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Dolezita sprava pre osoby, ktoré nie st opravnené na pristup k
tejto sprave

Tuto spravu vypracovali spolo¢nost ProVera Consult, s.r.o. a jej subdodavatel Centire
s.r.o. pre Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky (dalej len ,Klient" ) na zaklade a za
podmienok stanovenych v Realizatnej zmluve ¢ OV02-2017/000387-095 zo dna
10.1.2018 uzatvorenej podla ¢l. III Zmluvy o poskytovani auditorskych sluzieb €. OVO2-
2013/000501-21 pre ¢ast 02 zo dna 13.1.2014 a bola vykonand v sulade s pokynmi
Klienta, ktory si ju objednal, na zaklade jeho zadania, a to vyhradne v jeho prospech a
pre jeho potrebu, a nemusi obsahovat vsetky postupy, ktoré moézu byt povazované za
nevyhnutné inymi osobami.
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Ministerstvo vnutra SR
Pribinova 2
812 72 Bratislava

31. decembra 2018

VaZeny pan Dott. Mat(s Sestak,

tuto spravu o implementacii akéného planu a k nej prilozené vystupy vypracovali
spolo¢nost ProVera Consult, s.r.o. ajej subdodavatel Centire s.r.o. pre Ministerstvo
vnutra Slovenskej republiky na zaklade a za podmienok stanovenych v Realizacnej
zmluve ¢. OV02-2017/000387-095 zo dna 10.1.2018 uzatvorenej podla ¢l. III Zmluvy o
poskytovani auditorskych sluzieb €. OVO02-2013/000501-21 pre c&ast 02 zo dna
13.1.2014 a jej obsah je dbéverny.

Aktivity, o ktorych informuje sprava, boli realizované za Ucelom zefektivnenia kvality
fungovania a poskytovania sluzieb samosprav prostrednictvom vytvorenia metodickej
podpory a poradenstva.

Sprava o implementacii akéného planu a k nej prilozené vystupy nezohladnuju udalosti a
okolnosti, ku ktorym mohlo ddjst po datume odovzdania, resp. informacie, ktoré mohli
byt obdrzané po datume odovzdania, ktorym je 31. december 2018.

Spolo¢nost ProVera Consult, s.r.o. nepreberd Zziadnu zmluvnl & ind zodpovednost a
neruci za Ziadne straty, Skody, ani vydavky akejkolvek povahy vzniknuté akymkolvek
pouzitim tohto dokumentu zo strany inej osoby.

S Uctou,

Peter Mesticky, konatel
ProVera Consult, s.r.o.
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Vyjadrenie zastupcu samospravy zapojenej do pilotného projektu

Sthlasim s predloZenou Spravou o implementéacii Akéného planu ¢. 3 - OcU Podbrezova:
Vytvorenie systému riadenia poZiadaviek na zamestnancov Uradu (Karty pracovnych
pozicif).

Mgr. Andrea Valastanova
prednostka Obecného Uradu Podbrezova

Podbrezova, 21.12.2018
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1. Uvod

V prvej faze Aktivity €. 1 Zefektiviiovanie verejnej spravy realizované za tucelom reformy
verejnej spravy projektu Meranie efektivnosti poskytovanych sluzieb verejnej spravy,
institucionalny rozvoj Klientskych centier a integracia spétnej vézby klientov bolo vo
vybranych pilotnych samospravach zrealizované hodnotenie systému riadenia kvality.
V ramci tohto hodnotenia boli zostavené, pre kazdu zapojenu samospravu, akéné plany
pre implementaciu zefektiviiovania kvality.

V radmci druhej fazy Aktivity ¢. 1 mohli zapojené samospravy vyuzit konzultaénl podporu
pri implementacii vybranych opatreni z akénych planov do praxe, zhodnocovani sa podla
eurdpsky uznavanych kritérii, vyzdvihovani silnych stranok organizacie ¢i potvrdzovani
svojej vynimocnosti.

Akény plén pre implementdciu zefektiviiovania kvality OcU Podbrezova bol pripraveny v
priebehu oktobra 2017. Vzhladom na casovy odstup medzi hodnotenim samospravy a
implementaciou odpordcani bol akény plan pred samotnou implementaciou v priebehu
maja 2018 aktualizovany, pricom nadalej plne vychadza z odporucani hodnotiacej spravy
z oktébra 2017.

