowerPoint — pokrocily,

Internet (e-mail, www) — pokrocily,

Active Directory, Group Policy, Exchange Server, MSSQL Server,

skuisenosti so spravou a konfiguraciou CISCO Switchov,

ITIL, ITSM a TOGAF,

vitana znalost’ programovacich jazykov,

formalna certifikacia v oblasti bezpecnosti IKT alebo rovnocenna (CISA, CISM, ISSP
ISO 27001 lead auditor/implementer),

EIS (Executive Information Systems),

praktické poznatky o progresivnych informa¢nych a komunikacnych technologiach a
ich bezpecnosti, informa¢nych sietach a sietovych bezpecnostnych prvkoch, MS
Sharepoint, Lotus Notes, praca s databazovymi systémami,

znalost’ vnutorného informa¢ného systému sluzobného tradu,

praca s informacnym systémom verejnej spravy,

analyzovat’ chybové stavy pocitacove] siete, analyzovat funkcnost’ siet'ovej
infrastruktury, jej spol'ahlivost’ a vykonnost,

vypracovavat metodiky pre analyzu funkCnosti sietovej infraStruktary, jej
spol'ahlivosti, priepustnosti a odstraiiovania technickych poruch,

aplikovat’ zakladné bezpecnostné prvky pri ndvrhu pocitacovych sieti na baze vyuzitia
ACL, vyuZitia port security, trunk, firewall a manazmentu VLAN,

vypracovavat zakladnt technickt dokumentéciu pocitacovych sieti,
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- navrhovat’ sietovu infraStruktiru na urovni fyzickej vrstvy (Struktirovana kabeladz)
Schopnost’ konfigurovat’ komponenty sietovej infrastruktiry LAN a WAN,

- navrhovat’ adresovy systém sieti a podsieti s vyuzitim protokolu IPv4 a IPv6,

- implementovat vhodné smerovacie protokoly v Specifikovanej sietovej infrastrukture,

- implementovat’ sietové infrastruktiry s vyuzitim prvkov VLAN a inter-VLAN,

- schopnost’ implementovat’ prenos hlasu a videa v pocitacovych siet’ach.

Minimalne Standardy vzdelavania zamestnancov Statnej spravy
zaradenych v odbore Statnej sluzby
1.06 Spristupnovanie informacii, masmedialna politika

a) Oblast’ spristupriovania informdcii

1. Strucny popis vykonavanych ¢innosti

- povinné zverejiiovanie Vv zékone ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam (zékon o slobode informacii) a 0zmene adoplneni niektorych
zékonov definovanej skupiny informécii z vlastnej iniciativy, bez toho, aby obcan
0 ne musel poziadat’ — aktivne zverejiiovanie informaécii,

- poskytovanie informécii na ziadost, kedy je turad v stanovenej lehote povinny
v zmysle zakona o slobode informacii odpovedat’ ob¢anovi na prijata ziadost’,

- vydavanie rozhodnuti o nespristupneni informacie vzmysle zakona o slobode
informécii.

2. VSeobecné vedomosti

- Ustava SR,

- zakon ¢. 575/2001 Z. z. o organizacii ¢innosti vlady a organizacii Ustrednej Statnej
spravy v zneni neskorSich predpisov,

- zékon ¢.55/2017 Z. z o §tatnej sluzbe a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,

- zakon ¢.311/2001 Z. z. Zékonnik prace v zneni neskorSich predpisov

- Znalost’ procesov eurdpskej integracie, institlicie a fungovanie Eurdpskej tnie,

- spristupnovanie informacii podla zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
Kk informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii)
Vv zneni neskorSich predpisov,

- zésady ochrany osobnych tdajov podla zékona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni nzékona ¢. 84/2014 Z. z.,

- organizicia a riadenie verejnej spravy,

- zéklady tvorby vSeobecne zavdznych predpisov a vnutornych aktov riadenia,

- bezpe€nost’ a ochrana zdravia pri praci a poziarna ochrana,

- ovladanie Statneho jazyka — pravopis, Stylistika, vetna syntax, normalizovana Gprava
uradnych pisomnosti,

- Eticky kodex $tatneho zamestnanca,

- zasady spolocenského protokolu.

3. Odborné vedomosti
- zakon ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov (zékon o slobode informdcii) v zneni neskorSich prepdisov, a to
najma:
- ktoré informécie a v akom rozsahu je osoba povinna zverejnit,
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- ktoré informacie, v akom rozsahu, v akej lehote a akym sposobom je mozné
spristupnit’,

- pravne nalezitosti pri povinnom zverejiiovani zmlav, faktur a objednéavok,

- pojem ,,informacia“,

- vytvorenie novej informdcie verzus informécia vytvorena,

- vymedzenie pojmu ,,ziadatel,

- uplna a obmedzena informacna povinnost,

- obchodné spolo¢nosti ako povinna osoba,

- informadcie nezverejnené z dovodu ochrany utajovanych skuto¢nosti,

osobnych udajov, obchodného tajomstva,

- zmluva uzatvorena v beznom obchodnom styku,

- neurc€ité pojmy,

- vyzadovanie suhlasu so zverejnenim informacie,

- doplnenie ziadosti,

- odloZenie Ziadosti,

- lehoty na vybavenie ziadosti,

- zverejiiovanie informaécii,

- evidencia ziadosti.
zakon €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych tidajov a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov V zneni zakona ¢. 84/2014 Z. z., najmé informéacie o ochrane osobnosti
a osobnych tdajov v stvislosti so zverejiiovanim alebo spristupnenim informécii,
zakon ¢. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skutoc¢nosti a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov — najméi ¢o podlieha utajovanym skutocnostiam,
zakon ¢. 168/2008 Z. z. o periodickej tlaci a agentirnom spravodajstve a 0 zmene a
doplneni niektorych zakonov (tlacovy zdkon) v zneni neskorsich predpisov,
zakon €. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorSich predpisov.
zakon €. 357/2015 Z. z. o finanénej kontrole a audite v zneni neskor$ich predpisov,
zakon €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach v zneni neskorSich predpisov,
zakon €. 343/2015 o verejnom obstaravani a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
Vv zneni neskorSich predpisov.

Schopnosti

schopnost’ organizovat’ a koordinovat’ pracovnu agendu a pracovné procesy,
schopnost’ rozhodovat’,

schopnost’ pracovat’ lojalne, spol’'ahlivo, zodpovedne a precizne,

schopnost’ pracovat’ pri zvysenej zat'azi,

pracovat’ samostatne,

mysliet’ analyticky a koncepcne,

schopnost’ v€asne a flexibilne sa adaptovat’ k zmenam v pracovnom prostredi,
schopnost’ pristupovat’ k plneniu pracovnych uloh tvorivo a inovativne,
schopnost’ zovSeobectiovat’ vlastné skusenosti,

analyzovat’ a ujasiiovat’ si teorie a aktudlne problémy.

Administrativne zruénosti

spracovavanie administrativnych dokumentov - priebeznych sprav a podkladov,
vyhl'addvanie a spracovanie relevantnych informécii, riadenie informacnych tokov.

Interpersonilne zruc¢nosti

prezentacné zrucnosti,
negociac¢né zrucnosti,
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b)

zrucnosti pre pracu v kolektive,

asertivne spravanie,

komunikativnost’,

znalost’ rieSenia konfliktov a predchadzanie im,

vedenie hodnotiaceho rozhovoru — u vediiceho zamestnanca,
manazérske zrucnosti - U veduceho zamestnanca.

Poziadavky v oblasti IKT

praca s PC (Word, Excel, Power Point, MS Outlook),

praca S internetom (pre vyhl'adavanie relevantnych informacii),

praca s pravnym portdlom SLOV-LEX a s inymi pravnymi informa¢nymi systémami,
praca s elektronickou registratirou,

elektronicky vykon verejnej moci (e-Government),

znalost’ vnutorného informaéného systému sluzobného uradu,

praca s d’al§imi informa¢nymi systémami podl’a potreby.

Oblast’ masmedialnej politiky

Stru¢ny popis vykonavanej ¢innosti

koordinovanie celostatneho alebo medzistatneho systému, s jeho najsir§imi vonkaj$imi
| vnitornymi vdzbami, na dalSie zloZité a rozsiahle systémy roznych odborov
a smerov, s dosledkami za rozhodnutia s celoStatnym a medzinarodnym dosahom na
urovni ostatného ustredného organu Statnej spravy,

tvorba stratégie a vymedzenie cielov $tatnej politiky, koncepcii a programov
dlhodobého rozvoja jednotlivych oblasti prislusného organu Statnej spravy aich
prezentéacia verejnosti,

priprava odbornych podkladov pre potreby realizacie masmedialnej politiky Vo
vSetkych typoch masovych médii prostrednictvom celého spektra, ale najma
vybranych/vhodnych masovych médii,

realizacia vSetkych &innosti spojenych s Gispesnym napiiianim cielov masmedialne;
a komunikacnej agendy prislusného organu Statnej spravy,

analytickd Cinnost pri priprave podkladov a materidlov pre masmedialnu
a komunikaénu agendu prisluSného organu Statnej spravy, vratane jej stratégii,
planovanie, organizovanie, manazovanie a vyhodnocovanie masmedidlnych podujati
po realizacnej, obsahovej a personalnej stranke,

aktivne tlmocenie politiky vlady alebo predstavitela prisluSného organu $tatnej spravy
smerom K verejnosti najma prostrednictvom masovych médii,
monitorovanie—publicity a analyzovanie spdsobu tlmocenia oficidlnych vyhlaseni
a informacii prislu§ného organu Statnej spravy,

analyzovanie obrazu organu Statnej spravy v spolocnosti a zabezpecenie spétnej vizby
z0 strany verejnosti,

koordinovanie agendy protokolarnych nalezitosti v oblasti masmedialnej podpory,
spolupraca pri zabezpeCovani a Organizovani  odbornych  podujati s tcastou
najvyssieho predstavitela prislusného organu $tatnej spravy.

2. VSeobecné vedomosti

Ustava SR,

zakon €. 575/2001 Z. z. o organizacii ¢innosti vlady a organizécii ustrednej Statnej
spravy v zneni neskorSich predpisov,

zakon €.55/2017 Z. z o Statnej sluzbe a o zmene a doplneni niektorych zadkonov,
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zékon ¢.311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov

Znalost’ procesov eurdpskej integracie, institiicie a fungovanie Eurdpskej unie,
spristupiiovanie informacii podl'a zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii)
Vv zneni neskorsich predpisov,

zasady ochrany osobnych udajov podla zakona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni zdkona ¢. 84/2014 Z. z.,
organizacia a riadenie verejnej spravy,

zaklady tvorby vSeobecne zaviznych predpisov a vnutornych aktov riadenia,
bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci a poziarna ochrana,

ovladanie Statneho jazyka — pravopis, Stylistika, vetnd syntax, normalizovana Uprava
uradnych pisomnosti,

Eticky kodex Statneho zamestnanca,

zasady spoloc¢enského protokolu.

Odborné vedomosti

zakon €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych tdajov a o zmene a doplneni niektorych
zakonov V zneni zakona ¢. 84/2014 Z. z.,

zakon €. 168/2008 Z. z. o periodickej tla¢i a agenturnom spravodajstve a 0 zmene a
doplneni niektorych zakonov (tlacovy zédkon) v zneni neskorsich predpisov,

vyznam a spdsob masmedialnej komunikécie,

recnictvo a rétorika

zasady vystupovania pred verejnost'ou,

zasady prace s mikrofénom a prace pred kamerou,

principy a zasady fotografovania,

hlasova kultara, kultura reCového prejavu,

znalost’ inStitucionalizovanych informaénych tokov aich poslania (tlacova
konferencia, tlacova beseda, tlacovy brifing, pressfoyer, tlacova sprava a d’alSie),
jazyk a stylistika v masovych médiach a v publikaciach,

znalost’ novinarskej a masmedialnej etiky,

znalost masmedialnej legislativy (autorské pravo a i.),

znalosti vyhl'adavania a spracovania (analyzovania, klasifikacie a overovania) faktov
Z informacnych zdrojov,

principy, sposoby a postupy publikovania v médiach,

systém masmedialnych $truktur a ich fungovanie,

formy a metody spracovania a koordinacie spravodajsko-informac¢nych materialov,
zaklady psychologie masovych médii,

psychologia komunikécie,

pravne predpisy v oblasti médii a autorské pravo,

rozsiahle znalosti diplomatického a spolo¢enského protokolu.

Schopnosti

schopnost’ organizovat’ a koordinovat’ pracovni agendu a pracovné procesy,
schopnost’ rozhodovat’,

schopnost’ pracovat’ lojalne, spol’ahlivo, zodpovedne a precizne,

schopnost’ pracovat’ pri zvysenej zatazi,

pracovat’ samostatne,

schopnost’ v€asne a flexibilne sa adaptovat’ k zmenam v pracovnom prostredi,
schopnost’ pristupovat’ k plneniu pracovnych tloh tvorivo a inovativne,
zakladné schopnosti pracovat’ pred kamerou,
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skusenosti s pracou pred kamerou,

autorska tvorba, apretdcia aredigovanie textov, obrazovych, zvukovych,
audiovizualnych,

schopnost’ vypracovat efektivnu komunikacnu stratégiu orgénu Statnej spravy
a prislusného akéného planu,

schopnost’ vytvorit’ novinarsku fotografiu,

schopnost’ vyjadrovania sa,

schopnosti riadit, koordinovat, rozhodovat' a viest pracovny tim - u vediceho
zamestnanca.

5. Administrativne zru¢nosti

6.

7.

schopnost’ vyhladavania a spracovania (analyzovanie, kvalifikacia a overovanie
faktov) informacnych zdrojov,
schopnost’ spracovat’ spravodajsko-informa¢né materialy.

Interpersonalne zrué¢nosti

komunika¢né zru¢nosti na vSetkych tirovniach administrativnej hierarchie (verbalna aj
neverbalna komunikacia),

prezentacné zrucnosti,

negociaéné zrucnosti,

zrucnosti pre pracu v kolektive,

asertivne spravanie,

vedenie hodnotiaceho rozhovoru — u vediiceho zamestnanca,

manazérske zrucnosti - U vediceho zamestnanca.

Poziadavky v oblasti IKT

praca s PC (Word, Excel, Power Point, MS Outlook),

praca S internetom (pre vyhl'adavanie relevantnych informacii),

praca s pravnym portalom SLOV-LEX a s inymi pravnymi informaénymi systémami,
praca s elektronickou registratarou,

elektronicky vykon verejnej moci (e-Government),

znalost’ vnutorného informa¢ného systému sluzobného turadu,

praca s d’al§imi informa¢nymi systémami podl'a potreby.

Minimalne Standardy vzdelavania zamestnancov Statnej spravy
zaradenych v odbore §tatnej sluzby
1.07 Kontrola, dozor, st’aZnosti, peticie a audit

a) Oblast’ kontroly

1. Struény popis vykonavanej ¢innosti

vykonavanie kontrolnej ¢innosti v subjektoch patriacich do kontrolnej pdsobnosti
sluzobného uradu podl'a zdkona NR SR €. 10/96 Z. z. o kontrole v Statnej sprave,
na zaklade vysledkov kontrolnej Cinnosti vypracovanie navrhov sprav a navrhov
opatreni na odstrdnenie zistenych nedostatkov,

vykonanie vnutornej kontroly v sluzobnom trade,

vykonanie finan¢nej kontroly na mieste v organiza¢nych ttvaroch sluzobného uradu.
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2. VSeobecné vedomosti

Ustava SR,

zékon ¢. 575/2001 Z. z. o organizacii ¢innosti vlady a organizécii Ustrednej Statnej
spravy v zneni neskorSich predpisov,

zékon ¢€.55/2017 Z. z o §tatnej sluzbe a o zmene a doplneni niektorych zdkonov,
zakon €.311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov

Znalost’ procesov eurdpskej integracie, institucie a fungovanie Europskej tnie,
spristupiiovanie informacii podla zédkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zékon o slobode informacii)
V zneni neskorSich predpisov,

zasady ochrany osobnych tidajov podl'a zdkona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni zakona ¢. 84/2014 Z. z.,
organizécia a riadenie verejnej spravy,

zéklady tvorby vSeobecne zavaznych predpisov a vnutornych aktov riadenia,
bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci a poziarna ochrana,

ovladanie Statneho jazyka — pravopis, Stylistika, vetna syntax, normalizované uprava
uradnych pisomnosti,

Eticky kodex Statneho zamestnanca,

zasady spoloc¢enského protokolu.

Odborné vedomosti

zakon ¢. 10/1996 Z. z. o kontrole v §tatnej sprave,

zakon €. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov,

zakon €. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a 0 zmene

a doplneni niektorych zdkonov,

zakon €. 343/2015 Z. z. o verejnom obstardvani a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov,

zakon €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve,

zakon ¢. 283/2002 Z. z. 0 cestovnych nahradach,

zékon €. 122/2013 Z. z. 0 ochrane osobnych uidajov a 0 zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni zakona ¢. 84/2014 Z. z.,

iné vSeobecne zavazné pravne predpisy suvisiace s hospodarenim a cerpanim
verejnych prostriedkov,

znalost’ zakladnych uctovnych postupov potrebnych pre vykon kontroly,

obsah a nalezitosti spravy o vysledkoch finan¢nej kontroly.

4. Schopnosti

schopnost’ aplikovat’ pravne predpisy pri vykone kontrolnej ¢innosti,
schopnost’ samostatne vykonavat’ kontrolna ¢innost,

schopnost’ prezentovat’ a zdovodnit’ vysledky kontroly,
zodpovednost’ za organizaciu prace pocas kontrolnej ¢innosti,
zodpovednost’ za plnenie svojich uloh a povinnosti.

5. Administrativne zruénosti

vypracovat’ plan kontrolnej ¢innosti s uvedenim ciel’a a zamerania kontroly,
vypracovat’ spravu o vykonanej kontrole a navrhntt’ opatrenia na odstranenie
zistenych nedostatkov,

vypracovat’ zdverecnu spravu o vysledku finan¢nej kontroly.
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6. Interpersonalne zrucnosti

7.

b)

1.

komunika¢né zru¢nosti na vsetkych trovniach administrativnej hierarchie (verbalna aj
neverbalna komunikacia),

kultivovany pisomny a ustny prejav,

prezentacné zrucnosti,

negociac¢né zrucnosti,

asertivne spravanie,

vedenie hodnotiaceho rozhovoru — u vediuceho zamestnanca,

manazérske zrucnosti - U veduceho zamestnanca.

