a) na tseku organiza¢nom

l.
2.
3.

zabezpecuje ulohy sekretariatu prednostu,

zabezpecuje ulohy casového referenta a pripravuje podklady pre mzdovl uctaren,
spraciiva rocny plan okresného uradu a plan kontrolnej ¢innosti okresného uradu,
sleduje jeho plnenie a plnenie opatreni prijatych na odstranenie kontrolou zistenych
nedostatkov,

koordinuje odbory vo veciach spristupniovania informacii a vedie centralnu evidenciu
poskytnutych informacii podl'a zédkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informdcidm a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (zakon o slobode informacii) v
zneni neskorsich predpisov,

prijima, eviduje a vedie centralnu evidenciu podanych staznosti, zabezpecCuje a
kontroluje ich vybavovanie, vratane plnenia opatreni prijatych na odstranenie
nedostatkov, vypraciva roénli spravu o vybavovani staznosti pre Urad vlady
Slovenskej republiky podla zdkona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni zékona ¢.
289/2012 Z. z. (d’alej len ,,zakon €. 9/2010 Z. z.*),

prijima, eviduje a vedie centrdlnu evidenciu podanych peticii, zabezpecuje a
kontroluje ich vybavovanie, vratane plnenia opatreni prijatych na odstranenie
nedostatkov podla zdkona ¢. 85/1990 Zb. o peticnom prave v zneni neskorSich
predpisov (d’alej len ,,zakon €. 85/1990 Zb.*),

vedie evidenciu internych predpisov upravujucich ¢innost’ okresného uradu, evidenciu
zriad’ovacich listin poradnych organov prednostu a zodpoveda za ich aktualizaciu,
zabezpecuje Ulohy suvisiace s rieSenim $kod, dorucuje podklady centru podpory na
zuctovanie pohladavky za skodu spdsobenu zamestnancom okresného tradu,
rozhoduje o primeranej ndhrade za obmedzenie vlastnickeho prava podla zakona ¢.
544/2002 Z. z. o Horskej zachrannej sluzbe v zneni neskorSich predpisov (d’alej len
»zakon €. 544/2002 Z. z.),

b) na dseku administrativno—ekonomickych ¢innosti

l.

predkladd centru podpory podklady na zostavenie ndvrhu rozpoctu nakladového /
financného strediska, poziadavky na Upravu rozpoctu a sleduje vystupy o Cerpani
rozpoctu okresného Uradu,

spracuva a predklada poziadavky na materidlno-technické vybavenie okresného tiradu
a na udrzbu a prevadzku majetku v uzivani okresného tradu,

vedie operativnu evidenciu majetku v uzivani okresného uradu, zabezpecCuje ¢innosti
pri jeho inventare a spolupracuje s centrom podpory pri nakladani s tymto majetkom,
zodpoveda za vecnu spravnost’ dodanych tovarov, prac a sluzieb,

ziada, eviduje a vydava stravné listky a stravovacie poukazky, hmotne zodpoveda za
ich adresny vydaj a spractiva podklady pre likvidaciu thrad za stravovanie,

eviduje ziadanky na prepravu a oznamuje pridelenie vozidla.

¢) spolo¢né ¢innosti odborov

1.

presetruje a vybavuje staznosti podl'a zdkona ¢. 9/2010 Z. z. na useku Statnej spravy,
ktory patri do jeho pdsobnosti, zabezpecuje vybavovanie peticii podla zakona ¢.
85/1990 Zb. a poskytuje informécie podl'a zdkona o slobode informacii,

pripravuje vyhlaSky v rozsahu svojej posobnosti a zabezpecuje predloZenie Ziadosti o
ich uverejnenie,



vypracuva podklady do ro¢ného planu okresného uradu a planu kontrolnej ¢innosti
okresného uradu, zabezpecCuje ich vyhodnotenie a kontroluje plnenie prijatych
opatrent,

poskytuje udaje z evidencii vedenych odborom okresného tradu podla vSeobecne
zaviznych pravnych predpisov,

zabezpecuje sthrnné udaje a kontrolu spravnosti tdajov poskytovanych obcami a
samospravnymi krajmi, ktoré sa tykaju vykazovania a hodnotenia rozhodovacej
¢innosti v oblasti prenesen¢ho vykonu Statnej spravy a inych rozhodujtcich €innosti
suvisiacich so zabezpeCovanim prenesené¢ho vykonu Statnej spravy,

poskytuje odbornit pomoc obciam pri plneni uloh preneseného vykonu §tatnej spravy
v rozsahu svojej pdsobnosti,

vyzyva pisomne obec na ndpravu a urcuje jej lehotu, ak dlhodobo, najmenej Sest’
mesiacov, nevykonava svoju poOsobnost” pri prenesenom vykone Statnej spravy a
neurobila v tomto Case zZiadne opatrenie na zabezpecenie jej vykonu,

spolupracuje v rozsahu svojej pdsobnosti s inymi miestnymi organmi Statnej spravy,
vy$Simi uzemnymi celkami, obcami v uzemnom obvode okresného uradu,
pravnickymi osobami a inymi odbornymi organizaciami.