Jednym z prioritnych odporucani sa stalo vypracovanie systému riadenia poZiadaviek na
zamestnancov Uradu (Karty pracovnych pozicii)

Konzultacnda podpora, ktorou sa zaoberd tato sprava, sa tyka vypracovania navrhu
metodického usmernenia, ktoré popisuje systém tvorby a riadenia Kariet pracovnych
pozicii obce Podbrezova.

2. Dovody pre intervenciu

Obecny Urad vykonava cinnosti a poskytuje sluzby v pésobnosti obce pre obCanov obce
Podbrezova a fyzickym a pravnickym osobam posobiacim na Uzemi obce.

Obecny Urad nema vytvoreny systém riadenia poZiadaviek na zamestnancov uradu
a vypracovanie popisov pracovnych naplni zamestnancov Uradu. Popisy pracovnych
naplni nie su aktualizované a poziadavky na pracovné pozicie nie sU spracované, pri
potrebe prijatia nového zamestnanca sa poziadavky vypracovavaju ad hoc.

Urad nemé vypracované jednotné, prehladné a Struktdrované pracovné napine.

3. AkG zmenu v poskytovani sluzieb implementacia prinesie

Ucelom vypracovania Metodického usmernenia Karty pracovnych pozicii je jasné
definovanie poZziadaviek na jednotlivé pracovné pozicie. Vypracované karty pracovnych
pozicii budu nasledne pouzité na vypracovanie prehladnych, sStruktdrovanych popisov
pracovnych naplni zamestnancov Uradu s jasne definovanymi kompetenciami.
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4. Popis riesenia/intervencie, suhrn realizovanych aktivit

Priprava metodického usmernenia bola realizovand vzajomnou spolupracou
a komunikaciou konzultanta dodavatela s prednostkou Obecného Uradu Podbrezova.

Definicia Struktury karty pracovnej pozicie bola realizovana v priebehu septembra 2018
na stretnuti v priestoroch OcU Podbrezova.

Dokument bol pripomienkovany a finalizovany v priebehu novembra - decembra 2018.

5. DalSie kroky

Priprava Metodického usmernenia Karty pracovnych pozicii je zaciatkom nastavenia
a realizacie systému riadenia kvalifikacnych poZiadaviek zamestnancov obce na
referentskych poziciach.

Harmonogram dalSich krokov implementacie smernice do praxe je predmetom
samostatnej prilohy tejto spravy.

6. Vystupy
Vystup z implementacie tvori Prilohy €. 1 tejto spravy.
7. Prilohy

. 1 Navrh Metodického usmernenia Karty pracovnych pozicii (.pdf)

(@

. 2 Harmonogram dalSieho postupu

(@

0x¢

. 3 Aktualizovany Ak¢ny plan pre implementaciu zefektiviiovania kvality

Operacny program
Efektivha
verejna sprava



Priloha ¢. 1: Navrh Metodického usmernenia Karty
pracovnych pozicii
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1. Uéel metodického usmernenia

Ugelom tohto metodického usmernenia je zabezpeéit riadenie kvalifikaénych poziadaviek na
zamestnancov obce Podbrezova (dalej len ,,obce®).

2. Oblast’ platnosti

Toto metodické usmernenie je zavazné pre vSetkych zamestnancov obce Podbrezova na
referentskych poziciach.

3. Predmet metodického usmernenia

(1) Karty pracovnych pozicii su vytvorené pre vSetky referentské pozicie Obecného uradu
Podbrezova.

(2) Za aktualnost Kariet pracovnych pozicii zodpoveda prednosta uradu.

(3) Karta pracovnej pozicie definuje kvalifikaCné poziadavky pre jednotlivé pracovné pozicie
v oblastiach:

a) odborné kvalifikacné predpoklady,
b) makké zrucnosti,
¢) manazérske predpoklady.
(4) Karta pracovnej pozicie tiez upresnuje:
a) zastupitelnost,
b) subordinaciu,
c) tarifnua triedu,
d) organizac¢nu jednotku,
e) popis pracovnej ¢innosti,
f) zodpovednost pracovnika.

(5) Karta pracovnej pozicie v pripade niektorych kvalifikaCnych poziadaviek rozliSuje medzi
pozadovanou urovriou a skuto€nou uroviiou. Su€asne obsahuje termin doplnenia chybajucich
kvalifikaCnych poziadaviek.

(6) Vzor Karty pracovnej pozicie je uvedeny v prilohe €. 1 tohto metodického usmernenia.
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4. Definovanie pozadovanych kvalifikacnych
poziadaviek

(1) Poziadavky na jednotlivé pracovné pozicie ur€uje prednosta obecného uradu.