Poziadavky v oblasti IKT
praca s PC (Word, Excel, Power Point, MS Outlook),
praca s internetom (pre vyhladavanie relevantnych informacii),
praca s pravnym portalom SLOV-LEX a s inymi pravnymi informacnymi systémami,
praca s elektronickou registratirou,
elektronicky vykon verejnej moci (e-Government),
znalost’ vnutorného informaéného systému sluzobného uradu,
praca s d’al§imi informa¢nymi systémami podl'a potreby.

Oblast’ dozoru

Struc¢ny popis vykonavanej ¢innosti
a) vykonavanie $tatneho dozoru nad plnenim povinnosti vyplyvajicich z ustanoveni:

- pravnych predpisov upravujlcich pracovnopravne vzt'ahy,
Statnozamestnanecké vzt'ahy, zakaz nelegalnej prace a nelegalneho
zamestnavania, pravnych predpisov a ostatnych predpisov na zaistenie
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci vratane predpisov upravujtcich
faktory pracovného prostredia, zdviazkov vyplyvajicich z kolektivnych
zmluv,

- osobitného predpisu zamestnavatel'om v rozsahu jeho povinnosti uzatvorit’
zamestnavatel'ski zmluvu a platit’ a odvadzat’ prispevky na doplnkové
dochodkové sporenie za zamestnanca vykonavajiceho prace zaradené
organom S$tatnej spravy na useku verejného zdravotnictva do tretej kategorie
alebo $tvrtej kategorie podl'a osobitného predpisu, a za zamestnanca, ktory
vykonava préce tane¢né¢ho umelca alebo hudobného umelca, ktory vykonava
profesiu hrac¢a na dychovy nastroj,

- osobitného predpisu, ktory upravuje vnttorny systém vybavovania podnetov
zamestnavatel'om,

- osobitného predpisu zamestnavatel'om, ktory ustanovuje povinnosti pri
vysielani zamestnancov na vykon prace pri poskytovani sluZieb,

b) vyvodzovanie zodpovednosti za poruSovanie predpisov uvedenych v pismene a)
a za poruSovanie zaviazkov vyplyvajucich z kolektivnych zmluv,

¢) poskytovanie bezplatného poradenstva zamestnavatel'om, fyzickym osobdm, ktoré
st podnikatel'mi a nie st zamestnavatel'mi, a zamestnancom V rozsahu zakladnych
odbornych informacii a rad o spdsoboch, ako najucinnejsSie dodrziavat’ predpisy
ustanovené v pismene a).

2. Vseobecné vedomosti

Ustava SR,
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zékon ¢. 575/2001 Z. z. o organizacii ¢innosti vlady a organizécii Ustrednej Statnej
spravy v zneni neskors$ich predpisov,

zékon ¢€.55/2017 Z. z o §tatnej sluzbe a o zmene a doplneni niektorych zdkonov,
zakon €.311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov

Znalost’ procesov eurdpskej integracie, institucie a fungovanie Europskej tnie,
spristupiiovanie informacii podla zédkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zékon o slobode informacii)
V zneni neskorSich predpisov,

zasady ochrany osobnych tidajov podl'a zdkona €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni zdkona ¢. 84/2014 Z. z.,
organizécia a riadenie verejnej spravy,

zéklady tvorby vSeobecne zavaznych predpisov a vnutornych aktov riadenia,
bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci a poziarna ochrana,

ovladanie Statneho jazyka — pravopis, Stylistika, vetnd syntax, normalizovana Uprava
uradnych pisomnosti,

Eticky kodex Statneho zamestnanca,

zasady spoloc¢enského protokolu.

3. Odborné vedomosti

zakonom €. 125/2006 Z. z. o inSpekcii prace a 0 zmene a doplneni zékona ¢. 82/2005 Z. z.
0 nelegalnej praci a nelegalnom zamestnavani a 0 zmene a doplneni niektorych zédkonov,
zakon ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov,

zakon ¢. 124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

zakon ¢. 82/2005 Z. z. o nelegalnej praci a nelegalnom zamestnavani a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

zakon €. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorsich predpisov,

zakon €. 71/1967 Zb. zakon o spravnom konani (spravny poriadok) v zneni neskorsSich
predpisov,

zakon €. 461/2003 Z. z. o socialnom poistent ,

zakon ¢. 307/2014 Z. z. o niektorych opatreniach stvisiacich s oznamovanim
protispolocenskej ¢innosti a o zmene a doplneni niektorych zakonov,

zakon ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a
o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov,

zékon €. 55/2017 Z. z. o Statnej sluzbe a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,

zakon €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme,

Eurépska Rémcova Smernica 89/391/EHS o zavadzani opatreni na podporu zlepSenia
bezpecnosti a ochrany zdravia pracovnikov pri praci, prijata v roku 1989. Zarucuje minimalne
poziadavky na bezpeénost’ a ochranu zdravia v krajinach EU, pricom ¢lenské $taty mozu
zachovat’ v platnosti uvedené opatrenia alebo zaviest’ prisnejSie opatrenia,

Smernica Rady Eur6pskeho parlamentu a Rady €. 97/23/ES z 29. méja 1997 o aproximacii
zakonov Clenskych S$tatov tykajucich sa tlakovych zariadeni 89/654/EHS o minimalnych
poziadavkach na bezpecnost’ a ochranu zdravia na pracovisku,

Smernica Rady 89/656/EHS o minimalnych poZziadavkach na bezpecnost’ a ochranu zdravia
pre pouzivanie osobnych ochrannych prostriedkov zamestnancami pri praci,

Smernica Rady 90/269/EHS o minimalnych poZziadavkach na bezpecnost’ a ochranu zdravia
pri ruénej manipulacii s bremenami spojené s rizikom poskodenia chrbtice zamestnancov,
Smernica Rady 90/270/ES o minimalnych poziadavkach na bezpe¢nost’ a ochranu zdravia pri
praci s zobrazovacimi jednotkami,

Smernica Rady 92/57/EHS o minimalnych bezpecnostnych a zdravotnych poziadavkach, ktoré
sa musia dodrziavat’ na do¢asnych alebo mobilnych staveniskach,
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Smernica Rady 92/58/EHS o minimalnych poziadavkach na bezpecnost’ a zdravotné znacenie
na pracovisku,

Smernica 92/85/EHS o zavedeni opatreni pre podporu zlepSenia bezpecnosti a ochrany zdravia
pracovnicok tehotnych, nedavno rodiacich alebo dojciacich,

Smernica Rady 98/24/ES o bezpeénosti a ochrane zdravi zamestnancov pred rizikami
spojenymi s chemickymi faktormi pouzivanymi pri praci,

Smernica 1999/92/ES o minimalnych bezpecnostnych a zdravotnych poziadavkach na ochranu
pracovnikov pracujucich v prostredi s nebezpecenstvom vybuchu,

Smernica Eurdpskeho parlamentu a Rady 97/23/ES z 29. maja 1997 o aproximacii zakonov
¢lenskych Statov tykajtcich sa tlakovych zariadeni,

Smernica Eurépskeho parlamentu a Rady 2000/54/ES o ochrane zamestnancov pred rizikami
spojenymi s expoziciou biologickych faktorov pri praci,

Smernica 2002/44/ES o minimdlnych zdravotnych a bezpecnostnych poziadavkach proti
vystaveniu pracovnikov fyzikalnym vplyvom (vibrécie),

Smernica 2003/10/ES o minimalnych zdravotnych a bezpecnostnych poziadavkach proti
rizikam vyplyvajicim z vystavenia pracovnikov fyzikalnym vplyvom (hluk),

Smernica Eurdpskeho parlamentu a Rady 2004/37/ES zo dia 29. aprila 2004 o ochrane
zamestnancov pred rizikami spojenymi s expoziciou karcinogénom alebo mutagénom pri praci
Smernica Eurépskeho parlamentu a Rady 2004/108/ES zo dna 15. decembra 2004
o aproximacii pravnych predpisov ¢lenskych Statov vzt'ahujucich sa na elektromagneticka
kompatibilitu a o zruseni smernice 89/336/EHS,

Smernica Eurdpskeho parlamentu a Rady 2005/36/ES zo dia 6. juna 2005 o uznavani
odbornych kvalifikacii,

Smernica Europskeho parlamentu a Rady 2006/95/ES zo dna 12. decembra 2006
o harmonizacii pravnych predpisov Clenskych $tatov tykajucich sa elektrického zariadenia
ur¢eného na pouzivanie v ramci ur€itych limitov napitia,

Smernica Eurdpskeho parlamentu a Rady 2006/123/ES zo dna 12. decembra 2006 o sluzbach
na vnutornom trhu,

Smernica Eurdpskeho parlamentu a Rady 2008/104/ES zo dna 19. decembra 2008
0 agentirnom zamestnavanti,

Smernica Eurdpskeho parlamentu a Rady 2009/104/ES zo dna 16. septembra 2009
o minimalnych poziadavkach na bezpecnost' a ochranu zdravi pri pouzivani pracovného
zariadenia zamestnancami pri praci (druhd samostatnd Smernica v zmysle ¢l. 16 ods. 1
Réamcovej Smernice 89/391/EHS). Nahradza smernicu 89/655/EHS, zrusent ku diu
23.10.20009,

Smernica Eurdpskeho parlamentu a Rady 2009/148/ES zo dna 30. decembra 2009 o ochrane
zamestnancov pred rizikami spojenymi s expoziciou azbestu pri praci,

Smernica Eurdpskeho parlamentu a Rady 2010/35/EU zo dna 16. juna 2010 o prepravnych
tlakovych zariadeniach a o zruSeni smernic Rady 76/767/EHS, 84/525/EHS, 84/526/EHS,
84/527/EHS a 1999/36/ES,

Nariadenie Europskeho parlamentu a Rady (ES) ¢. 1907/2006 z 18. decembra 2006
o registracii, hodnoteni, autorizacii a obmedzovani chemickych latok v platnom zneni
(Nariadenie REACH),

Nariadenie Eurdpskeho parlamentu a Rady (ES) ¢. 765/2008 z 9. jula 2008, ktorym sa
stanovuju poziadavky akreditacie a dohl'adu nad trhom v stvislosti s uvadzanim vyrobkov na
trh a ktorym sa zruSuje nariadenie EHS ¢. 339/93,

Nariadenie Eurdpskeho parlamentu a Rady (ES) ¢. 1272/2008 zo 16. decembra 2008
o klasifikacii, oznacovani a baleni latok a zmesi v platnom zneni (Nariadenie CLP),

Dohovor o rozhodnom prave pre zmluvné zavazky z 19. 06. 1980 (Rimsky dohovor),
Smernica 96/71/ES Europskeho parlamentu a Rady o vysielani pracovnikov v ramci
poskytovania sluzieb,

Smernica Eurépskeho parlamentu a Rady 2014/67/EU o presadzovani smernice 96/71/ES
o vysielani pracovnikov v ramci poskytovania sluZieb, ktorou sa meni nariadenie (EU)
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¢. 1024/2012 o administrativnej spolupraci prostrednictvom informac¢ného systému
o vnutornom trhu (,,nariadenie o IMI*),

Nariadenie Eurdpskeho parlamentu a Rady (ES) ¢. 593/2008 o rozhodnom prave pre zmluvné

zavizky (Rim I).

Schopnosti

schopnost’ aplikovat’ pravne predpisy suvisiace s vykonavanim cinnosti Statneho
dozoru,

schopnost’ samostatne vykonavat’ ¢innosti Statneho dozoru,

schopnost’ prezentovat’ a zdévodnit zistené poruSovanie ustanoveni vSeobecne
zaviznych pravnych predpisov a zdviazkov vyplyvajucich z kolektivnych zmluv,
zodpovednost’ za organizaciu prace pri vykondvani ¢innosti Statneho dozoru,
zodpovednost’ za plnenie svojich uloh a povinnosti.

5. Administrativne zruénosti

vykonavat’ samostatne pridelenu agendu,

vykonavat’ samostatni odborn1l, analytickd, koncepcnu a koordina¢nu €innost’,
ziskavat’ informacie potrebné k vypracovaniu rozhodnutia vo vecne vymedzenej
oblasti.

6. Interpersonalne zrucnosti

komunikacné zru¢nosti na vSetkych trovniach administrativnej hierarchie (verbalna aj
neverbalna komunikacia),

kultivovany pisomny a Gstny prejav,

prezentacné zrucnosti,

negocia¢né zruénosti,

asertivne spravanie,

vedenie hodnotiaceho rozhovoru — u vediiceho zamestnanca,

manazérske zruénosti - U veduceho zamestnanca.

7. Poziadavky v oblasti IKT

praca s PC (Word, Excel, Power Point, MS Outlook),

praca s internetom (pre vyhl'adavanie relevantnych informacii),

praca s pravnym portalom SLOV-LEX a s inymi pravnymi informaénymi systémami,
praca s elektronickou registratarou,

elektronicky vykon verejnej moci (e-Government),

znalost’ vnutorného informa¢ného systému sluzobného turadu,

praca s d’al§imi informa¢nymi systémami podl'a potreby.

C) Oblast’ st’aZnosti a peticii

1.

Strucny popis vykonavanej ¢innosti

vybavovanie staznosti — prijimanie, vybavenie, preSetrenie, spolupraca s prislusnymi
organmi $tatnej spravy,

vybavovanie peticie - spdsoby vybavovania peticie,

zverejilovanie vysledkov peticie,

rieSenie sporu o prisluSnost’ na vybavenie peticie,

prerokovanie peticie.

2. Vseobecné vedomosti

Ustava SR,
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zékon ¢. 575/2001 Z. z. o organizacii ¢innosti vlady a organizécii Ustrednej Statnej
spravy v zneni neskors$ich predpisov,

zékon ¢€.55/2017 Z. z o §tatnej sluzbe a o zmene a doplneni niektorych zdkonov,
zakon ¢.311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov

znalost’ procesov europskej integracie, institicie a fungovanie Eurdpskej tnie,
spristupiiovanie informacii podla zédkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zékon o slobode informacii)
V zneni neskorSich predpisov,

zasady ochrany osobnych tidajov podl'a zdkona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni zdkona ¢. 84/2014 Z. z.,
organizécia a riadenie verejnej spravy,

zéklady tvorby vSeobecne zavaznych predpisov a vnutornych aktov riadenia,
bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci a poziarna ochrana,

ovladanie Statneho jazyka — pravopis, Stylistika, vetnd syntax, normalizovana Uprava
uradnych pisomnosti,

Eticky kodex Statneho zamestnanca,

zasady spoloc¢enského protokolu.

3. Odborné vedomosti
znalost’ zdkona €. 9/2010 Z. z. o st'aznostiach, najma:

¢o je staznost’ a €o nie je staznost,
opakovand staznost’ a st'aznost’ proti vybaveniu st'aznosti,
zasady vybavovania st’aznosti:
- prijimanie staznosti,
- prislusnost’ na vybavovanie st'aznosti,
- lehoty na vybavenie staznosti,
- postup pri presetrovani staznosti,
zakonna povinnost tvorby vnltornej smernice — vzorové vypracovanie
internej smernice pre st'aznosti,
spolupraca stazovatel'a st¢innost’ organov verejnej spravy,

znalost’ zakona €. 85/1990 Z. z. o peticnom prave, najmé:

¢o je peticia a v akej veci moZzno spisat’ peticiu,

podavatel peticie/peticny vybor,

naleZitosti peticie,

lehoty na vybavenie peticie,

predmet peticie, organy verejnej moci, obmedzenia predmetu peticie,
peti¢ny vybor, zastupovanie peticionarov,

podpora peticie a zhromazd’ovanie podpisov pod peticiu - podpora peticie v
listinnej alebo elektronickej forme, peticny systém, zhromazdovanie
podpisov pod peticiu, nalezitosti podpisovych harkov,

podanie a vybavenie peticie - nalezitosti peticie, opravnenia a povinnosti
orgdnu verejnej moci pri vybavovani peticie, sposoby vybavovania peticie,
zverejiiovanie vysledkov peticie, rieSenie sporu o prislusnost’ na vybavenie
peticie, zadsady pre prerokovanie peticie ,

sucinnost’ pri vybavovani peticie - peticie zo zhromazdenia, zasady pre
vyzadovanie a poskytovanie su¢innosti pri vybavovani peticie,

uhrada trov stvisiacich s vyhotovenim a vybavovanim peticii, vztah zadkona
o staznostiach a zdkona o spravnom konani k procesu vybavovania peticii,
vyhlaska o petiénom systéme,
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- Charakteristika a urCenie elektronickych hromadnych ziadosti a ich vzt'ah k
zékonu o peticiach.

4. Schopnosti
- schopnost aplikovat’ pravne predpisy suvisiace s vybavovanim st'aznosti a peticii,
- vykonavat samostatne odbornu ¢innost’,
- zodpovednost’ za plnenie svojich uloh a povinnosti,
- schopnost’ rozhodovat’ a pripravovat’ rozhodnutia vo vecne vymedzenej oblasti,

5. Administrativne zru¢nosti
- vykondvat’ samostatne pridelenti agendu,
- vykonavat’ samostatni odbornu, analyticku, koncepéntl a koordina¢nu ¢innost’,
- ziskavat’ informacie potrebné k vypracovaniu rozhodnutia vo vecne vymedzenej
oblasti.

6. Interpersondlne zru¢nosti
- komunikaéné zru¢nosti na vsetkych urovniach administrativnej hierarchie (verbalna aj
neverbalna komunikacia),
- kultivovany pisomny a tstny prejav,
- prezenta¢né zrucnosti,
- negociacné zrucnosti,
- asertivne spravanie,
- vedenie hodnotiaceho rozhovoru — u veduceho zamestnanca,
- manazérske zrucnosti - U veduceho zamestnanca.