(2) Pre makké zru€nosti a manazérske predpoklady sa pozadovana uroven stanovuje pomocou
tejto Skaly:

Uroven 0 NedostatoCna uroven Prejavy znalosti, spravania a zru¢nosti absentuju.

Urover 1 Podpriemerna uroven Prejavy znalosti, spravania a zru¢nosti su pritomné
malokedy. Je zrejma potreba zasadného zlepSenia a je
mozné odporucat konkrétne, podstatné zmeny.

Uroven 2 Priemerna uroven Prejavy znalosti, spravania a zru¢nosti su na
priemernej urovni. Uvedeny popis nie Uplne zodpoveda
spravaniu a konaniu hodnoteného a je mozné odporucat
konkrétne zlep$enia.

Uroven 3 Nadpriemerna uroven Prejavy znalosti, spravania a zru¢nosti su na
nadpriemernej arovni. Uvedeny popis vo velkej miere
zodpoveda spravaniu a konaniu hodnoteného, je vSak
mozné odporucat’ konkrétne zlepSenie.

Uroven 4 Excelentna uroven Prejavy znalosti, spravania a zruénosti su na
vynikajucej arovni. Uvedeny popis plne zodpoveda
spravaniu a konaniu hodnoteného.

(3) Makkeé zru€nosti su pre ucely tohto metodického usmernenia definované ako prejavy zelaného
a nezelaného spravania zamestnanca takto:

a. Organizovanie

Zvladnuté

Dokaze pri dosahovani cielov zladit' viacero €innosti naraz

Vie dat’ dokopy potrebné zdroje (fudi, financie, material, podporu)

Vyuziva zdroje efektivne a ucelne

Nezviadnuté

Nevie, ako dat dokopy potrebné zdroje (fudi, financie, material, podporu)

Je slaby v delegovani a planovani, praca s nim nie je vefmi motivujuca

Koordinacia viacerych aktivit naraz mu robi problémy
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b. Planovanie

Zvladnuté

Vie efektivne rozdelit pracu na mensie celky

Vie pomenovat’ priority

Spravne odhaduje dizku a naroénost tloh

Nastavuje harmonogramy a ciele a kontroluje ich plnenie

Nezviadnuté

Nevenuje sa planovaniu alebo sa mu nedari pripravovat realistické plany (€as, rozsah, potrebné
zdroje)

Nepostupuje podla planu, nenastavuje sebe alebo druhym priority, nema rad Struktirovany
postup

Je s nim kvéli jeho neusporiadanosti tazké pracovat

c. Proaktivita

Zvladnuté

Ra&d tvrdo pracuje

Je plny energie a chuti pustat sa do novych veci; vidi prilezitosti, ktoré ini nevidia

Neboji sa konat' aj bez planu

Nezvladnuté

Reaguje na prilezitosti neskoro

Je prili§ vahavy, prili§ metodicky alebo punti¢karsky, pripadne ma malé sebavedomie

Nema dostatok energie (fyzickej, psychickej)

Nema dost motivacie

d. Riesenie problémov

Zvladnuté

Pouziva pri rieSeni problémov znalosti a logické postupy

Vie vyhladavat potrebné informacie v rdznych zdrojoch a rozoznavat hodnotu ziskanych
informacii

Vynika v poctivej analyze

Nestagia mu povrchné odpovede na problém, hlada hibSie

Dokaze odhalit skryté problémy

Nezviadnuté

Nie je velmi snazivy pri analyze a rieSeni problémov

Musi sa Casto vracat spat a premysliet’ problém; najskér pali, potom mieri

Nechape komplexnost problému a vybera z neho iba Cast

Ma sklony robit’ veci, ako sa vzdy robili, pretlaca rieSenia, ktoré uz pozna

Je paralyzovany priliSnym analyzovanim
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e. Kvalita rozhodnuti

Zvladnuté

Robi kvalitné rozhodnutia postavené na kombinacii analyzy, madrosti, skisenosti a Usudku

Vacsina jeho rozhodnuti sa z dlhodobého hfadiska ukazuje ako spravna

Druhi ho €asto Ziadaju o radu

Nezviadnuté

Robi rychle zavery, rozhoduje bez dostatoCnej analyzy

Jeho rozhodnutia su kvalitné, ale dava si s nimi nacas, straca sa v analyze

f. Prezentac¢né zrucnosti

Zvladnuté

Je efektivny v celej Skale formalnych prezentacii — jeden na jedného, mala alebo vacsia skupina,
voci kolegom, podriadenym, nadriadenym