7. Poziadavky v oblasti IKT
- pracas PC (Word, Excel, Power Point, MS Outlook),
- praca s internetom (pre vyhl'adavanie relevantnych informacii),
- préacas pravnym portdlom SLOV-LEX a s inymi pravnymi informacnymi systémami,
- praca s elektronickou registratirou,
- elektronicky vykon verejnej moci (e-Government),
- znalost’ vnttorného informacného systému sluZobného tradu,
- praca s d’al§imi informa¢nymi systémami podl’a potreby.

d) Oblast’ auditu

1. Strucny popis vykonavanej ¢innosti

- zabezpecenie nezavislej, objektivnej, overovacej, hodnotiacej a konzultacnej ¢innosti
zameranej na zdokonal'ovanie riadiacich a kontrolnych procesov so zohl'adnenim
medzinarodne uznavanych auditorskych Standardov,

- vypracovanie strednodobého planu vnitorného auditu a roéného planu jednotlivych
vnutornych auditov,

- vypracovanie ro¢nej spravy o vykonanych vnutornych auditoch za predchadzajici
rok,

- overovanie dodrziavania ustanoveni zakona o finan¢nej kontrole a audite suvisiacich
s vykonom finan¢nej kontroly a v§eobecne zaviaznych pravnych predpisov
vydavanych na vykonavanie finan¢nej kontroly,

- zabezpecovanie zhromazd'ovania, vedenia a uchovavania prislusnej pracovne;j
dokumentacie ku kazdému vnutornému auditu,

- predkladanie odportcani na zaklade poznatkov z vnutorného auditu,
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systematické metodické pristupovanie k zlepSovaniu efektivnosti finanéného riadenia,
overovanie a hodnotenie systému riadenia rizik, identifikovanie a hodnotenie
moznych rizik suvisiacich s financnym riadenim a inymi ¢innost’ami,

overovanie a hodnotenie hospodarnosti, efektivnosti, i¢innosti a i¢elnosti pri
hospodareni s verejnymi financiami,

overovanie a hodnotenie splnenia podmienok na poskytnutie verejnych financii

a dodrziavanie podmienok ich pouzitia,

overovanie spravnosti a preukazatel'nosti vykondvania finan¢nej operacie alebo jej
Casti,

overovanie a hodnotenie spol'ahlivosti vykaznictva a dostupnosti, spravnosti

a uplnosti informacii o financnych operaciach alebo ich castiach,

overovanie a hodnotenie tirovne ochrany majetku, urovne informacii a urovne
predchadzania podvodom a nezrovnalostiam,

overovanie a hodnotenie bezpecénosti a funk¢nosti informa¢nych systémov,
primeranosti a tplnosti informacii, ktoré informaény systém obsahuje,

overovanie plnenia opatreni prijatych na napravu nedostatkov zistenych vnutornym
auditom a na odstranenie pri¢in ich vzniku,

odportcanie zlepsenia riadenia rizik a finan¢ného riadenia na minimalizéciu rizik,
overovanie a hodnotenie d’alSich skuto¢nosti sivisiacich s finan¢nou operaciou alebo
jej Castou a finanénym riadenim.

2. Vseobecné vedomosti

3.

Ustava SR,

zakon ¢. 575/2001 Z. z. o organizacii ¢innosti vlady a organizacii ustrednej Statnej
spravy v zneni neskorSich predpisov,

zakon €.55/2017 Z. z o §tatnej sluzbe a o zmene a doplneni niektorych zadkonov,
zakon ¢.311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov

znalost’ procesov eurdpskej integracie, institucie a fungovanie Europskej tnie,
spristupiiovanie informacii podl'a zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
Kk informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii)
Vv zneni neskorSich predpisov,

zasady ochrany osobnych udajov podla zakona €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni zakona €. 84/2014 Z. z.,
organizacia a riadenie verejnej spravy,

zéklady tvorby vSeobecne zavdznych predpisov a vnutornych aktov riadenia,
bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci a poZiarna ochrana,

ovladanie Statneho jazyka — pravopis, Stylistika, vetnd syntax, normalizovana Uprava
uradnych pisomnosti,

Eticky kodex Statneho zamestnanca,

zasady spoloc¢enského protokolu.

Odborné vedomosti

zakon €. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov - najma:
- definicia pojmov audit, financné riadenie, financnd kontrola, administrativna
finan¢na kontrola, finan¢na kontrola na mieste a pod.,
- zékladné pravidla finan¢nej kontroly a auditu,
podla potreby a povahy konkrétneho miesta priprava na auditorské kvalifikaéné
skusky,
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v

zakon ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve — najmd zakladné pojmy a principy vedenia
uctovnictva a uctovnej zavierky pre potreby kontroly a auditu,

postupy, ciele a sposob vykonavania vnttorného auditu,

medzinarodne uznavané Standardy pre profesionalnu prax vnttorného auditu,

zékladné pravidla danovej legislativy,

principy podvojného uctovnictva a postupy uctovania pre rozpoctové a prispevkové
organizacie,

rozdiely v hospodareni medzi rozpo¢tovymi a prispevkovymi organizaciami,

druh uctovnych podkladov a ich nélezitosti,

pravidla evidovania koreSpondencie, zmluv a d’alSich dokumentov,

rozpoctove pravidla verejnej spravy podla zakona,

pravidla pri sprave majetku Statu,

zékladné matematické a Statistické operacie.

Schopnosti

zodpovednost’ za organizaciu prace,

zodpovednost’ za plnenie svojich uloh a povinnosti,
samostatnost’ pri vykonavani vnatorného auditu,
samostatnost’ v organizovani a planovani préce,
samostatnost’ v rozhodovani,

analyzovat’ a rieSit’ problémy,

komunikovat’ s 'ud’mi,

kultivovaného pisomny prejav,

prezentovanie.

Administrativne zruénosti

vypracovat’ spravu a svojej ¢innosti,

vypracovat spravu o vysledku vnatorného auditu,

aplikovat' zdkladné matematické a Statistické operacie s vyuzitim tabulkového
procesoru,

spracovat’ program auditorskej akcie,

zhodnotit’ naleZitosti t¢tovného dokladu,

overit’ opravnenost’ ic¢tovného dokladu.

Interpersonalne zruc¢nosti

identifikovat’ dokumentéciu, analyzovat a vyhodnocovat informécie ziskané pri
vykondvani vnatorného auditu,

robit’ zavery a navrhovat’ rieSenia,

hodnotit’ dodrZiavanie rozpoctu auditovanym subjektom, mieru hospodérnosti,
efektivnosti a G¢innosti pri vyuzivani zdrojov, sulad finan¢nych operacii so v§eobecne
zavdznymi pravnymi predpismi,

identifikovat’ druh auditu a pouzit' k tomu zodpovedajice postupy pri vykonavani
vnutorného auditu,

hodnotit’” dodrziavanie vSeobecne zéavdznych pravnych predpisov auditovanym
subjektom,

hodnotit’ Groven vykonavania finan¢ného riadenia so zameranim na jeho skvalitnenie,
klast’ otazky s cielom zistenia skutkového stavu,

vedenie hodnotiaceho rozhovoru — u vediceho zamestnanca,
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- manazérske zrucnosti - U veduceho zamestnanca.

7. Poziadavky v oblasti IKT
- praca s PC (Word, Excel, Power Point, MS Outlook),
- praca s internetom (pre vyhl'adavanie relevantnych informacii),
- praca s pravnym portdlom SLOV-LEX a s inymi pravnymi informa¢nymi systémami,
- praca s elektronickou registraturou,
- elektronicky vykon verejnej moci (e-Government),
- znalost’ vnatorného informa¢ného systému sluzobného uradu,
- praca s d’al$imi informaénymi systémami podl’a potreby.

Minimalne Standardy vzdelavania zamestnancov Statnej spravy
zaradenych v odbore Statnej sluzby 1.08 Krizové riadenie

1. Strucny popis vykonavanej ¢innosti

- kontrola a koordinacia uloh spojenych s pripravou ob¢anov na:

- civilni ochranu vyplyvajucich zo zdkona NR SR ¢. 42/1994 Z. z. o
civilnej ochrane obyvatel'stva VvV zneni neskorSich predpisov
a vykonévacich vyhlasok,

- ochranu pred povodnami podla zadkona ¢. 7/2010 Z. z. o ochrane pred
povodnami v zneni neskorSich predpisov,

- kontrola a koordinacia uloh podla:

- zakona ¢. 387/2002 Z. z. o riadeni §tatu v krizovych situdcidch mimo
¢asu vojny a vojnového stavu v zneni neskorSich predpisov,

- zakona ¢. 319/2002 Z. z. o obrane Slovenskej republiky v zneni
neskorsich predpisov,

- zakona ¢. 179/2011 Z. z. o hospodarskej mobilizacii a o zmene a
doplneni zakona ¢. 387/2002 Z. z. o riadeni Statu v krizovych situaciach
mimo ¢asu vojny a vojnového stavu v zneni neskorsich predpisov,.

- zabezpecenie udrzby, opravy a prevadzky ochrannych stavieb a zariadeni civilnej
ochrany, ako aj stalych ukrytov pre obyvatel'stvo,

- zodpovednost za skladovanie, tdrzbu a inventarizaciu prostriedkov individualnej
ochrany obyvatel'stva a Ziactva v skladoch a vydajnych strediskach civilnej ochrany
obyvatel’stva,

- koordinacia oblasti ekonomického zabezpeCenia priprav civilnej ochrany
obyvatel’stva, planu civilnej ochrany obyvatel’stva,

- Spracovavanie a aktualizacia informacii potrebnych na vykonavanie opatreni
hospodarskej mobilizacie v Specifickom aplikanom programe jednotného
informac¢ného systému hospodarskej mobilizacie,

- plnenie uloh na tGseku obrany §tatu vyplyvajuce z § 11 a § 12 zakona ¢. 319/2002 Z. z.
0 obrane Slovenskej republiky,

- vedenie agendy utajovanych pisomnosti podl'a zékona ¢. 215/2004 Z. z. o ochrane
utajovanych skutocnosti a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov.

2. VsSeobecné vedomosti
- Ustava SR,
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- zékon ¢. 575/2001 Z. z. o organizacii ¢innosti vlady a organizécii Ustrednej Statnej
spravy v zneni neskors$ich predpisov,

- zékon ¢€.55/2017 Z. z o §tatnej sluzbe a o zmene a doplneni niektorych zakonov,

- zékon ¢.311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov

- znalost’ procesov eurdpskej integracie, institlicie a fungovanie Europskej unie,

- spristupnovanie informacii podla zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zékon o slobode informacii)
V zneni neskorSich predpisov,

- zésady ochrany osobnych udajov podla zékona €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni zdkona ¢. 84/2014 Z. z.,

- organizicia a riadenie verejnej spravy,

- zéklady tvorby vSeobecne zavdznych predpisov a vnutornych aktov riadenia,

- bezpec€nost’ a ochrana zdravia pri préci a poziarna ochrana,

- ovladanie $tatneho jazyka — pravopis, Stylistika, vetnd syntax, normalizovana tGprava
uradnych pisomnosti,

- Eticky kodex $tatneho zamestnanca,

- zasady spolocenského protokolu.

3.  Odborné vedomosti
- pravne predpisy a zakladné pojmy v oblasti:
- civilnej ochrany obyvatel'stva (najmé zakon ¢. 42/1994 Z. z. o civilnej
ochrane obyvatel'stva v zneni neskor$ich predpisov),
- ochrany pred povodnami (zadkon ¢. 7/2010 Z. z. o ochrane pred
povodiami v zneni neskorSich predpisov),
- ochrany utajovanych skuto¢nosti (zakon ¢. 215/2004 Z. z. o ochrane
utajovanych skutocnosti a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov
Vv zneni neskor$ich predpisov),
- integrovany zachranny systém (zékon ¢. 129/2002 Z. z. o integrovanom zachrannom
systéme v zneni neskor$ich predpisov),
- zasady hygieny prace, bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci a ochrany zivotného
prostredia,
- poznanie rizik ohrozujtcich vlastné zdravie alebo zdravia inych a zasad bezpecnosti
pri praci,
- pravne predpisy a zakladne pojmy na useku riadenia Statu v krizovych situdciach
(najma zékon €. 387/2002 Z. z. o riadeni Statu v krizovych situdciach mimo casu vojny
a vojnového stavu v zneni neskorSich predpisov),
- zékladna Struktira informaéného systému civilnej ochrany, varovné signaly,
- posobenie nebezpecnych latok,
- plén ochrany obyvatel'stva,
- ulohy civilnej ochrany v Statnej sprave, samosprave a pravnickych osob,
- individudlna ochrany obyvatel'stva,
- zachranné prace pri hrozbe, vzniku alebo po vzniku mimoriadnej udalosti,
- kontrolné chemické laboratoria civilnej ochrany,
- mimoriadna situacia, mimoriadna udalost’ a ohrozenie, ich vzajomné suvislosti,
- priprava na civilni ochranu obyvatel'stva, jej ulohy a opatrenia,
- ustanovenia zakona €. 179/2011 Z. z. o hospodarskej mobilizacii a 0 zmene a doplneni
zakona €. 387/2002 Z. z. o riadeni §tatu v krizovych situdcidch mimo ¢asu vojny
a vojnového stavu v zneni neskorSich predpisov, najma:
- jednotny informacny systém hospodérskej mobilizacie,
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- spolupréca so subjektami hospodarskej mobilizacie vo svojom
tzemnom obvode,
ustanovenia zékona ¢. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skuto¢nosti a 0 zmene
a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov tykajucich sa vedenia
agendy utajovanych pisomnosti.

4. Schopnosti

analyzovanie a rieSenie problémov,
schopnost’ jednat’ s l'ud’'mi,
kultivovany slovny a pisomny prejav,
organizovanie a planovanie prace,
pruznost’ v mysleni (adaptabilita, flexibilita, improvizacné sposobilosti),
rozhodovanie,

samostatnost’,

technicka gramotnost,

osobnostny rozvoj,

prezentovanie,

timova prava.

5. Administrativne zruénosti

vypracovavanie planu udrzby a oprav ukrytov civilnej ochrany a technickych zariadeni
ukrytov,

vypracovavanie dokumentécie pre vydaj prostriedkov individualnej ochrany (PI1O)
obyvatel’stvu,

vedenie evidencie prostriedkov civilnej ochrany,

vypracovanie podkladov do planu evakuécie obyvatel'stva,

vedenie agendy utajovanych pisomnosti,

vypracovanie podkladov do systému vyrozumenia a varovania obyvatel’stva
(vyrozumenie ¢lenov krizového §tdbu, vyrozumenie jednotiek civilnej ochrany),
vypracovanie informaénych a grafickych podkladov do planu ochrany obyvatel'stva
(prehl’ad zdrojov ohrozenia a prehl’ad nebezpeénych latok),

vypracovavanie dokumentécie krizového $tabu (Statat krizového $tabu, menovacie
dekréty, metodika €innosti krizového $tabu, plan vyrozumenia a spojenia ¢lenov
krizového §tabu, zaznamnik prijatych a odoslanych sprav),

vypravovanie navrhov opatreni na rieSenie tloh v ramci hospodarsko-mobiliza¢nych
priprav,

vyhotovovanie zapisov zo zasadnuti krizového $tabu (poskytovanie vypisov uréenym
organom, organizacidm a inym délezitym subjektom z hl'adiska priprav na obranu
mimo ¢asu vojny a vojnového stavu a v ¢ase vojny, vojnového stavu, vynimo¢ného
stavu a nidzového stavu).

6. Interpersonilne zruc¢nosti

komunikacné zru¢nosti — verbalne aj neverbalne,

prezentacné zrucnosti,

organizacia vykonu a vykon preventivno-vychovnej a propagacnej ¢innosti v civilnej
ochrane obyvatel'stva,

vykonanie kontroly technického stavu tikrytov civilnej ochrany a kontroly funkénosti
technickych zariadeni v tkrytoch,

uskladiiovanie a oSetrovanie materidlu civilnej ochrany a prostriedkov individuéalne;j
ochrany obyvatel'stva,
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vydaj materialu civilnej ochrany jednotkam civilnej ochrany a prostriedkov
individualnej ochrany obyvatel’stvu,

vykonanie kontroly plnenia povinnosti subjektov civilnej ochrany a spolupraca

S verejnopravnymi institiciami,

riadenie, koordinovanie a kontrola ¢innosti pri vykonavani opatreni hospodarskej
mobilizacie,

zabezpecovanie doruCovatel’'ov pre dorucovanie povolavacich rozkazov a rozhodnuti
okresného uradu,

spracovanie a aktualizovanie informacii potrebnych na vykonavanie opatreni
hospodarskej mobilizacie v Specifickom aplikacnom programe jednotného
informacného systému hospodarskej mobilizacie,

vedenie hodnotiaceho rozhovoru — u vediuceho zamestnanca,

manazérske zrucnosti - U vediiceho zamestnanca.

Poziadavky v oblasti IKT

praca s PC (Word, Excel, PowerPoint, MS Outlook, Internet),

praca s pravnym portalom SLOV-LEX a s inymi pravnymi informaénymi systémami,
praca so systémom SEHIS,

praca so systémom CECIS,

praca so systémom podpory riadenia a spracovania informacii,

praca s elektronickou registraturou,

elektronicky vykon verejnej moci (e-Government).

znalost’ vnutorného informaéného systému sluzobného uradu,

praca s d’al§imi informa¢nymi systémami podl’a potreby.

Minimalne Standardy vzdelavania zamestnancov Statnej spravy
zaradenych v odbore §tatnej sluzby 1.09 Pravne sluzby

1. Struény popis vykonavanej ¢innosti

vykondvanie pravnych sluZieb v spolupraci s vecne prisluSnymi organizacnymi
atvarmi uradu,

spolupréca s prisluSnymi organizaénymi Utvarmi uradu, v pdsobnosti ktorych
dochadza k vyuZzivaniu sluzieb advokatskych kancelarii na zdklade zmlav s iradom,
pri formulovani opisu predmetu zakazky na vypracovanie pravnej analyzy alebo pri
priprave objednavky na vypracovanie pravnej analyzy a vyjadrenie sa K jej
akceptovaniu,

zastupovanie Uradu v ob¢ianskopravnych, obchodnopravnych, pracovnopravnych,
trestnopravnych a spravnych veciach okrem restitu¢nych narokov pred sudmi,
ostatnymi orgdnmi $tatnej spravy, organmi verejnej spravy, pravnickymi osobami

a fyzickymi osobami dotknutého pravneho vzt'ahu,

rozhodovanie o:

- podani opravnych prostriedkov proti rozhodnutiam stidov, inych
organov $tatnej spravy a verejnej spravy a spravnym aktom, ktoré sa
vztahuju na urad,

- moznom vzdani sa opravnych prostriedkov voci rozhodnutiam stidov,
inych organov Statnej spravy a verejnej spravy,
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vypracovavanie zalob, vyjadreni k zalobam a inych pravnych podani a navrhov na
zaklade tplnych vecnych podkladov od prislusnych organiza¢nych utvarov tradu,
posudzovanie a odstihlasenie pravnych ukonov tradu ako tstredného organu,
posudzovanie a prerokovavanie navrhov zmlav, dohdd a dodatkov s vynimkou
sluzobnych zmluv, pracovnych zmlav a dohdd o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru, ktoré sa uzatvaraji v ramci posobnosti uradu,

poskytovanie vecne prislusnym organiza¢nym utvarom uradu konzultacie v otazkach
aplikacie prava,

Vv stcinnosti s prislusnymi organizacnymi utvarmi tradu plni lohy vyplyvajice zo
zékona €. 514/2003 Z. z. o zodpovednosti za Skodu spdsobenti pri vykone verejnej
moci a 0 zmene niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, najmu zabezpecuje
predbezné prerokovanie naroku na ndhradu skody, zastupovanie pred suidom

Vv pripade, ak sa poskodeny domaha uspokojenia naroku na sude a konanie vo veciach
regresnej nahrady,

zabezpecenie sidneho vymahania a exeku¢ného vymahania pohl'adavok tradu,
vedenie evidencie zmluv, dohdd a dodatkov uzatvorenych v posobnosti uradu, ktoré
zakladaju finan¢né plnenie medzi uradom na jednej strane a druhou zmluvnou stranou,
zabezpedenie evidovanych zmluv, dohdd a dodatkov v elektronickej podobe v systéme
Centralneho registra zmlav,

vypracovanie interného predpisu, ktorym sa vydavaju pravidla pri tvorbe internych
riadiacich aktov,

koordinacia a zabezpecenie pripravy a vypracovania Statutu uradu, organizaéného
poriadku tradu a podpisového poriadku tradu vratane ich zmien a dodatkov

a spolupraca pri ich tvorbe so vSetkymi organizaénymi utvarmi uradu, zabezpecenie
ich vydavania, aktualizacie a evidencie,

metodické usmernovanie organizaénych ttvarov uradu pri vypracovavani navrhov
internych aktov riadenia uradu, vydavanie evidenénych cisiel a zabezpecenie ich
evidencie,

vydavanie a evidovanie peciatok uradu v stilade s internym predpisom tradu na
zabezpecenie manipulécie s pe€iatkami tradu.

2. Vseobecné vedomosti

Ustava SR,

zékon €. 575/2001 Z. z. o organizacii ¢innosti vlady a organizécii Ustrednej Statnej
spravy v zneni neskorsich predpisov,

zékon ¢.55/2017 Z. z o §tatnej sluzbe a o zmene a doplneni niektorych zdkonov,
zakon €.311/2001 Z. z. Zékonnik préace v zneni neskorSich predpisov

znalost’ procesov eurdpskej integracie, institucie a fungovanie Europskej tnie,
spristupnovanie informécii podla zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
K informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii)
Vv zneni neskorSich predpisov,

zasady ochrany osobnych tdajov podla zakona €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni zakona €. 84/2014 Z. z.,
organizécia a riadenie verejnej spravy,

zéklady tvorby vSeobecne zavaznych predpisov a vnutornych aktov riadenia,
bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci a poZiarna ochrana,

ovladanie Statneho jazyka — pravopis, Stylistika, vetnd syntax, normalizovana Uprava
uradnych pisomnosti,

Eticky kodex Statneho zamestnanca,

zasady spolocenského protokolu.
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3.

6.

Odborné vedomosti

pravna veda, pravne principy a zdsady — obcianske pravo, obchodné pravo, trestné
pravo, spravne pravo, pracovné pravo, medzinarodné pravo,

dejiny prava,

tvorba internych predpisov,

nalezitosti pravnych ukonov, listin a dokumentov,

pravna dokumentécia a jej nalezitosti,

metddy vedenia a archivacie pravnych dokumentov,

pravidla a postupy skartacie,

druhy pravnych aktov (nariadenia, smernice, rozhodnutia, odporic¢ania, stanoviska),
mediacné postupy a pravidla pri uzatvarani zmluv, dohod o nédhrade skody (zakon
¢. 514/2003 Z. z. o zodpovednosti za Skodu spdsobent pri vykone verejnej moci

a 0 zmene niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

postup vyméhania pohl'adavok,

exekutorské postupy a pravidla vratane realizécie drazieb,

etika v pravnych sluzbach.

Schopnosti

schopnost’ vyjednavat’ s 'ud'mi,

diskrétnost’ pri narabani s informaciami,
samostatnost’ pri analyzovani a rieSeni problémov,
samostatnost’ pri plneni svojich tloh a povinnosti,
zodpovednost’ za dodrziavanie pravnych noriem,
zodpovednost’ za vypracované pravne stanoviska, pripravu pravnych dokumentov
a pisomnosti,

zodpovednost’ za vlastné konanie,

schopnost’ analyzovat’ a riesit’ problémy,
organizovanie a planovanie prace,

timova praca,

tvorivost’ (kreativita),

improvizac¢né spdsobilosti,

kultivovany slovny a pisomny prejav.

Administrativne zruénosti

prezentovanie pravnych stanovisk vedeniu tradu,

analyzovanie situacie z pravneho hl'adiska,

vykonévanie pravneho poradenstva pre organiza¢né tvary uradu,
vypracovanie pravnych rozborov, pravnych stanovisk a analyz, navrhovanie moznych
rieSeni,

vyhotovovanie navrhov zmluv a d’alSich listin a dokumentov suvisiacich

S poskytovanymi pravnymi sluzbami,

podavanie navrhov, dovolani, odvolani, odévodneni podnetov, resp. staznosti,
vybavovanie a vedenie pravnej agendy uradu,

analyzovanie a vypracovavanie pravnych rozborov,

vyhodnocovanie ekonomickych stvislosti.

Interpersonalne zrucnosti

komunikacné a prezentacné zrucnosti,
komunikaéné zrucnosti aspon v jednom svetovom jazyku na tirovni C1 so zameranim
na pravnu agendu,
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b)

- negociacné zrucnosti,
- presadzovanie zdujmov uradu v ramci zédkonom povolenych moznosti na sudnych
pojednévaniach,
- rieSenie obchodno-pravnych, obciansko-pravnych, pracovno-pravnych a ostatnych
pravnych zélezitosti prislusSného tradu, vratane vymahania pohl'adavok,
- asertivne spravanie,
- vedenie hodnotiaceho rozhovoru — u veduceho zamestnanca,
- manazérske zrucnosti - U vediiceho zamestnanca.

Poziadavky v oblasti IKT praca s PC (Word, Excel, Power Point, MS Outlook),
- praca s internetom (pre vyhl'adavanie relevantnych informacii),
- praca s pravnym portalom SLOV-LEX a s inymi pravnymi informa¢nymi systémami,
- préaca s elektronickou registratarou,
- elektronicky vykon verejnej moci (e-Government),
- znalost’ vnutorného informacného systému sluzobného uradu,
- praca s d’alSimi informaénymi systémami podla potreby (napr. centrdlny register
zmluv).

Minimalne Standardy vzdelavania zamestnancov uzemnej samospravy
zaradenych na obdobnych pracovnych poziciach

Miniméalne Standardy vzdelavania zamestnancov mestského uradu
na pracovnych poziciach v ramci Kancelarie primatora

Struc¢ny popis vykonavanej ¢innosti
sekretariat:
- organizacné zabezpecenie:

- porad a rokovani primatora,

- denného programu primatora,

- podkladov na rokovanie poradnych organov primatora,

- prijimania ob¢anov, oficidlnych delegacii, navstev (i zahrani¢nych),

- komunikdcie arokovani s uUstrednymi  organmi  Statnej  spravy,
ostatnymi orgdnmi S$tatnej spravy ainymi organizaciami a inStitliciami,
vys$§im uzemnym celkom, cirkvami a pod.,

- evidencie doSlej poSty adresovanej primatorovi a zastupcovi primatora,

- dorucovania a obehu pisomnosti medzi oddeleniami mestského uradu,

- riadneho chodu sekretariatu podl'a pokynov primatora,

- spolupréca pri priprave podujati organizovanych na urovni mesta (oslavy, recepcie)
podl'a pokynov primatora,
- spolupréca s obcianskymi zdruzeniami,
- zodpovednost’ za:
- vedenie evidencie riadiacich aktov primatora,
- formadlnu stranku vypracovanych materialov predkladanych priméatorovi,
styk s verejnost'ou a médiami:
- koordinécia stanovisk odbornych utvarov mesta k materidlom na pracovné rokovania
a kompletizacia podkladov pre primatora na tieto rokovania,
- spravovanie agendy tykajlicej sa udelovania oceneni mesta,
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b)

monitoring tlace a elektronickych médii, vyhl'adavanie informacii a zabezpecovanie
ich zverejiiovania, pozvanky na tlacové besedy,

koordinacia vydavania oficialnych stanovisk pre tlac v mene primatora a mesta,
zabezpecovanie externej komunikécie s ob¢anmi a verejnostou,

predkladanie navrhov na propagaciu prace mesta v médiach, na webovej stranke,
uradnych tabuliach, priprava podkladov na verejné vystipenia priméatora.

Vseobecné vedomosti

Ustava SR,

zéakon €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov,

zdkon ¢. 302/2001 Z. z. osamosprave vySSich tUzemnych celkov (zdkon
0 samospravnych krajoch) v zneni neskorsich predpisov,

zakon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov,

zékon €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme,

zakon €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov,

zasady ochrany osobnych tidajov podl'a zékona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni zédkona ¢. 84/2014 Z. z.,
spristupiiovanie informacii podl'a zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii)
Vv zneni neskor$ich predpisov,

proces europskej integracie, legislativa, fungovanie a institucie Eurdpskej unie,
organizacia a riadenie verejnej spravy,

zaklady tvorby vSeobecne zadviznych nariadeni a internych predpisov,

bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci a poziarna ochrana,

ovladanie Statneho jazyka — pravopis, Stylistika, vetny syntax, normalizovana uprava
uradnych pisomnosti,

diplomaticky protokol a spolocenska etiketa.

Odborné vedomosti
sekretariat:

spisovy a registratiirny poriadok, postupy spisovej sluzby a skartacie,

zékladné pravidla spolocenského kontaktu v pracovnom prostredi,

nalezitosti Uradnej koreSpondencie,

pravidla evidovania koreSpondencie, zmluv a d’alSich dokumentov,

zasady tvorby Uradnych listov, pisomnosti v iradnom styku, personalnych a pravnych
pisomnosti,

diplomaticky protokol a spolo¢enské spravanie,

styk s verejnost'ou a médiami:

reCnictvo a rétorika,

zésady vystupovania pred verejnostou,

zasady prace s mikrofonom a prace pre kamerou,

hlasové kultura, kultura recového prejavu,

znalost’ inStitucionalizovanych informaénych tokov aich poslania (tlacova
konferencia, tlaova beseda, tlacovy brifing, pressfoyer, tlacova sprava a pod.),
znalost’ masmedialnej legislativy (autorské pravo a i.),

diplomaticky protokol a spolo¢enské spravanie.
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4. Schopnosti
a) sekretariat:

koordinovat’ r6znorodé pracovné agendy a efektivne organizovat’ roznorodé pracovné
procesy,

pracovat’ lojalne, spol'ahlivo a zodpovedne,

pracovat’ samostatne,

analyzovat’ a riesit’ problémy,

diskrétnost’ pri vykonavani svojej prace,

zodpovednost’ za plnenie svojich uloh a povinnosti,

zodpovednost’ za presnost’ pri spracovani informacii,

organiza¢né schopnosti,

kultivovany slovny a pisomny prejav,

kumulované schopnosti riadit, koordinovat, rozhodovat' a viest pracovny tim -
u veduceho zamestnanca,

b) styk s verejnost'ou, médiami:

organizovat’ a koordinovat’ pracovnu agendu a pracovné procesy,

rozhodovat’,

pracovat lojalne, spolahlivo, zodpovedne a precizne,

pracovat pri zvySenej zat'azi,

pracovat’ samostatne,

schopnost’ v€asne a flexibilne sa adaptovat’ k zmendm v pracovnom prostredi,
pristupovat’ k plneniu pracovnych tloh tvorivo a inovativne,

zéakladné schopnosti pracovat pred kamerou,

sktisenosti s pracou pred kamerou,

autorska tvorba, apretdcia aredigovanie textov, obrazovych, zvukovych,
audiovizudlnych,

vypracovat efektivnu komunikacnl stratégiu orgdnu Statnej spravy a prislusného
akéného planu,

vytvorit’ novinarsku fotografiu,

schopnost’ vyjadrovania sa,

riadit, koordinovat’, rozhodovat’ a viest’ pracovny tim - u vediiceho zamestnanca.

5. Administrativne zru¢nosti
a) sekretariat:

spracovavanie pozadovanej dokumentacie, agendy, evidencie, resp. $tatistiky,
kompletizacia podkladovych materilov,

spracovavanie, resp. vybavovanie koreSpondencie,

vyhl'addvanie relevantnych informacii a monitorovanie periodik,

b) styk s verejnost'ou a médiami:

schopnost’ vyhl'adavania a spracovania (analyzovanie, kvalifikacia a overovanie
faktov) informaénych zdrojov,
schopnost’ spracovat’ spravodajsko-informa¢né materidly.

6. Interpersonilne zruc¢nosti
a) sekretariat:

komunikacné zruénosti (verbalna aj neverbalna komunikéacia),
komunikacia aj v cudzom jazyku,

komunikacia s verejnost'ou,

asertivne spravanie,

obsluha kancelarskej, vypoctovej a komunikacnej techniky,
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manazérske zru¢nosti - U veduceho zamestnanca,

b) styk s verejnost'ou a médiami:

7.

komunika¢né zruénosti (verbalna aj neverbalna komunikécia),
komunikacné zruénosti aspon v jednom svetovom jazyku,
prezentacné zrucnosti,

negociac¢né zrucnosti,

zrucnosti pre pracu v kolektive,

asertivne spravanie,

manazérske zrucnosti - U veduceho zamestnanca.

Poziadavky v oblasti IKT

praca s PC (Word, Excel, Power Point, MS Outlook),

praca s internetom (pre vyhladavanie relevantnych informacii),
praca s pravnym informa¢nym portdlom SLOV-LEX,

praca s elektronickou registratirou,

praca s d’alsimi informac¢nymi systémami podl’a potreby.

Minimalne Standardy vzdelavania zamestnancov uradu samospravneho

b)

kraja na pracovnych poziciach v ramci
Kancelarie riaditel’a uradu samospravneho kraja

Stru¢ny popis vykonavanej ¢innosti
sekretariat:

zabezpecovanie odbornej agendy spojenej so spristupfiovanim informacii,
zabezpecovanie informacnej, organizacnej a evidencnej prace sekretariatu,
spristupniovanie pravnych predpisov a vSetkych vnatornych predpisov vydanych
predsedom samospravneho kraja a riaditelom tradu,

zabezpecovanie styku s organmi $tatnej a S inymi organizaciami a inStit(iciami,
organizovanie porad riaditel’a iradu (zéapisnice, kontrola tloh),

pravne sluzby:

zastupovanie zamestnavatela na zdklade splnomocnenia na sudoch, pred organmi
Statnej spravy, orgdnmi ¢innymi v trestnom konani,

poskytovanie pravneho poradenstva pre riaditel’a uradu,

vypracovavanie odbornych podkladov pre riaditel’a tiradu,

pravne posudenie vnutornych smernic, poriadkov, pokynov samospravneho kraja
a uradu samospravneho kraja,

pravne posudzovanie ndvrhov zmlav a tvorba zmluv stvisiacich s ¢innost'ou riaditel’a
uradu,

priprava navrhov odpovedi osobnych listov riaditel'a uradu,

spracovavanie pripomienok a podkladov ku vSetkym materidlom, ktoré do organov
samospravneho kraja predklada riaditel’ uradu,

styk s médiami, verejnost’ou:

zabezpecenie styku s médiami a poskytovanie informécii médiam,
zabezpecovanie protokolarnych aktivit riaditel'a uradu.

2. VsSeobecné vedomosti

Ustava SR,

- zakon €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni V zneni neskorsich predpisov,
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b)

zékon ¢. 302/2001 Z. z. osamosprave vysSich uzemnych celkov (zakon
0 samospravnych krajoch) v zneni neskorsich predpisov,

zékon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov,

zakon €. 552/2003 Z. z. o vykone préace vo verejnom zaujme,

zékon €. 553/2003 Z. z. o odmeiniovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,

zasady ochrany osobnych udajov podl'a zadkona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni zékona ¢. 84/2014 Z. z.,
spristupiiovanie informacii podla zédkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zékon o slobode informacii)
V zneni neskor$ich predpisov,

proces europskej integracie, legislativa, fungovanie a institucie Europskej unie,
organizacia a riadenie verejnej spravy,

zaklady tvorby vSeobecne zaviznych nariadeni a internych predpisov,

bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci a poziarna ochrana,

ovladanie Statneho jazyka — pravopis, Stylistika, vetny syntax, normalizovana uprava
uradnych pisomnosti,

diplomaticky protokol a spoloc¢enska etiketa.

Odborné vedomosti
sekretariat:

spisovy a registratirny poriadok,

zakladné pravidla spolo¢enského kontaktu v pracovnom prostredi,

naleZitosti Uradnej koreSpondencie,

pravidla evidovania koreSpondencie, zmlav a d’alSich dokumentov,

zasady tvorby uradnych listov, pisomnosti v iradnom styku, personalnych a pravnych
pisomnosti,

diplomaticky protokol a spoloc¢enské spravanie.

pravne sluzby:

pravne principy a zadsady — obcianske pravo, obchodné pravo, trestné pravo, spravne
pravo, pracovné pravo, medzinarodné pravo,

zaklady tvorby internych predpisov,

nalezitosti pravnych ukonov, listin, dokumentov,

pravna dokumentécia a jej naleZitosti,

C) styk s médiami, verejnost'ou:

reCnictvo a rétorika,

zésady vystupovania pred verejnostou,

zasady prace s mikrofonom a prace pre kamerou,

hlasova kultura, kultira reCového prejavu,

znalost’ inStitucionalizovanych informaénych tokov aich poslania (tlacova
konferencia, tlacova beseda, tlacovy brifing, pressfoyer, tlacova sprava a pod.),

znalost’ masmedialne;j legislativy (autorské pravo a i.),

diplomaticky protokol a spoloc¢enské spravanie.

4. Schopnosti
sekretariat:

a)

koordinovat’ r6znorod¢ pracovné agendy a efektivne organizovat r6znorodé pracovné
procesy,

pracovat’ lojalne, spolahlivo a zodpovedne,

pracovat’ samostatne,
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b)

b)

analyzovat’ a riesit’ problémy,

diskrétnost’ pri vykonavani svojej prace,

zodpovednost’ za plnenie svojich uloh a povinnosti,

zodpovednost’ za presnost’ pri spracovani informacii,

organizacné schopnosti,

kultivovany slovny a pisomny prejav,

kumulované schopnosti riadit’, koordinovat, rozhodovat' a viest’ pracovny tim -
u vediceho zamestnanca.

pravne sluzby:

schopnost’ vyjednavat’ s 'ud'mi,

diskrétnost’ pri nardbani s informaciami,
samostatnost’ pri analyzovani a rieSeni problémov,
samostatnost’ pri plneni svojich uloh a povinnosti,
zodpovednost’ za dodrziavanie pravnych noriem,
zodpovednost’ za vypracované pravne stanoviska, pripravu pradvnych dokumentov
a pisomnosti,

zodpovednost’ za vlastné konanie,

schopnost” analyzovat’ a riesit’ problémy,
organizovanie a planovanie prace,

timova praca,

tvorivost’ (kreativita),

improvizacné spdsobilosti,

kultivovany slovny a pisomny prejav.

styk s médiami, verejnostou:

organizovat’ a koordinovat’ pracovnu agendu a pracovné procesy,

rozhodovat’,

pracovat lojalne, spolahlivo, zodpovedne a precizne,

pracovat pri zvySenej zat'azi,

pracovat’ samostatne,

schopnost’ v€asne a flexibilne sa adaptovat’ k zmenam v pracovnom prostredi,
pristupovat’ k plneniu pracovnych tloh tvorivo a inovativne,

zékladné schopnosti pracovat’ pred kamerou,

skusenosti s pracou pred kamerou,

autorskd tvorba, apretdcia aredigovanie textov, obrazovych, zvukovych,
audiovizualnych,

vypracovat efektivhu komunikacnu stratégiu orgdnu Statnej spravy a prislusného
ak¢ného planu,

vytvorit’ novinarsku fotografiu,

schopnost’ vyjadrovania sa,

riadit, koordinovat’, rozhodovat’ a viest’ pracovny tim - u vediiceho zamestnanca.