Zvlada rézne techniky prezentacii — PowerPoint, flipchart, slovna prezentacia

Dokaze uspesne dorudit posolstvo publiku

Dokaze sa prisposobit publiku po€as prezentacie

Vyuziva prilezitost prezentovat’ na zdokonalovanie prezentacnych zru¢nosti

Nezvladnuté

Nie je zruny prezentator

Je hanblivy, ma nudny Styl, nevnima publikum

Nevenuje priprave prezentacii dostatoCny ¢as a pozornost

Nezdokonaluje sa v prezentaénych zru¢nostiach

g. Pisomna komunikacia

Zvladnuté

Vie pisat jasne a stru¢ne v celej Skale situacii a Stylov

Dokaze dorucit zrozumitelné posolstvo s o¢akavanym efektom

Nezviadnuté

Nie je prili§ zru€ny v pisomnej komunikacii

Ma tazkosti s vyjadrenim, o ¢o mu ide

MéZe mat problémy s gramatikou, pouZiva privefa alebo primalo slov

Mozno sa nevie prispésobit’ rbznym adresatom, ma iba jeden Styl pisania

(4) Manazérske predpoklady su pre ucely tohto metodického usmernenia definované ako prejavy
Zelaného a nezelaného spravania zamestnanca takto:
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a. Riadenie inovacii

Zvladnuté

Vie premienat kreativne napady inych na fungujuce sluzby a produkty

Vie odhadnut, ktoré kreativne napady budu v praxi uspedné

Dokaze viest efektivne brainstormingové stretnutia

Nezviadnuté

Nevie dobre odhadnut, ktoré napady sa méze uchytit v realnom zivote

Nepodnecuje inovacie, brani sa experimentovaniu, nie je otvoreny kreativnym napadom druhych

Nedokaze manazérsky zabezpedit premenu kreativnych napadov na fungujuce sluzby a produkty

b. Strategicka orientacia

Zvladnuté

Orientuje sa na buducnost, vidi jasne dopredu, vie predvidat buduce trendy

Ma Siroké znalosti a perspektivu

Dokaze vytvarat presvedcCivé stratégie a plany

Nezviadnuté

Neuvazuje ani nekona strategicky

Nevie pripravit presvedcivé stratégie a plany

Méze spochybriovat’ uzito€nost stratégii, povazuje ich za vzdusné zamky

Ma uzku perspektivu

c. Usmernovanie a motivovanie druhych

Zvladnuté

Dokaze druhych jasne usmernovat

Nastavuje naro¢né ale dosiahnutelné ciele

Rozdeluje pracu dobre naplanovanym a organizovanym sp&sobom

Udrziava obojsmernu diskusiu s druhymi o praci a jej vysledkoch

Vie dostat’ z [udi to najlepSie

Je dobry komunikator

Vie dobre delegovat’ ulohy

Nezvladnuté

Komunikuje s podriadenymi nejasne

Nenastoluje ciele

Neplanuje pracu, iba dava ulohy

Hovori, ale nepocuva

Preferuje jednych a je tvrdy na druhych

Nema Cas na riadenie, pripadne ofi nema zaujem

Nevie dobre delegovat
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d. Budovanie timov

Zvladnuté

Vytvara pracovné timy podla potreby

Buduje vo svojom time silnu moralku a zapal, podporuje identifikaciu zamestnancov s timom

Deli sa o vitazstva a uspechy

Presadzuje otvoreny dialog

Definuje, €o znamena Uspech na urovni timovych vysledkov

Nezviadnuté

Nepracuje timovym Stylom, riadi fudi ako jednotlivcov, nehlada synergie medzi ludmi v time

Nevytvara spolo¢ny timovy duch a spolo¢ny spdsob nazerania na problémy

Neodmenuje timové usilie, iba individualne

Nema potrebné zru¢nosti na budovanie timov

5. Tvorba a aktualizacia Kariet pracovnych pozicii

(1) Karty pracovnych pozicii su su€astou systému riadenia zamestnancov obecného uradu.

(2) Pre neobsadené referentské pozicie su vytvorené Karty pracovnych pozicii iba
s pozadovanymi kvalifikacnymi podmienkami pre danu poziciu. Tieto poziadavky sa uplatfiuju
v poziadavkach na uchadzaCov o zamestnanie na danej pracovnej pozicii.