Administrativne zruénosti
sekretariat:

spracovavanie pozadovanej dokumentécie, agendy, evidencie, resp. Statistiky,
kompletizacia podkladovych materidlov,

spracovavanie, resp. vybavovanie koreSpondencie,

vyhl'addvanie relevantnych informacii a monitorovanie periodik,

pravne sluzby:

prezentovanie pravnych stanovisk vedeniu tradu,
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6.
a)

b)

analyzovanie situdcie z pravneho hl'adiska,

vykonévanie pravneho poradenstva pre organizacné Utvary uradu,

vypracovanie pravnych rozborov, pravnych stanovisk a analyz, navrhovanie moznych
rieSeni,

vyhotovovanie navrhov zmlav a d’alsich listin a dokumentov stvisiacich

S poskytovanymi pravnymi sluzbami,

podavanie navrhov, dovolani, odvolani, odévodneni podnetov, resp. staznosti,
vybavovanie a vedenie pravnej agendy uradu,

analyzovanie a vypracovavanie pravnych rozborov,

vyhodnocovanie ekonomickych suvislosti,

styk s médiami, verejnostou:

schopnost’ vyhladavania a spracovania (analyzovanie, kvalifikacia a overovanie
faktov) informacénych zdrojov,
schopnost’ spracovat’ spravodajsko-informa¢né materialy.

Interpersonalne zrué¢nosti
sekretariat:

komunikacné zruénosti (verbalna aj neverbalna komunikécia),
komunikacia aj v cudzom jazyku,

komunikacia s verejnost'ou,

asertivne spravanie,

obsluha kancelarskej, vypoctovej a komunikacnej techniky,
manazérske zruénosti - U veduceho zamestnanca,

pravne sluzby:

komunika¢né a prezenta¢né zru¢nosti,

komunikaéné zrucnosti aspon v jednom svetovom jazyku na tirovni C1 so zameranim
na pravnu agendu,

negociaéné zrucnosti,

presadzovanie zaujmov Uradu v rdmci zakonom povolenych moZznosti na stidnych
pojednévaniach,

rieSenie obchodno-pravnych, obc¢iansko-pravnych, pracovno-pravnych a ostatnych
pravnych zalezitosti prisluSného uradu, vratane vymahania pohl'adavok,

asertivne spravanie,

manazérske zru¢nosti - U veduceho zamestnanca.

styk s médiami, verejnostou:

komunikacné zruénosti (verbalna aj neverbalna komunikacia),
komunikéacia asponi v jednom cudzom jazyku,

prezentacné zrucnosti,

negociac¢né zrucnosti,

zrucnosti pre pracu v kolektive,

asertivne spravanie,

manazérske zrucnosti - U veduceho zamestnanca.

Poziadavky v oblasti IKT

praca s PC (Word, Excel, Power Point, MS Outlook),

praca s internetom (pre vyhl'adavanie relevantnych informacii),
praca s pravnym informa¢nym portalom SLOV-LEX|,

praca s elektronickou registratirou,

praca s d’al§imi informa¢nymi systémami podl’a potreby.
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Minimalne §tandardy vzdelavania zamestnancov uzemnej samospravy
na pracovnych poziciach v oblasti
Medzinarodnej spoluprace a finanénych prostriedkov Eurdopskej tinie

Oblast’ medzinarodnej spoluprdce

Strucny popis vykonavanej ¢innosti

- priprava akoordindcia medzindrodnej spoluprace samospravnych krajov, miest
a obci,

- priprava odbornych stanovisk, spolupodiel'anie sa na tvorbe projektov zameranych na
medzindrodnu spolupracu,

- priprava podkladov pre ramcové zmluvy (dohody, memorandda o porozumenti,
protokoly o spolupraci) vyplyvajiice z bilateralnej spoluprace s partnerskymi
regionmi,

- zabezpecenie zmliv o spolupraci s partnerskymi regionmi,

- priprava, koordindcia a vykonavanie odbornej cinnosti spojenej s realizéciou
medzinarodnych aktivit,

- priprava podkladov pre prijimanie zahraniénych delegacii a vysielanie zamestnancov
na zahrani¢nua pracovnu cestu,

- priprava tlatovych besied, brifingov a informacno-propagaénych materidlov, styk
s médiami,

- vypracovanie pisomnych prekladov, tlmocenie a vybavovanie cudzojazyénej
korespondencie,

- prezenticia a obhajovanie regiondlnych zaujmov na medzinarodnej Grovni.

Vseobecné vedomosti
- Ustava SR,
- zakon €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov,
- zdkon ¢. 302/2001 Z. z. osamosprave vySSich uzemnych celkov (zakon
0 samospravnych krajoch) v zneni neskorsich predpisov,
- zékon €. 311/2001 Z. z. Zékonnik prace v zneni neskorSich predpisov,
- zékon €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme,
- zakon ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,
- zéasady ochrany osobnych udajov podl'a zakona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni zdkona €. 84/2014 Z. z.,
- spristupfiovanie informécii podl'a zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii)
Vv zneni neskor$ich predpisov,
- proces europskej integracie, legislativa, fungovanie a institicie Europskej unie,
- organizicia a riadenie verejnej spravy,
- zéklady tvorby vSeobecne zavaznych nariadeni a internych predpisov,
- bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci a poZiarna ochrana,
- ovladanie statneho jazyka — pravopis, Stylistika, vetny syntax, normalizovana tprava
uradnych pisomnosti,
- diplomaticky protokol a spoloc¢enska etiketa.
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3. Odborné vedomosti

- zéklady terminoldgie medzinarodnej spoluprace,

- zéakladné informéacie o medzinarodnych a regionalnych organizaciach a zoskupeniach,
ktorych je Slovenska republika ¢lenom,

- pravny ramec clenstva Slovenskej republiky v medzindrodnych organizaciach
a zoskupeniach,

- zasady tvorby a fungovania medzinarodnych zmluv a dohdd,

- pravidlé a prax diplomatického protokolu,

- spolocenska etiketa a komunikacia v medzinarodnych vztahoch.

4. Schopnosti
- planovat, organizovat, riadit, monitorovat a hodnotit procesy suvisiace
s medzinarodnou spolupracou na urovni izemnej samospravy,
- pripravovat podmienky na uspeSnu realizaciu a rozvoj medzinarodnej spoluprace,
- cielavedome a systematicky podporovat’ (spravnou komunikaciou a vyjadrovanim)
budovanie kladného vztahu pracovného prostredia k medzinarodnej spolupraci,
- riadiace a koordina¢né schopnosti — U vediceho zamestnanca.

5. Administrativne zrucnosti
- vykonavat samostatne odbornu, analytick, koordina¢nli a koncepénu ¢innost,
- orientovat’ sa v pravidlach narodnych a medzinidrodnych administrativnych vztahoch
a respektovat’ ich,
- plnit’ zadané Glohy kvalitne a v stanovenych terminoch,
- ziskavat’ informdcie a riadit’ informac¢né toky,
- dodrziavat’ etické principy narodnych a medzinarodnych administrativnych vztahov.

6. Interpersonilne zrucnosti

- komunikaéné zruénosti (verbalna aj neverbalna komunikacia),
- komunikaéné zru¢nosti aspon v jednom svetovom jazyku,
- kultivovany slovny a pisomny prejav,
- budovat’ vztahy a rozvijat’ timovu spolupracu,

- prezentacné zrucnosti,

- negociacné zrucnosti,

- asertivne spravanie,
- manaZérske zrucnosti - U veduceho zamestnanca.

7. Poziadavky oblasti IKT
- pracas PC (Word, Excel, Power Point, MS Outlook),
- praca s internetom (pre vyhl'adavanie relevantnych informacii),
- praca s pravnym informacnym portdlom SLOV-LEX,
- préca s elektronickou registratirou,
- praca s d’alSimi informa¢nymi systémami podla potreby.

b) Oblast’ finanénych prostriedkov Eurdpskej unie

1. Strucny popis vykonavanej ¢innosti
- spolupraca so ziadatelmi pri vypracovavani Ziadosti o nendvratné finan¢né
prostriedky Eurdpskej unie v rdmci vyziev operacnych programov,
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spolupraca s Ustrednymi orgdnmi Statnej spravy a regionalnymi organizaciami vo veci
plnenia tloh vyplyvajucich z opera¢nych programov,

vypracovavanie analyz ainych materidlov k vykonu priebeznych financnych a
nefinanénych Gprav operaéného programu,

vypracovavanie podkladov Statistického a odborného charakteru k priebeznému
hodnoteniu realizacie operacnych programov.

2. VSseobecné vedomosti

Ustava SR,

zakon €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov,

zékon ¢. 302/2001 Z. z. osamosprave vysSich uzemnych celkov (zakon
0 samospravnych krajoch) v zneni neskorsich predpisov,

zékon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov,

zakon €. 552/2003 Z. z. o vykone préace vo verejnom zaujme,

zékon €. 553/2003 Z. z. o odmeiniovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,

zasady ochrany osobnych tidajov podl'a zékona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni zédkona ¢. 84/2014 Z. z.,
spristupiiovanie informacii podla zékona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zéakon o slobode informacii)
V zneni neskor$ich predpisov,

proces eurdpskej integracie, legislativa, fungovanie a institacie Eurdpskej unie,
organizécia a riadenie verejnej spravy,

zaklady tvorby vSeobecne zaviznych nariadeni a internych predpisov,

bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci a poziarna ochrana,

ovladanie Statneho jazyka — pravopis, Stylistika, vetny syntax, normalizovana Gprava
uradnych pisomnosti,

diplomaticky protokol a spoloc¢enska etiketa.

3. Odborné vedomosti

nariadenie Eurdpskeho parlamentu a Rady (Europskej unie) €. 1303/2013, ktorym sa
stanovuju  spolo¢né ustanovenia 0 Europskom fonde regionalneho rozvoja,
Eurépskom socidlnom fonde, Kohéznom fonde, Eurdpskom polnohospodarskom
fonde pre rozvoj vidieka a Europskom namornom a rybarskom fonde a ktorym sa
stanovuju  vSeobecné ustanovenia o Eurdopskom fonde regionalneho rozvoja,
Eurépskom socidlnom fonde, Kohéznom fonde, Eurdpskom polnohospodarskom
fonde pre rozvoj vidieka a Europskom ndamornom arybarskom fonde (dalej len
,»ESIF®),

znalost’ G¢elu Partnerskej dohody Slovenskej republiky na roky 2014-2020, obsahu
a tematického zamerania podpory ESIF,

zédkon ¢. 292/2014 Z. z. o prispevku poskytovanom z eurdpskych Strukturalnych
a investicnych fondov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich
predpisov,

znalost’ cielov, mechanizmov a programového cyklu politiky stdrznosti
V programovacom obdobi 2014 -2020,

znalost’ ucelu, obsahu a zavéznosti operaéného programu a jeho Casti, znalost’ procesu
vykonu finanénych a nefinan¢nych Gprav operaéného programu,

znalost’ aplikacie pravidiel §tatnej pomoci v ramci poskytovania prispevku z ESIF
V programovacom obdobi 2014 — 2020,
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znalost' vykonu kontroly Ziadosti o platbu v sulade s podmienkami definovanymi
Vv systéme financného riadenia ESIF pre programové obdobie 2014 — 2020,
znalost’ prace s ITMS2014+.

Schopnosti

pracovat’ S vysokym pracovnym nasadenim — motivacia a pracovat’ s rozsiahlym
mnozstvom aktualnych informacii vyzadujucich neustdle sledovanie a analytické
spracovanie,

ucit’ sa rychlo a pracovat’ precizne,

pracovat dosledne a zachovat’ lojalnost predovsetkym pri financnom riadeni,
monitorovani a hodnoteni projektov realizovanych v rdmci operacnych programov,
budovat’ vlastny odborny potencial v zavislosti od vyvoja narokov na vykon funkcie
suvisiacej s riadenim opera¢nych programov,

pracovat’ s monitorovacimi systémami ITMS2014+, ISUF, RIS, ISSP,

riadiace a koordina¢né schopnosti - U vediceho zamestnanca.

Administrativne zruénosti

vykonavat’ samostatne odbornu, analyticku, koordinacnu a koncepénti ¢innost,

plnit’ zadané ulohy kvalitne a v stanovenych terminoch,

ziskavat’ informadcie a riadit’ informac¢né toky,

zosulad’'ovat’ tlohy vyZzadujlice samostatny vykon s lohami vyzadujicimi timovi
spoluprécu,

vyhodnocovanie ekonomickych stvislosti,

dodrziavat’ etické principy narodnych a medzinarodnych administrativnych vztahov.

Interpersonalne zrucnosti

komunikaéné zruénosti (verbalna aj neverbalna komunikacia),
komunika¢né zrucnosti aspon v jednom svetovom jazyku,
kultivovany slovny a pisomny prejav,

negocia¢né zrucnosti,

asertivne spravanie,

prezentacné zrucnosti,

zruénost’ budovat’ vztahy a rozvijat’ timovl spolupracu,
manazérske zrucnosti — U vediiceho zamestnanca.

Poziadavky v oblasti IKT

praca s PC (Word, Excel, Power Point, MS Outlook),

praca s internetom (pre vyhl'adavanie relevantnych informacii),
praca s pravnym informacnym portdlom SLOV-LEX,

préca s elektronickou registratirou,

praca s d’al§imi informa¢nymi systémami podl’a potreby.

Minimalne Standardy vzdelavania zamestnancov izemnej samospravy

na pracovnej pozicii v oblasti Informatiky

1. Struény popis vykonavanej ¢innosti

zabezpecenie bezproblémového chodu pocitacovej siete vratane vSetkych zariadeni
pripojenych na siet’ (sprava serverov, klientov),
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zabezpecenie plynulého chodu a rozvoja informa¢ného systému,

aplikovanie bezpecnostnych zasad a opatreni na prevadzku informacného systému,
zabezpecenie obstarania, opravy, udrzby, zaru¢ného a pozaru¢ného servisu pocitacov
a pocitacového prisluSenstva,

aktualizacia databazy podnikatelov, katastra nehnutelnosti a databdzy socialnych
davok,

archivacia dat a antivirovej ochrany,

zabezpecenie internetového pripojenia, proxy, web a mail serveru,

tvorba a udrzba internetovych a intranetovych stranok obce/mesta/samospravneho
kraja,

technickd pomoc pre programové vybavenie na vedenie uctovnej evidencie
rozpoctovych organizacii zriadenych obcou/mestom/samospravnym krajom,
spracovavanie grafickych dat,

inStalacia a udrzba hlasovacieho systému na rokovanie zastupitel’stva,

sprava prostriedkov rozpoctovanych tradom na zariadenia vypoctovej techniky
a softvéru,

zabezpecenie funkcénosti kopirovacej techniky,

vykonavanie zaSkolenia zamestnancov turadu pri praci s vypoctovou technikou
a kopirovacou technikou,

poskytovanie odborného poradenstva v oblasti informatiky.

2. Vseobecné vedomosti

Ustava SR,

zakon €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov,

zdkon ¢. 302/2001 Z. z. osamosprave vySSich tzemnych celkov (zakon
0 samospravnych krajoch) v zneni neskorsich predpisov,

zakon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov,

zakon €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme,

zakon €. 553/2003 Z. z. o odmeniovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,

zasady ochrany osobnych udajov podla zakona €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni zdkona €. 84/2014 Z. z.,
spristupnovanie informécii podla zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
Kk informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii)
Vv zneni neskorSich predpisov,

proces europskej integracie, legislativa, fungovanie a institucie Europskej unie,
organizicia a riadenie verejnej spravy,

zaklady tvorby vSeobecne zavdznych nariadeni a internych predpisov,

bezpec€nost’ a ochrana zdravia pri praci a poziarna ochrana,

ovladanie Statneho jazyka — pravopis, Stylistika, vetny syntax, normalizovana Uprava
uradnych pisomnosti,

diplomaticky protokol a spolocenska etiketa.

3. Odborné vedomosti

Znalost’ zdkona €. 275/2006 Z. z. o informacnych systémoch verejnej spravy v zneni
neskorSich predpisov a vynosu 55/2014 Ministerstva financii SR o Standardoch pre
informacné systémy verejnej spravy,

Znalost’ zdkona €. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov
verejnej moci a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zdkon o e-Governmente)
Vv zneni neskorsSich predpisov,
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Znalost’ ustanoveni a aplikacie zédkona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov a
o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskor$ich predpisov,

Znalost’ Narodnej koncepcie informatizacie verejnej spravy schvalend vlddou SR v
roku 2016,

postupy technickej prevadzky hardvéru, softvéru, sieti,

zéasady vedenia dokumentacie o hardvéri a softvéri,

rozne sposoby pripojenia do Internetu,

uplatiiovanie trendov v IT oblasti za Gcelom zefektivnenia fungovania aktualneho
stavu hardvéru, softvéru a sieti.

Schopnosti

pracovat’ samostatne,

analyzovat’ a riesit’ problémy,

zodpovednost’ za kvalitu svojej prace,

sledovat’ trendy v IT,

logicky mysliet,

komunikativnost’,

organizacné schopnosti,

riadit’, koordinovat, rozhodovat’ a viest’ pracovny tim - u vediiceho zamestnanca.

5. Administrativne zru¢nosti

instalovat’ a konfigurovat’ hardvér, softvér, siete a iné zariadenia,
kontrolovat’ a monitorovat’ aktudlny stav hardvéru, softvéru, sieti,
diagnostikovat a odstraniovat’ bezné poruchy hardvéru, softvéru, sieti,
vytvarat,, nastavovat’ a vymazavat’ uzivatel'ské ucty,

zabezpecCovat’ ochranu dat a osobnych udajov pred zneuzitim,
navrhnit’ a nastavovat’ systém zalohovania.

6. Interpersonalne zrucnosti

komunikacéné zrucnosti,

komunikacia aj v cudzom jazyku s preferenciou anglického jazyka,
prezentacné zrucnosti,

asertivne spravanie,

manazérske zrucnosti - U vediiceho zamestnanca.

7. Poziadavky v oblasti IKT

Microsoft Excel — pokro¢ily,

Microsoft PowerPoint — pokrocily,

Internet (e-mail, www) — pokrocily,

Active Directory, Group Policy, Exchange Server, MSSQL Server,
skuisenosti so spravou a konfiguraciou CISCO Switchov,

ITIL, ITSM a TOGAF,

vitana znalost’ programovacich jazykov,

formalna certifikacia v oblasti bezpecnosti IKT alebo rovnocenna (CISA, CISM, ISSP
ISO 27001 lead auditor/implementer),

EIS (Executive Information Systems),

praca s informacnym systémom verejnej spravy.
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Minimalne S§tandardy vzdelavania zamestnancov uzemnej samospravy

1. S

na pracovnej pozicii Hlavny kontrolor obce, samospravneho kraja

truény popis vykonavanej ¢innosti
vykonavanie kontroly dodrziavania zdkonnosti, hospodarnosti a efektivnosti pri
hospodareni a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce a samospravneho
kraja,
vykonavanie kontroly prijmov a vydavkov finan¢nych operacii,
vypracovavanie odbornych stanovisk k navrhu rozpoctu a zavere¢ného ctu,
kontrola dodrziavania v§eobecne zaviznych nariadeni, vnitornych smernic a nariadenti
obce a samospravneho kraja,
predkladanie obecnému zastupitel'stvu a zastupitel'stvu samospravneho kraja planu
kontrolnej ¢innosti a spravy z kontrolnej ¢innosti,
kontrola spdsobu vybavovania staznosti, plnenia uzneseni obecného zastupitel'stva
a zastupitel'stva samospravneho kraja,
spolupréca s prislusnymi Statnymi organmi vo veciach kontroly hospodarenia
s prostriedkami pridelenymi zo Statneho rozpoctu,
ucast’ na zasadnutiach obecného zastupitel'stva a zastupitel'stva samospravneho kraja.

Vseobecné vedomosti

Ustava SR,

zakon €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov,

zdkon ¢. 302/2001 Z. z. osamosprave vySSich tzemnych celkov (zakon
0 samospravnych krajoch) v zneni neskorsich predpisov,

zakon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov,

zakon €. 552/2003 Z. z. o vykone préace vo verejnom zaujme,

zakon €. 553/2003 Z. z. o odmeniovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,

zasady ochrany osobnych udajov podla zdkona €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni zdkona €. 84/2014 Z. z.,
spristupiiovanie informécii podl'a zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zékon o slobode informacii)
Vv zneni neskor$ich predpisov,

proces europskej integracie, legislativa, fungovanie a inStitucie Eurdpskej unie,
organizacia a riadenie verejnej spravy,

zéklady tvorby vSeobecne zavaznych nariadeni a internych predpisov,

bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci a poZiarna ochrana,

ovladanie Statneho jazyka — pravopis, Stylistika, vetny syntax, normalizovand Uprava
uradnych pisomnosti,

diplomaticky protokol a spoloc¢enska etiketa.

Odborné vedomosti

Statna sprava a samosprava na miestnej a regionalnej Grovni,

administrativne postupy v samosprave,

zasady kontroly ¢innosti uradov na centralnej, krajskej a obecnej urovni,

pravne predpisy a zakladné pojmy Vv oblasti rozpo¢tovych pravidiel verejnej spravy,
zasady kontroly v pdsobnosti samospravneho kraja,

zasady bezpecnosti ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany,

pravne predpisy a zakladné pojmy v oblasti kontroly,

metody a postup pri vykonavani kontroly,
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pravidla kontrolnej ¢innosti,

kontrolny mechanizmus nakladania s finanénymi prostriedkami,

kontrolny mechanizmus rozpoctovych a prispevkovych organizacii v zriad’ovatel'skej
pdsobnosti,

finan¢né uctovnictvo,

uctovné doklady a ich evidencia,

principy tvorby kalkulacii a rozpoctov,

pravne predpisy a zakladné pojmy v oblasti cien,

zmluvy a zmluvné vzt'ahy v oblasti samospravy,

metddy finan¢nej kontroly v samosprave,

pracovnopravne predpisy v oblasti miezd, platov a zarad’ovania zamestnancov.

Schopnosti

schopnost’ samostatne vykonavat’ kontrolnu ¢innost’,
schopnost’ prezentovat’ a zdévodnit’ vysledky kontroly,
zodpovednost’ za organizaciu prace pocas kontrolnej ¢innosti,
zodpovednost’ za plnenie svojich uloh a povinnosti.

5. Administrativne zru¢nosti

aplikovat’ pravne predpisy pri vykone kontrolnej ¢innosti,

vypracovat’ plan kontrolnej ¢innosti s uvedenim ciel’a a zamerania kontroly,
vypracovat’ spravu o vykonanej kontrole a navrhnat’ opatrenia na odstranenie
zistenych nedostatkov,

vypracovat’ zavere¢nu spravu o vysledku finan¢nej kontroly,

vypracovat stanovisko k nédvrhu rozpoctu obce alebo samospravneho kraja,

vykonat’ kontrolu nakladania s finanénymi prostriedkami obce alebo samospravneho
kraja, poskytnutymi dotaciami, p6zi¢kami a hospodarenia s majetkom obce alebo
samospravneho kraja a ich rozpoc¢tovych a prispevkovych organizacii,

vykonat’ kontrolu plnenia rozpoctu obce alebo samospravneho kraja podla polozkove;j
sklady a priebezného hospodarenia obce alebo samospravneho kraja,

vykonat’ kontrolu vybavovania st'aZnosti a podnetov ob¢anov, dodrZiavania v§eobecne
zavaznych nariadeni obce, internych predpisov a plnenia uzneseni obecného
zastupitel'stva alebo zastupitel'stva samospravneho kraja,

vykonat’ kontrolu odmenovania zamestnancov obce alebo samospravneho kraja,
rozpoctovych a prispevkovych organizicii.

6. Interpersonilne zruénosti

komunika¢né zru¢nosti (verbalna aj neverbalna komunikacia),
kultivovany pisomny a ustny prejav,

prezentacné zrucnosti,

asertivne spravanie,

manazérske zrucnosti - U vediiceho zamestnanca.

7. Poziadavky v oblasti IKT

praca s PC (Word, Excel, Power Point, MS Outlook),

praca s internetom (pre vyhl'adavanie relevantnych informacii),

praca s pravnym portadlom SLOV-LEX a s inymi pravnymi informa¢nymi systémami,
praca s elektronickou registratirou,

elektronicky vykon verejnej moci (e-Government),

praca s d’al§imi informa¢nymi systémami podl'a potreby.
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Minimalne S§tandardy vzdelavania zamestnancov izemnej samospravy

na pracovnej pozicii v oblasti Vybavovania st’aznosti a peticii

1. Struény popis vykonavanej ¢innosti

evidencia a vybavovanie st'aznosti a peticii na tiseku obc¢ianskeho spolunazivania

a susedskych sporov,

vypracovanie zaverov odpovedi z vykonanych presetreni konkrétnych st'aznosti,
vypracovanie sprav a materialov z oblasti presetrovania a vybavovania staznosti spolu
s ndvrhom opatreni na zamedzenie negativneho vyvoja,

spolupraca s odbornymi utvarmi uradu, organizaciami v zriad’'ovatel'skej posobnosti
a prislusSnymi organmi Statnej spravy vo veci presSetrovania staznosti a na zaklade
zistenych skutoc¢nosti predkladanie navrhov opatreni,

V opodstatnenych pripadoch vykonanie miestneho zistovania a obhliadky na zaklade
podani ob¢anov, vratane navrhov na odstranenie pric¢in a vykonania napravy,
vypracovanie rozboru o prijimani a vybavovani staznosti ob¢anov s tym, Ze

V polro¢nom a ro¢nom termine obsahuje analyticky rozbor,

vypracovanie informacnej analytickej spravy o zlozitych pripadoch staznosti spolu
s navrhom rieSenia a jej predlozenie starostovi, primatorovi alebo predsedovi
samospravneho kraja na rokovanie porady,

metodické usmeriiovanie a kontrola vybavovania doru¢enych staznosti a peticii.

2. Vseobecné vedomosti

Ustava SR,

zakon €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov,

zdkon ¢. 302/2001 Z. z. osamosprave vySSich tzemnych celkov (zakon
0 samospravnych krajoch) v zneni neskorsich predpisov,

zakon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov,

zékon ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme,

zakon €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,

zasady ochrany osobnych udajov podla zakona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni zdkona €. 84/2014 Z. z.,
spristupiiovanie informécii podl'a zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii)
Vv zneni neskorSich predpisov,

proces europskej integracie, legislativa, fungovanie a institucie Eurdpskej tnie,
organizacia a riadenie verejnej spravy,

zéklady tvorby vSeobecne zavaznych nariadeni a internych predpisov,

bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci a poZiarna ochrana,

ovladanie $tatneho jazyka — pravopis, Stylistika, vetny syntax, normalizovana tGprava
uradnych pisomnosti,

diplomaticky protokol a spolo¢enska etiketa.

3. Odborné vedomosti

znalost’ zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorSich predpisov, najma:
- Coje staznost a €o nie je staznost,
- opakovana staznost’ a staznost’ proti vybaveniu st'aznosti,
- zasady vybavovania staznosti,
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prijimanie staznosti,

- prislusnost’ na vybavenie staznosti,

lehoty na vybavenie staznosti,

postup pri presetrovani st’aznosti,

pravidla spoluprace st'azovatel’a a su¢innost’ institicii verejnej spravy,
znalost’ zdkona €. 85/1990 Z. z. o peticnom prave, najma:

- Coje peticia v akej veci mozno spisat’ peticiu,

- podavatel peticie/peti¢ny vybor,

- nalezitosti peticie,

- lehoty na vybavenie peticie,

- predmet peticie, organy verejnej moci, obmedzenia predmetu peticie,
peti¢ny vybor, zastupovanie peticionarov,

- podpora peticie a zhromazd’ovanie podpisov pod peticiu - podpora peticie
v listinnej alebo elektronickej forme, peti¢ny systém, zhromazdovanie
podpisov pod peticiu, nalezitosti podpisovych harkov,

- podanie a vybavenie peticie - ndlezitosti peticie, opravnenia a povinnosti
organu verejnej moci pri vybavovani peticie, spdsoby vybavovania peticie,
zverejnovanie vysledkov peticie, rieSenie sporu o prislusnost’ na vybavenie
peticie, zasady pre prerokovanie peticie ,

sucinnost’ pri vybavovani peticie - peticie zo zhromaZzdenia, zdsady pre vyZadovanie a
poskytovanie su¢innosti pri vybavovani peticie,

uhrada trov stvisiacich s vyhotovenim a vybavovanim peticii, vztah zakona
o st'aznostiach a zdkona o spravnom konani k procesu vybavovania peticii,

vyhlaska o petiénom systéme,

charakteristika a ur¢enie elektronickych hromadnych Ziadosti a ich vztah k zadkonu.

Schopnosti

schopnost’ aplikovat’ pravne predpisy stuvisiace s vybavovanim st’aznosti a peticii,
vykonavat’ samostatne odbornu ¢innost,

zodpovednost’ za plnenie svojich tloh a povinnosti,

schopnost’ rozhodovat’ a pripravovat’ rozhodnutia vo vecne vymedzenej oblasti.

Administrativne zruénosti

vykonévat’ samostatne pridelent agendu,

vykonavat’ samostatne odbornu, analytickt, koncepént a koordina¢nt €innost,
vypracovat’ samostatne spravy a analytické materialy z oblasti preSetrovania

a vybavovania staznosti spolu s ndvrhom opatreni na zamedzenie negativneho vyvoja,
vykonat’ miestne zistovanie a obhliadky, vratane ndvrhov na odstranenie pricin

a vykonanie napravy,

ziskavat’ informacie potrebné k vypracovaniu rozhodnutia vo vecne vymedzene;j
oblasti.

Interpersonilne zruc¢nosti

komunika¢né zruénosti na vSetkych trovniach administrativnej hierarchie (verbalna aj
neverbalna komunikécia),

kultivovany pisomny a ustny prejav,

prezentacné zrucnosti,

negociacné zrucnosti,

asertivne spravanie,

vedenie hodnotiaceho rozhovoru — u vediceho zamestnanca,
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7.

- manazérske zruénosti - U veduceho zamestnanca.

Poziadavky v oblasti IKT

- praca s PC (Word, Excel, Power Point, MS Outlook),

- praca s internetom (pre vyhl'adavanie relevantnych informacii),

- préacas pravhym portalom SLOV-LEX a s inymi pravnymi informacnymi systémami,
- pracas elektronickou registratirou,

- elektronicky vykon verejnej moci (e-Government),

- praca s d’alSimi informa¢nymi systémami podla potreby.

Minimalne Standardy vzdelavania zamestnancov izemej samospravy
na pracovnej pozicii v oblasti Vmitorného auditu

Strucny popis vykonavanej ¢innosti

- preverovanie dodrziavania zdkonov, internych predpisov, pravidiel, zmliv, ochrany
majetku, efektivne a ufelné vyuzivanie zdrojov v zariadeniach obce, mesta alebo
samospravneho kraja,

- vypracovanie spravy o zistenych nedostatkoch spolu snavrhom opatreni na ich
odstranenie,

- overovanie splnenia prijatych opatreni k odporianiam na napravu zistenych
nedostatkov,

- poskytovanie objektivnych, nezavislych, odbornych rad pre vsetky riadiace urovne,

- snaha o rozpoznanie a predvidanie potencialnych rizik,

- navrhnutie najvhodnejsich metod a technik pri audite vybranych subjektov,

- tvorba koncepénych materidlov v oblasti vnatorného auditu,

- priprava a organizovanie auditorskych aktivit,

- samostatné vedenie a vykonavanie auditorskej akcie.

Vseobecné vedomosti

- Ustava SR,

- zakon €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov,

- zdkon ¢. 302/2001 Z. z. osamosprave vySSich uzemnych celkov (zakon
0 samospravnych krajoch) v zneni neskorsich predpisov,

- zékon €. 311/2001 Z. z. Zékonnik prace v zneni neskorSich predpisov,

- zékon €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme,

- zékon €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,

- zasady ochrany osobnych tdajov podl'a zékona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni zdkona €. 84/2014 Z. z.,

- spristupfiovanie informacii podl'a zédkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
Kk informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii)
V zneni neskor$ich predpisov,

- proces eurdpskej integracie, legislativa, fungovanie a institicie Eurdpskej tnie,

- organizicia a riadenie verejnej spravy,

- zéklady tvorby vSeobecne zaviznych nariadeni a internych predpisov,

- bezpecCnost a ochrana zdravia pri praci a poziarna ochrana,

- ovladanie Statneho jazyka — pravopis, Stylistika, vetny syntax, normalizovana Uprava

uradnych pisomnosti,
diplomaticky protokol a spoloc¢enska etiketa.
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3. Odborné vedomosti

zakon ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov - najma:

- definicia pojmov audit, finan¢né riadenie, financnd kontrola, administrativna

finan¢na kontrola, finan¢na kontrola na mieste a pod.,

- zakladné pravidla finan¢nej kontroly a auditu,
podla potreby apovahy konkrétneho miesta priprava na auditorské kvalifikacné
skusky,
zakon ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve — najma zékladné pojmy a principy vedenia
uctovnictva a uctovnej zavierky pre potreby kontroly a auditu,
postupy, ciele a spésob vykonavania vnatorného auditu,
medzinarodne uznavané Standardy pre profesionalnu prax vnutorného auditu,
zékladné pravidla danovej legislativy,
principy podvojného uctovnictva a postupy uctovania pre rozpoctové a prispevkové
organizacie,
rozdiely v hospodareni medzi rozpo¢tovymi a prispevkovymi organizaciami,
druh uc¢tovnych podkladov a ich nalezitosti,
pravidla evidovania koreSpondencie, zmluv a d’alSich dokumentov,
rozpoc¢tové pravidla verejnej spravy podl'a zékona,
pravidla pri sprave majetku Statu,
zakladné matematické a Statistické operacie.

Schopnosti

zodpovednost’ za organizaciu prace,

zodpovednost’ za plnenie svojich uloh a povinnosti,
samostatnost’ pri vykonavani vnitorné¢ho auditu,
samostatnost’ v organizovani a planovani prace,
samostatnost’ v rozhodovani,

analyzovat’ a rieSit’ problémy,

komunikovat’ s 'ud’mi,

kultivovanost’ pisomného prejavu,

prezentovanie.

Administrativne zruénosti

vypracovat’ spravu 0 svojej ¢innosti,

vypracovat’ spravu o vysledku vnatorného auditu,

aplikovat’ zakladné matematické a Statistické operacie s vyuzitim tabulkového
procesoru,

spracovat’ program auditorskej akcie,

zhodnotit’ naleZitosti uc¢tovného dokladu,

overit’ opravnenost’ i¢tovného dokladu

navrhnat’ najvhodnejSie metddy a techniky pri audite vybranych subjektov,
samostatne tvorit’ koncepéné materidly v oblasti vnitorného auditu.
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6.

Interpersonalne zrucnosti

- identifikovat dokumentaciu, analyzovat' a vyhodnocovat' informacie ziskané pri
vykonavani vnutorného auditu,

- robit’ z&very a navrhovat’ rieSenia,

- hodnotit dodrziavanie rozpoctu auditovanym subjektom, mieru hospodarnosti,
efektivnosti a i¢innosti pri vyuzivani zdrojov, sulad finan¢nych operécii so v§eobecne
zaviaznymi pravnymi predpismi a internymi predpismi,

- identifikovat’ druh auditu a pouzit k tomu zodpovedajiice postupy pri vykonavani
vnutorného auditu,

- hodnotit’ dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov a internych
predpisov auditovanym subjektom,

- hodnotit’ iroven vykondvania finanéného riadenia so zameranim na jeho skvalitnenie,

- klast otazky s cielom zistenia skutkového stavu,

- manaZzérske zrucnosti - U veduceho zamestnanca.

Poziadavky v oblasti IKT
- praca s PC (Word, Excel, Power Point, MS Outlook),
- praca s internetom (pre vyhl'adavanie relevantnych informacii),
- praca s pravnym portdlom SLOV-LEX a s inymi pravnymi informa¢nymi systémami,
- préaca s elektronickou registratarou,
- elektronicky vykon verejnej moci (e-Government),
- praca s d’al$imi informaénymi systémami podl’a potreby.