(3) Pre obsadené referentské pozicie su vytvorené Karty pracovnych pozicii s pozadovanymi
kvalifikaénymi podmienkami pre danu poziciu, s uvedenim skuto€nej urovne predpokladov (kde
to predpoklada priloha &. 1 — Vzor Karty pracovnej pozicie) a termin doplnenia chybajucich
kvalifikacnych predpokladov.

(4) V pripade zmeny v urovni dosiahnutych skuto€nych kvalifikaénych predpokladov zamestnanca
sa Karta pracovnej pozicie aktualizuje.

(5) Zamestnanec vyjadruje suhlas s obsahom Karty pracovnej pozicie svojim podpisom.

(6) Karty pracovnych pozicii sa pravidelne aktualizuju k 31.3. daného roku. Za aktualizaciu udajov
zodpoveda prednosta uradu.

6. Zaverecné ustanovenia

Toto metodické usmernenie nadobuda uc€innost diiom uvedenym nizSie a zahlavi tohto riadiaceho
dokumentu.

Zoznam priloh:
Priloha &. 1 — Vzor karty pracovnej pozicie
Uginnost’ od:

Uéinnost do: doba neurdita
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Karta pracovnej pozicie (vzor)

Priezvisko meno

Uvedie sa priezvisko a meno pracovnika

Pracovna pozicia

Uvedie sa nazov pracovnej pozicie

Organizacna jednotka

Uvedie sa organiza¢na zlozka, na ktorej je pracovnik zaradeny

Tarifna trieda

Uvedie sa tarifna trieda, do ktorej bol pracovnik zaradeny

Podriadeny (komu?)

Uvedie sa funkéné miesto, ktorému je pracovnik podriadeny

Nadriadeny (komu?)

Uvedie sa funk&né miesto, ktorému je pracovnik podriadeny

Zastupuje (koho?)

Uvedie sa funk&né miesto, ktoré pracovnik zastupuje v jeho

nepritomnosti

Je zastupovany (kym?)

Uvedie sa funkéné miesto, ktoré pracovnika v jeho nepritomnosti

zastupuje

ODBORNE KVALIFIKACNE PREDPOKLADY

Pozadovana prax

Uvedie sa dizka pozadovanej praxe, typ prace

Uroverii vzdelania

Pozadované

Skutoéné

Doplnit do

Uvedie sa pozadovana uroven
vzdelanie pracovnika

Uvedie sa dosiahnuta uroven
vzdelania pracovnika

Termin doplnenia vzdelania

Odborné vzdelanie a znalosti

Pozadované

Skutoéné

Doplnit do

Uvedie sa pozadovana uroven
odborného vzdelania, typ
pozadovanej skusky, typ
odbornych znalosti

Uvedie sa dosiahnuté uroven
odborného vzdelania,
pozadovanej skusky, skutoéna
uroven odbornych znalosti

Termin doplnenia vzdelania

Vodi¢ské opravnenie

Pozadované

Skutoéné

Doplnit do

Uvedie sa skupina opravnenia

Uvedie sa skupina opravnenia

Termin doplnenia prislusného
vodi¢ského opravnenia




Metodické usmernenie ID:
’ r nr V ia: 1
Karty pracovnych pozicii  |gginnost oa:
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Jazykové znalosti
Pozadované Skutocné Doplnit do

Uvedie sa pozadovana znalost
cudzich jazykov a stupen

znalosti znalosti

Uvedie sa skuto¢na znalost
cudzich jazykov a stupen

znalosti

Praca s informaénymi a komunikaénymi technolégiami

Pozadovana

Skutocna Doplnit do

Uvedie sa poZadovana znalost
prace s IKT a stupen znalosti
(zakladna uroven, stredna
uroven, pokrocila uroven):

Uvedie sa skuto¢na znalost
prace s IKT a stupen znalosti
(zakladna uroven, stredna
uroven, pokrocila uroven):

MS Word MS Word Termin doplnenia chybajucich
MS Excel MS Excel znalosti
MS Outlook MS Outlook