Minimalne §tandardy vzdelavania zamestnancov izemnej samospravy

na pracovnej pozicii
Odborny pracovnik civilnej ochrany a krizového riadenia

Strucny popis vykonavanej ¢innosti
- kontrola a koordinacia uloh spojenych s pripravou ob¢anov na:

- civilni ochranu vyplyvajucich zo zdkona NR SR ¢. 42/1994 Z. z. o
civilnej ochrane obyvatel'stva Vv zneni neskorSich predpisov
a vykonévacich vyhlasok,

- ochranu pred povodihami podla zdkona €. 7/2010 Z. z. o ochrane pred
povodnami v zneni neskorSich predpisov,

- kontrola a koordinacia uloh podla:

- zékona €. 387/2002 Z. z. o riadeni Statu v krizovych situdciach mimo
¢asu vojny a vojnového stavu v zneni neskorSich predpisov,

- zakona ¢. 319/2002 Z. z. o obrane Slovenskej republiky v zneni
neskorSich predpisov,

- zakona ¢. 179/2011 Z. z. o hospodarskej mobilizécii a o zmene a
doplneni zakona ¢. 387/2002 Z. z. o riadeni §tatu v krizovych situaciach
mimo ¢asu vojny a vojnového stavu v zneni neskorsich predpisov,.

- zabezpecenie udrzby, opravy a prevadzky ochrannych stavieb a zariadeni civilnej
ochrany, ako aj stalych ukrytov pre obyvatel'stvo,

- zodpovednost za skladovanie, Gdrzbu a inventarizaciu prostriedkov individualnej
ochrany obyvatel'stva a Ziactva v skladoch a vydajnych strediskach civilnej ochrany
obyvatel’stva,
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koordinacia oblasti ekonomického zabezpeCenia priprav civilnej ochrany
obyvatel'stva, planu civilnej ochrany obyvatel'stva, sledovanie a kontrolovanie vedenia
uctu civilnej ochrany,

spracovavanie a aktualizacia informacii potrebnych na vykonavanie opatreni
hospodarskej mobilizacie v Specifickom aplikatnom programe jednotného
informacného systému hospodarskej mobilizacie,

rozhodovanie o povinnosti obce zriadit' vydajne odbernych opravneni a vykonavanie
ich kontroly, organizovanie distribucie odbernych opravneni obciam po nariadeni
mimoriadnych regula¢nych opatrent,

vypracovavanie dokumentacie krizového Stabu (StatGt, menovacie dekréty, metodika
¢innosti, plan vyrozumenia a spojenia Clenov, zdznamnik prijatych a odoslanych
sprav),

vyhotovenie zapisov zo zasadnuti krizového $tabu a d’alsej dokumentacie krizového
Stabu,

vypracovavanie prikazov starostu obce, informacie o mimoriadnej udalosti, navrhov
na vyhlasovanie mimoriadnej situdcie v obci, resp. navrhov na jej odvolanie,
navrhovanie opatreni pri plneni tloh civilného nidzového planovania v obci starostovi
obce,

posudzovanie havarijnych planov subjektov na uzemi obce a priprava na ich
schvalenie,

plnenie tloh na useku obrany $tatu vyplyvajuce z § 11 a § 12 zakona ¢. 319/2002 Z. z.
0 obrane Slovenskej republiky,

priebezna evidencia 0sob, ktoré sa v obdobi krizovej situacie nachadzaji na izemi
obce a odovzdavanie tychto zoznamov krizovému $tabu okresného uradu,

vedenie agendy utajovanych pisomnosti podl'a zakona ¢. 215/2004 Z. z. o ochrane
utajovanych skuto¢nosti a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov.

Vseobecné vedomosti

Ustava SR,

zakon €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov,

zakon ¢. 302/2001 Z. z. osamosprave vySSich uzemnych celkov (zakon
0 samospravnych krajoch) v zneni neskorsich predpisov,

zékon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov,

zakon €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme,

zékon €. 553/2003 Z. z. o odmeniovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,

zéasady ochrany osobnych udajov podla zakona €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni zdkona €. 84/2014 Z. z.,
spristupnovanie informécii podla zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
Kk informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii)
Vv zneni neskorSich predpisov,

proces europskej integracie, legislativa, fungovanie a institucie Europskej unie,
organizacia a riadenie verejnej spravy,

zaklady tvorby vSeobecne zavdznych nariadeni a internych predpisov,

bezpec€nost’ a ochrana zdravia pri praci a poziarna ochrana,

ovladanie Statneho jazyka — pravopis, Stylistika, vetny syntax, normalizovand Uprava
uradnych pisomnosti,

diplomaticky protokol a spolocenska etiketa.
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3. Odborné vedomosti
- pravne predpisy a zakladné pojmy v oblasti:

- civilnej ochrany obyvatel'stva (najma zakon ¢. 42/1994 Z. z. o civilnej
ochrane obyvatel'stva V zneni neskorSich predpisov),
- ochrany pred povodnami (zdkon ¢. 7/2010 Z. z. o ochrane pred
povodiami v zneni neskorSich predpisov),
- ochrany utajovanych skuto¢nosti (zakon ¢. 215/2004 Z. z. o ochrane
utajovanych skuto¢nosti a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
Vv zneni neskorSich predpisov),
integrovany zachranny systém (zakon ¢. 129/2002 Z. z. o integrovanom zachrannom
systéme v zneni neskorSich predpisov),
pravne predpisy a zakladne pojmy na seku riadenia Statu v krizovych situaciach
(najma zakon €. 387/2002 Z. z. o riadeni §tatu v krizovych situdciach mimo Casu vojny
a vojnového stavu v zneni neskorSich predpisov),
zakladna Struktura informacného systému civilnej ochrany, varovné signaly,
pdsobenie nebezpecnych latok,
plan ochrany obyvatel’stva,
ulohy civilnej ochrany v Statnej sprave, samosprave a pravnickych osob,
individudlna ochrany obyvatel’stva,
zachranné prace pri hrozbe, vzniku alebo po vzniku mimoriadnej udalosti,
kontrolné chemické laboratérid civilnej ochrany,
mimoriadna situacia, mimoriadna udalost’ a ohrozenie, ich vzajomné suvislosti,
priprava na civilni ochranu obyvatel'stva, jej lohy a opatrenia,
ustanovenia zakona ¢. 179/2011 Z. z. o hospodarskej mobilizacii a 0 zmene a doplneni
zakona €. 387/2002 Z. z. o riadeni $tatu v krizovych situaciach mimo €asu vojny
a vojnového stavu v zneni neskorsich predpisov, najma:
- jednotny informacny systém hospodérskej mobilizécie,
- spolupréca so subjektami hospodarskej mobilizacie vo svojom
tzemnom obvode,
ustanovenia zakona ¢. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skuto¢nosti a 0 zmene
a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov tykajucich sa vedenia
agendy utajovanych pisomnosti.

4. Schopnosti

analyzovanie a riesenie problémov,
schopnost’ jednat’ s 'ud’'mi,
kultivovany slovny a pisomny prejav,
organizovanie a planovanie prace,
pruznost’ v mysleni (adaptabilita, flexibilita, improvizacné sposobilosti),
rozhodovanie,

samostatnost’,

technicka gramotnost,

osobnostny rozvoj,

prezentovanie,

timova prava.

5. Administrativne zruénosti

- vypracovavanie planu udrzby a oprav ukrytov civilnej ochrany a technickych zariadeni

ukrytov,
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- vypracovavanie dokumentacie pre vydaj prostriedkov individuédlnej ochrany (P10)
obyvatel’stvu,

- vedenie evidencie prostriedkov civilnej ochrany,

- vypracovanie podkladov do planu evakuacie obyvatel’stva,

- vedenie agendy utajovanych pisomnosti,

- vypracovanie podkladov do systému vyrozumenia a varovania obyvatel'stva
(vyrozumenie ¢lenov krizového $tabu, vyrozumenie jednotiek civilnej ochrany),

- vypracovanie informacnych a grafickych podkladov do planu ochrany obyvatel'stva
(prehl’ad zdrojov ohrozenia a prehl'ad nebezpecnych latok),

- vypracovavanie dokumentacie krizového Stabu (Statut krizového Stabu, menovacie
dekréty, metodika Cinnosti krizového Stabu, plan vyrozumenia a spojenia ¢lenov
krizového Stabu, zdznamnik prijatych a odoslanych sprav),

- vypravovanie ndvrhov opatreni na rieSenie uloh v ramci hospodarsko-mobiliza¢nych
priprav,

- vyhotovovanie zapisov zo zasadnuti krizového §tabu (poskytovanie vypisov ur¢enym
organom, organizaciam a inym doélezitym subjektom z hl'adiska priprav na obranu
mimo ¢asu vojny a vojnového stavu a v ¢ase vojny, vojnového stavu, vynimocného
stavu a nadzového stavu).

6. Interpersonilne zrucnosti

- komunika¢né zru¢nosti — verbalne aj neverbalne,

- prezenta¢né zru¢nosti,

- organizacia vykonu a vykon preventivno-vychovnej a propagacnej ¢innosti v Civilnej
ochrane obyvatel’stva,

- vykonanie kontroly technického stavu ukrytov civilnej ochrany a kontroly funkcénosti
technickych zariadeni v ukrytoch,

- uskladiiovanie a oSetrovanie materidlu civilnej ochrany a prostriedkov individualnej
ochrany obyvatel'stva,

- vydaj materialu civilnej ochrany jednotkam civilnej ochrany a prostriedkov
individualnej ochrany obyvatel'stvu,

- vykonanie kontroly plnenia povinnosti subjektov civilnej ochrany a spolupraca
S verejnopravnymi institiciami,

- riadenie, koordinovanie a kontrola ¢innosti pri vykonavani opatreni hospodarske;
mobilizacie,

- spracovanie a aktualizovanie informacii potrebnych na vykonavanie opatreni
hospodarskej mobilizacie v Specifickom aplikacnom programe jednotného
informacéného systému hospodarskej mobilizacie,

- manazérske zrucnosti - U vedliiceho zamestnanca.

. Poziadavky v oblasti IKT
- praca s PC (Word, Excel, PowerPoint, MS Outlook, Internet),
- praca s pravnym portdlom SLOV-LEX a s inymi pravnymi informaénymi systémami,
- praca so systtmom SEHIS,
- praca so syst¢tmom CECIS,
- praca so systémom podpory riadenia a spracovania informacii,
- praca s elektronickou registraturou,
- elektronicky vykon verejnej moci (e-Government).
- znalost’ vnatorného informac¢ného systému sluzobného uradu,
- praca s dalSimi informa¢nymi systémami podla potreby.
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Minimalne S§tandardy vzdelvaania zamestnancov uzemnej samospravy

na pracovnej pozicii v oblasti Pravne sluzby

1. Struény popis vykonavanej ¢innosti

plnenie uloh v oblasti pravnych sluZieb,

zabezpecenie zmluvnej a sporovej pravnej agendy,

posudzovanie a vypracovanie podania a inych materialov prevazne pravnej povahy

a vypracovanie pravnej analyzy, pravnych stanovisk a pripomienok k nim pre potreby
obce, mesta alebo samospravneho kraja,

uskutociiovanie pravneho poradenstva a konzultacii pre jednotlivé organizané utvary
obecného uradu, mestského uradu alebo radu samospravneho kraja, ako aj pre
organizacie v zriad’ ovatel'skej posobnosti,

vykonavanie uloh vymahania pohl'adavok v pravnej rovine,

vybavovanie, spravovanie a evidovanie agendy vo veciach Ziadosti o spristupnenie
informacii podla zékona ¢. 211/2000 Z. z. 0 slobodnom pristupe k informaciam

a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov (zakon o slobode informécii) v zneni
neskorsich predpisov,

vydavanie rozhodnuti na ucely vybavovania ziadosti o spristupnenie informéacii

a vykonavanie inych ukonov podla zakona o slobode informacii.

2. VSeobecné vedomosti

Ustava SR,

zéakon €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov,

zakon ¢. 302/2001 Z. z. osamosprave vysSich tzemnych celkov (zdkon
0 samospravnych krajoch) v zneni neskor$ich predpisov,

zakon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov,

zakon €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme,

zakon €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,

zéasady ochrany osobnych udajov podla zakona €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni zdkona €. 84/2014 Z. z.,
spristupnovanie informacii podl'a zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
Kk informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii)
V zneni neskorSich predpisov,

proces europskej integracie, legislativa, fungovanie a institucie Europskej unie,
organizicia a riadenie verejnej spravy,

zaklady tvorby vSeobecne zavdznych nariadeni a internych predpisov,

bezpec€nost’ a ochrana zdravia pri praci a poziarna ochrana,

ovladanie Statneho jazyka — pravopis, Stylistika, vetny syntax, normalizovand Uprava
uradnych pisomnosti,

diplomaticky protokol a spolocenska etiketa.

3. Odborné vedomosti

pravna veda, pravne principy a zasady — ob¢ianske pravo, obchodné pravo, trestné
pravo, spravne pravo, pracovné pravo, medzinarodné pravo,

dejiny prava,

tvorba internych predpisov,

nalezitosti pravnych ukonov, listin a dokumentov,

pravna dokumentécia a jej nalezitosti,

metody vedenia a archivacie pravnych dokumentov,
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6.

pravidla a postupy skartacie,

druhy pravnych aktov (nariadenia, smernice, rozhodnutia, odporic¢ania, stanoviska),
mediacné postupy a pravidla pri uzatvarani zmluv, dohod o nadhrade skody (zakon
¢. 514/2003 Z. z. o zodpovednosti za Skodu spdsobent pri vykone verejnej moci

a 0 zmene niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

postupy vymahania pohl'adavok,

exekutorské postupy a pravidla vratane realizécie drazieb,

etika v pravnych sluzbach.

Schopnosti

schopnost’ vyjednavat s l'ud’'mi,

diskrétnost’ pri naradbani s informaciami,
samostatnost’ pri analyzovani a rieSeni problémov,
samostatnost’ pri plneni svojich uloh a povinnosti,
zodpovednost’ za dodrziavanie pravnych noriem,
zodpovednost’ za vypracované pravne stanoviska, pripravu pravnych dokumentov
a pisomnosti,

zodpovednost’ za vlastné konanie,

schopnost’ analyzovat’ a riesit’ problémy,
organizovanie a planovanie prace,

timova praca,

tvorivost’ (kreativita),

improvizacné sposobilosti,

kultivovany slovny a pisomny prejav.

Administrativne zruénosti

prezentovanie pravnych stanovisk vedeniu tradu,

analyzovanie situacie z pravneho hl'adiska,

vykonavanie pravneho poradenstva pre organiza¢né utvary uradu,
vypracovanie pravnych rozborov, pravnych stanovisk a analyz, navrhovanie moznych
rieseni,

vyhotovovanie navrhov zmluv a d’alSich listin a dokumentov stvisiacich

S poskytovanymi pravnymi sluzbami,

podéavanie navrhov, dovolani, odvolani, odovodneni podnetov, resp. staznosti,
vybavovanie a vedenie pravnej agendy tradu,

analyzovanie a vypracovavanie pravnych rozborov,

vyhodnocovanie ekonomickych stuvislosti.

Interpersonalne zruénosti

komunikacné a prezenta¢né zrucnosti,

komunikaéné zrucnosti aspon v jednom svetovom jazyku na tirovni C1 so zameranim
na pravnu agendu,

negociacné zrucnosti,

presadzovanie zaujmov Uradu v ramci zadkonom povolenych moznosti na stidnych
pojednévaniach,

rieSenie obchodno-pravnych, obc¢iansko-pravnych, pracovno-pravnych a ostatnych
pravnych zélezitosti prisluSného uradu, vratane vymahania pohl'adavok,

asertivne spravanie,

manazérske zrucnosti - U vediceho zamestnanca.
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7.

Poziadavky v oblasti IKT

praca s PC (Word, Excel, Power Point, MS Outlook),

praca s internetom (pre vyhl'adavanie relevantnych informacii),

praca s pravnym portdlom SLOV-LEX a s inymi pravnymi informa¢nymi systémami,
préaca s elektronickou registratirou,

elektronicky vykon verejnej moci (e-Government),

praca s d’al§imi informacnymi systémami podl'a potreby.

Minimalne Standardy vzdelavania zamestnanca okresného dradu na
useku matrik zaradeného v Specialnom odbore Statnej sluzby
2.17 Vnutro

Miniméalne Standardy vzdelavania zamestnanca okresného uradu

na useku matrik v odbore Statnej sluzby 2.17 Vniitro

Stru¢ny popis vykonavanej ¢innosti

najmenej raz za rok vykonanie kontroly vedenia matrik podla zbierky listin na
matri¢nych tradoch vo svojom tizemnom obvode,

ukladanie opatreni na odstranenie zistenych nedostatkov,

metodické riadenie a usmeriiovanie matri¢nych uradov vo svojom uzemnom obvode,
zabezpeCenie pripravy avykonania zakonom predpisanej skuSky matrikara
a vydavanie osvedcCenia ao jej vykonani vzmysle zdkona ¢. 154/1994 Z. z.
0 matrikach v zneni neskorsich predpisov.

2. Vseobecné vedomosti

Ustava SR,

zékon ¢. 575/2001 Z. z. o organizacii ¢innosti vlady a organizécii ustrednej Statnej
spravy v zneni neskor$ich predpisov;

zékon €. 55/2017 Z. z. o Statnej sluzbe a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov;
zékon €. 311/2001 Z. z. Zékonnik prace Vv zneni neskorsich predpisov,

proces eurdpskej integracie, legislativa, fungovanie a inStitucie Eurdpskej unie,
spristupfiovanie informacii podl'a zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam aozmene adoplneni niektorych zakonov (zakon o slobode
informécii) v zneni neskorSich predpisov,

zéasady ochrany osobnych udajov podla zakona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni zdkona €. 84/2014 Z. z.,
teoria a prax diplomatického protokolu,

organizacia a riadenie verejnej spravy,

principy fungovania pravneho systému Statu,

zaklady tvorby vSeobecne zavdznych predpisov a vnltornych aktov riadenia,
bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci a poziarna ochrana,

ovladanie Statneho jazyka — pravopis, Stylistika, vetna syntax, normalizovana uprava
uradnych pisomnosti,

Eticky kodex Statneho zamestnanca.
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3.

4.

5.

6.

7.

Odborné vedomosti

- préavne predpisy na useku matrik,

- vedenie matrik podla zbierky listin,

- vedenie zbierky listin a druhopisov matrik,

- postup zabezpecenia pripravy a vykonania predpisanej skusky matrikéra,

- princip vypoctu dotdcie na preneseny vykon S$tatnej spravy na useku matricnej
¢innosti za vSetky matricné urady v uzemnej posobnosti okresné¢ho tradu.

Schopnosti

- zodpovednost’ za kvalitu svojej prace,

- zodpovednost’ za plnenie svojich uloh a povinnosti,

- samostatnost’ v rozhodovani,

- schopnost’ komunikovat’ s 'ud'mi,

- samostatne riesit’ a analyzovat’ problémy,

- kumulované schopnosti riadit, koordinovat, rozhodovat' a viest pracovny tim -
u veduceho zamestnanca.

Administrativne zru¢nosti

- samostatne vypracovat’ rozhodnutie o povoleni zmeny mena alebo zmeny priezviska,

- podavat informécie alebo stanoviska k dokladom cudzieho Statu predlozenym
matri¢nému uradu,

- vydavat’ suhlas na zapis alebo zmenu zapisu v matrike podl'a rozhodnutia tiradu alebo
sudu cudzieho Statu,

- preverovat spravnost’ dokladov k uzavretiu manzelstva predlozenych cudzincom,
upustenie od predloZenia dokladov k uzavretiu manzelstva s cudzincom a k uzavretiu
manzelstva prostrednictvom zéstupcu,

- samostatne kontrolovat’ vedenie matrik podl'a zbierky listin a ukladat’ opatrenia na
odstranenie nedostatkov,

- samostatne kontrolovat’ plnenie uloh matri¢nych uradov vo svojom tizemnom obvode
vyplyvajlcich z metodickych pokynov,

- osvedCovat’ vypisy a potvrdenia z matrik ur¢ené na pouzitie v cudzom $tate,

- osvedCovat verejné listiny vydané organmi samospravy na pouzitie v cudzine,

- osvedcovat’ listiny a podpisy na listinach.

Interpersonalne zruc¢nosti
komunika¢né zru¢nosti (verbalna aj neverbalna komunikacia),
kultivovany slovny a pisomny prejav,
prezentacné zrucnosti,
negociacné zrucnosti,
zrucnosti pre pracu v kolektive,
asertivne spravanie,
- vedenie hodnotiaceho rozhovoru — u vediceho zamestnanca,
- manazérske zrucnosti - U vediceho zamestnanca.

Poziadavky v oblasti IKT
praca s PC (Word, Excel, Power Point, MS Outlook),
praca s internetom (pre vyhl'adavanie relevantnych informacii),
znalost’ vnutorného informa¢ného systému sluzobného tradu,
praca s informaénym systémom matrik — CISMA,
praca s pravnym informa¢nym portalom SLOV-LEX|,
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praca s elektronickou registratirou,
praca s d’al§imi informa¢nymi systémami podl’a potreby.

Minimalne Standardy vzdelavania zamestnanca matri¢ného tdradu na
useku matrik

Minimalne Standardy vzdelavania zamestnanca matri¢ného tiradu

na pracovnej pozicii Matrikar

Struény popis vykonavanej ¢innosti

priprava podkladov na zapis matri¢nych udalosti:
- osvedCovanie podpisov na listinach,
- posudzovanie dokladov a listin,
- vydavanie matricnych dokladov,
- spracuvanie a vydavanie vypisov z matri¢nych knih,
- vydavanie potvrdeni o idajoch zapisanych v matrike,
vydavanie sthlasnych vyhléseni,
priprava podkladov na vydavanie uradnych listin,
zapisovanie matri¢nych udalosti do matriky,
zabezpecenie archivovania pisomnosti
vyberanie a evidovanie spravnych poplatkov,
vedenie poSty matricného uradu,
zabezpeCenie spristupnenia informdacii v rozsahu zdkona ¢. 211/2000 Z. z.
0 slobodnom pristupe k informécidm a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov (zakon
0 slobode informacii) v zneni neskorSich predpisov,
vybavovanie staznosti, podnetov apeticii vstlade so zdkonom ¢&. 9/2010
0 staznostiach,
vedenie matricnych knih a zbierok listin,
prijimanie Ziadosti o uzatvorenie manzelstva,
spractvanie Statistickych vykazov z oblasti matri¢nej ¢innosti.

Vseobecné vedomosti

Ustava SR,

zakon €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov,

zakon ¢. 302/2001 Z. z. osamosprave vySSich uzemnych celkov (zakon
0 samospravnych krajoch) v zneni neskorsich predpisov,

zékon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov,

zakon €. 552/2003 Z. z. o vykone préace vo verejnom zaujme,

zékon €. 553/2003 Z. z. o odmeiniovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,

zéasady ochrany osobnych udajov podla zakona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni zdkona €. 84/2014 Z. z.,
spristupnovanie informécii podla zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zékon o slobode informacii)
Vv zneni neskor$ich predpisov,

proces europskej integracie, legislativa, fungovanie a institucie Europskej unie,
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organizacia a riadenie verejnej spravy,

zaklady tvorby vSeobecne zaviznych nariadeni a internych predpisov,

bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci a poziarna ochrana,

ovladanie Statneho jazyka — pravopis, Stylistika, vetny syntax, normalizovand Gprava
uradnych pisomnosti,

diplomaticky protokol a spoloc¢enska etiketa.

Odborné vedomosti

- znalost’ pravnych predpisov z oblasti vedenia matrik,

- vSeobecné zasady vedenia matrik,

- klticova terminologia z oblasti vedenia matrik,

- ulohy suvisiace suzavretim manzelstva, pripravou vykonania obradu,
uzavretia manzelstva pred matricnym turadom, pripravou a posudzovanim
dokladov na uzavretie manzelstva pred organmi cirkvi alebo nabozZenskej
spoloc¢nosti.

Schopnosti

zodpovednost’ za kvalitu svojej prace,
samostatnost’ v organizovani a pldnovani préce,
schopnost’ komunikovat’ s 'ud’mi,

zodpovednost’ za plnenie svojich uloh a povinnosti,
samostatnost’ v rozhodovani.

Administrativne zruénosti

aplikovat’ pravne predpisy z oblasti vedenia matrik,

vykonat’ zapisy do knihy narodeni, knihy manzelstiev, knihy amrti,

vykonat’ zapisy do matriky na zdklade dokladov z cudzich $tatov,

vykonavat’ dodato¢né zaznamy do matrik a zmeny alebo doplnenia udajov v zapisoch
na zaklade verejnych listin vydanych sidmi a inymi orgdnmi Statnej spravy,

vykonat’ zapis do osobitnej matriky.

Interpersonalne zruénosti

komunika¢né zru¢nosti (verbalna aj neverbalna komunikacia),
kultivovany slovny a pisomny prejav,

prezentacné zrucnosti,

negociac¢né zrucnosti,

zruc€nosti pre pracu v kolektive,

asertivne spravanie.

Poziadavky v oblasti IKT

praca s PC (Word, Excel, Power Point, MS Outlook),

praca s internetom (pre vyhladavanie relevantnych informacii),
praca s informa¢nym systémom matrik — CISMA,

praca s pravnym informa¢nym portalom SLOV-LEX,

praca s elektronickou registraturou,

praca s d’al§imi informacnymi systémami podl’a potreby.
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Priloha ¢. 5

Metody d’alSieho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy

1. Vykladovo-ilustrativne metody

Vykladovo-ilustrativne metody su najvyhodnejsie, ak vo vzdeldvani je hlavnym ciel'om
systematické odovzdavanie novych informacii, ktoré umoziuje zdkladni orientaciu
v probléme. Ich zaklad tvori kultivovany reCovy prejav lektora, jeho spdsob prezentacie
hlavnych myslienok, sktisenosti.

Prednaska

Hlavnym prvkom prednasky je vyklad ako monologicky prejav lektora s pouzivanim
dopliiujticich prostriedkov, ako je diskusia, ilustracia apod., pretoze je nevyhnutné
v urcitych casovych intervaloch menit’ $tyl prace ti¢astnikov vzdelavania.

Prednaska sa pouziva najmi vtedy, ak:

potrebujeme problematiku vylozit’ Gisporne, hutne a v pomerne kratkom case,

je téma aktudlna, ndro¢nd, ale nie je spracovana v Studijnych materidloch,

potrebujeme urcitd tému v kratkom ¢ase vysvetlit’ vi¢Siemu poctu ucastnikov,

- je potrebna zmena pri rieSeni problémovych tuloh, aby Ucastnici vyuZzivali iny typ
myslienkovej ¢innosti.

2. Dialogické metody

Dialogické metody si vyznamné vyraznejSou aktivitou ucastnikov vzdelavania,
prostrednictvom otdzok a odpovedi sa kladie doraz skor na pochopenie ako zapamitanie.

Vyhody dialogickych metéd:

kladenie otdzok vedie ucastnikov k samostatnému mysleniu, uvazovaniu,

- vytvaraju aplikovatel'né poznatky,

aktivizuje GiCastnikov, poskytuje im okamzitli spatni vézbu a motivuje ich;
umoziuje lektorovi posudit’, ako ucastnici porozumeli jeho vykladu.

Nevyhody dialogickych metod:

- su ¢asovo narocné,

- je tazké zapojit’ celu skupinu

- pre lektora nie st jednoduché, st nadro¢né nielen na dobru pripravu, ale aj tvorivost
lektora.

Podstatou dialogickych metdd je komunikacia medzi lektorom a G€astnikmi vzdelavania.
Z dialogickych metod sa najcCastejSie vyuziva rozhovor a diskusia.
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Rozhovor (dialog)

Lektor ma dialég podnecovat’ a usmernovat’ tak jeho vecnt stranku — podstatu problému,
ako aj procesualnu — sposob vedenia dialogu, ¢o znamena venovat’ osobitni pozornost’ jeho
priprave a priebehu zo strany lektora.

Diskusia

Diskusia umoziuje ucastnikom vzdelavania vyjadrit’ svoje myslienky a nézory, ktoré
pritom obohacuje o myslienky a nazory ostatnych zo skupiny.

Diskusia sa pouziva najma4, ak lektor chce:

- poznat’ nazory a skusenosti ucastnikov vzdelavania,

- vyuzit’ nazory a skusenosti ucastnikov vzdelavania na potvrdenie hlavnych myslienok
svojho vzdeldvania, pretoze ich povazuje za cenné a hodnotné,

- aby sa Ucastnici vzdeldvania naucili utvérat’ vlastné ndzory a posudzovat’ ndzory inych,

- prezentovat’ tému, ktora sa tyka skor hodnot, postojov a pocitov ako faktov.

3. Metddy rieSenia problémov

Vyuzitie tychto metdd je narocné na pripravu. Vyzaduje si spolupracu lektora s viacerymi
odbornikmi, pripadne metodikmi, ktori ovladaju spdsob, ako ich aplikovat’ pri DV, aby sa
dosiahol ziadany ucinok. Lektor ako odbornik v nadvdznosti na pripadné konzultacie
s d’al§imi odbornikmi rozpracuje odborny problém, pripad, situdciu, ktord mé redlny zaklad
V praxi.

Brainstorming

Brainstorming je metéda zamerand na tvorbu novych napadov. Jej cielom je ziskat’ ¢o
najviac napadov za pomerne kratky ¢as (najmenej 30 min.) pri rieSeni problému, ktory
poznaju vSetci Gicastnici, pricom skupina je, ak sa da, heterogénna v pocet 6 - 12 0sob a jeden
moderator. Prostrednictvom brainstormingu sa rozvija tvorivé hodnotiace myslenie
idastnikov DV.

Pripadova Studia
Pripadova $tadia je viazana na pracu v skupinach. Jej podstatou je, ze ucastnici analyzuji
konkrétnu situéciu, diskutuji o nej, nachadzaju alternativne rieSenia a rozhoduju sa pre jedno

z nich. Vychadzaju pri tom zo svojich predchadzajucich sktsenosti a poznatkov, ktoré si
medzi sebou vymienajl, ¢im sa rozvijaju ich tvorivé schopnosti.

4. Inscenaéna metoda

Hranie roli

Inscenacné metddy sa orientujii na rieSenie problémov prostrednictvom precviCovania
relnej situacie z praxe. Uastnici si zahrajii role osob, ktorych sa dany problém dotyka
a stotoznia sa s nimi. Na zdéklade toho potom konaju tak, ako keby sa v danej situdcii
nachadzali. Uloha, ktora dostant, hraju, je realna. Neredlne je prostredie a postavy, ktoré
konaji podla scenara, resp. na zaklade situatného rozhodnutia ucastnikov. Rola ucastnika
mdze byt zhodnd stym, Co vpraxi vykondva (napr. personilny manazér hra rolu
persondlneho manazéra), ale nemusi to tak byt (persondlny manaZzér moze hrat rolu
uchadzaca o zamestnanie a pod.). Pozitivom tejto metddy je, Ze je zaloZzena na aktivhom
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konani ucastnikov vzdelavania. M6ze sa pri nej vyuzivat' aj nahravanie videozaznamu ako
nastroja spitnej vizby.
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Priloha €. 6

Formy d’alSieho vzdelavania zamestnancov verejnej spravy

a) Individualne formy

Individualne formy st najma:

- inStruktaz — individudlna forma vzdelavania, ktorej cielom je nazorné predvedenie
postupov, ktoré si zamestnanci osvojuju. VacsSinou ide o0 kratkodobé posobenie
skusenejSieho zamestnanca pri adaptacii na vykon prace v oblasti pracovnych postupov.
Kombinuje metody vykladu doplnené o prakticky nacvik pozadovanych zru¢nosti.

- koucing — individualny spdsob podpory rozvoja schopnosti a zrucnosti Statneho
zamestnanca najmd zo strany veduceho S$tatneho zamestnanca, sluzobne starSiecho
zamestnanca alebo kouca Specialistu. Ide o vysoko individualizovanu a komplexnu
formu vzdelavania, ktora pomaha osvojovat’ si profesijné navyky, rozvijat’ vedomostny
a osobnostny potencial zamestnanca a tym zvySovat jeho efektivitu.

b) Skupinové formy
Skupinové formy st najma:

- kurz — ucelena vzdelavacia forma zlozena z viacerych samostatnych vyucbovych
jednotiek obsahovo vybranych a Struktirovanych podla vopred ustanovené¢ho ucebného
planu pre uzsi okruh ucastnikov. Jeho organizovanie vyzaduje dokladni pripravu,
naplanovanie a organizaciu. NajbeZznejSou metodou vyuzivanou v kurze je vyklad
vV kombinacii s praktickym nacvikom,;

- seminar — skupinova forma vzdelavania, ktorej cielom je upevnenie arozsirenie
osvojenych poznatkov a vedomosti z vyCleneného tematického okruhu suvisiaceho
s odbornymi ¢innost'ami zamestnancov. Vyznacuje sa aktivnym zapajanim ucastnikov
a vyuzivanim diskusnych metod;

- workshop — organiza¢na forma skupinového rieSenia praktickych problémov. Jeho
cielom je rozSirenie osvojenych poznatkov anadobudnutie novych praktickych
zruénosti prostrednictvom réznych interaktivnych technik (brainstorming, mentdlna
mapa, spidtnd vizba), pricom dochddza k vzajomnej vymene nazorov, zdielaniu
vlastnych skuisenosti a ich porovnavaniu s cielom néjst’ optimalne rieSenia,

- tréning — prakticky orientovana forma vzdeldvania zaloZena na metodickom prepojeni
medzi odovzdavanim informadcii a praktickym vycvikom. NajCastejSie sa vyuziva pri
osvojovani si ziaducich socidlnych a interpersonalnych vlastnosti ¢i manazérskych
zru¢nosti mensej skupiny tcastnikov.

c) Hromadné formy

Hromadné formy st ur¢ené na objasnenie problematiky vacSiemu poctu zamestnancov
verejnej spravy a uskuto¢iuju sa najmé prostrednictvom prednasky a konferencie:

- prednaska — vyuziva sa tam, kde sa kladi zvySené naroky na kompaktnost' a vacsi
rozsah poznatkov. Je to hromadnd forma vzdeldvania ur¢ena €o najvacSiemu poctu
ucastnikov;
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- konferencia — je forma vzdelavania uréena pre vacsi pocet ucastnikov, ktori maji isté
vedomosti apoznatky v danej oblasti. Venuje sa najmd aktudlnym (najnovsim)
poznatkom a praktickym otazkam z prislusnej odbornej oblasti. Zékladnym znakom je
ucast’ viacerych Specialistov, ktory prezentuji vlastné skusenosti a poznatky v danej
oblasti, pricom sa vyuzivaju viaceré techniky a metody (slovny vyklad, diskusia,
moderovanie).

d) Distan¢né formy (zaloZené na radenom sebavzdelavani)

Distanéné formy poskytuji podporné vzdelavacie sluzby pre spravidla samostatne
Studujuceho zamestnanca verejnej spravy. V diStan¢nej forme sa vyuziva najma:

- e-learning — vzdelavanie realizované prostrednictvom vyuzivania informaénych
a komunika¢nych technoldgii multimedialnych technik, ktoré vytvaraja priestor na
ziskanie relevantnych informéacii. E-learningovu forma vzdelavania je efektivna najmi
Z hl'adiska dostupnosti a Casovej flexibility ucastnika. Jej efektivita sa zvySuje
vV kombinécii s dal§imi formami vzdelavania, priCom pri vzdeldvani zameranom na
rozvoj interpersonalnych zruc¢nosti je nevyhnutny priamy kontakt s lektorom;

- webinar — prezenticia, prednaska, workshop ¢i seminar Sireny po internetovej sieti
v realnom cCase, bez potreby fyzického premiestinovania ucastnikov do Skoliacich
institacii. Pri webinari ucastnici maji moznost priamej interakcie s prednasajucim
pomocou hlasu ¢i videoprenosu.

e) Samostudium

SamoStidium je proces ziskavania arozSirovania vedomosti a poznatkov, zrucnosti,
schopnosti, navykov a skusenosti, ktory zamestnanec verejnej spravy uskutocnuje samostatne
a nezavisle od vzdelavacich aktivit zabezpecenych sluzobnym tiradom.

f) Iné formy
Iné formy st najma:

- staz je sluzobnou praxou v hostujicej inStitucii so vzdelavacou zloZzkou, ktort
zamestnanec verejnej spravy absolvuje vo vymedzenom ¢asovom uUseku a ktorej cielom
je aplikacia teoretickych vedomosti v praxi, nadobudnutie a zdokonalenie praktickych
schopnosti a zru¢nosti,

- Studijny pobyt je kombinaciou roéznych foriem adruhov vzdelavacich aktivit
podriadenych konkrétnemu vzdelavaciemu ciel'u, ktory zamestnanec verejnej spravy
absolvuje vo vymedzenom c¢asovom useku mimo sluZzobného tradu s cielom doplnit’
a prehibit vedomosti, skusenosti azruénosti V odlisnom vzdeldvacom, pracovnom
a inStitucionalnom prostredi.
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