MS PowerPoint
IS samospravy
D-COM

D-COM

MS PowerPoint
IS samospravy

MAKKE ZRUCNOSTI

Pozadovana uroven

Organizovanie

Doplnit poZadovanu uroven v rozsahu 2-4 podfla
Metodického pokynu

Planovanie

Doplnit poZzadovanu uroven v rozsahu 2-4 podla
Metodického pokynu

Proaktivita

Doplnit poZadovanu uroven v rozsahu 2-4 podfla
Metodického pokynu

Riesenie problémov

Doplnit poZzadovanu uroven v rozsahu 2-4 podla
Metodického pokynu

Kvalita rozhodnuti

Doplnit poZadovanu uroven v rozsahu 2-4 podfla
Metodického pokynu

Prezentacné zrucnosti

Doplnit poZzadovanu uroven v rozsahu 2-4 podla
Metodického pokynu

Pisomna komunikacia

Doplnit poZadovanu uroven v rozsahu 2-4 podfla
Metodického pokynu

MANAZERSKE PREDPOKLADY

Pozadovana uroven

Riadenie inovacii

Doplnit poZzadovanu uroven v rozsahu 2-4 podla
Metodického pokynu

Strategicka orientacia

Doplnit poZadovanu uroven v rozsahu 2-4 podfla
Metodického pokynu

Usmeriovanie a motivovanie druhych

Doplnit poZzadovanu uroven v rozsahu 2-4 podla
Metodického pokynu

Budovanie timov

Doplnit poZzadovanu uroven v rozsahu 2-4 podla
Metodického pokynu

Termin doplnenia jazykovej




Metodické usmernenie ID:
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POPIS PRACOVNEJ CINNOSTI A ZODPOVEDNOST PRACOVNIKA

Popis pracovnej ¢innosti

Zakladné ulohy funkéného miesta popisané v Organizacénom poriadku a Pracovnom poriadku.

Zodpovednost’ pracovnika

Zachovava mi€anlivost’ o skuto€nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prac vo verejnom
zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, ato aj po
skonc&eni pracovného pomeru.

Pri svojej ¢innosti dodrziava vsetky interné smernice OcU.

Na svojom useku pini aj nasledujuce ulohy, ktoré vyplyvaju z naplne prace - najma:
- zabezpecuje pisomnu agendu v8etkych organov samospravy obce,

- pripravuje a zabezpeCuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva,

- pripravuje a vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydavanych v
spravnom konani a v ostatnych konaniach,

- pripravuje navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni obce,

- koordinuje ¢innost podnikatelskych a ostatnych subjektov obce, rozpoétovych a
prispevkovych organizacii obce,

- organizaCno-technicky zabezpeluje plnenie vSetkych originalnych a prenesenych
kompetencii obce,

- zodpoveda za plnenie tej ¢asti obecného rozpoctu, ktory spravuje,

- zodpoveda za zakladnu finanénu kontrolu svojho referatu v sulade so zakonom o kontrole,

- pripravuje odborné podklady pre Cinnosti vyplyvajiuce pre obec zo zakona €. 211/2000 Z.
z., Z nariadeni obce a vnutornych predpisov,

- zodpoveda za dalSie Cinnosti vyplyvajuce z prisluSnych pravnych predpisov vztahujucich
sa k uvedenej naplni referatu.

PIni aj dalSie ulohy, ktoré mu ulozi starosta, pokial to ma uzku spatost s obsahovou naplfiou
referatu zamestnanca.

Na svojom useku realizuje vykon rozhodnutia obce, a to za pripadnej sucinnosti s ostatnymi
organiza¢nymi zlozkami obce, pripadne s dal§imi Statnymi organmi.

V Podbrezovej, dia: ..........c.eeeeeee

Podpis pracovnika Podpis starostu




Priloha ¢. 2: Harmonogram d'alsSieho postupu

Krok Termin

Prijatie navrhu metodického usmernenia 31.03.2019
manazmentom obce

+ Predstavenie navrhu metodického
usmernenia starostovi obce

+  Pripomienkovanie navrhu metodického
usmernenia starostom obce

- Zapracovanie pripomienok

Schvalenie metodického usmernenia 31.03.2019
starostom obce

+ Schvalenie metodického usmernenia
starostom obce

Oboznamenie zamestnancov s metodickym 30.4.2019
usmernenim

+ Ulozenie dokumentu na spoloc¢ny ulozny
priestor

+ Zaslanie e-mailu s adresou zverejneného
dokumentu zamestnancom obce

+ Zaslanie potvrdenia o oboznameni sa s
dokumentom

Vypracovanie jednotlivych kariet pracovnych 30.4.2019
pozicii podl'a metodického pokynu

+ Vypracovanie kariet pracovnych pozicii pre
referentské pozicie podla schvalenegj
organizacnej Struktury

Oboznamenie zamestnancov s kartami 31.5.2019
pracovnych pozicii a podpisanie oboma
stranami

+ Prezentovanie kariet pracovnych pozicii
jednotlivym zamestnancom Gradu

+ Podpisanie kariet pracovnych pozicii oboma
stranami (zamgstnanec a starosta obce, prip.
prednostka OcU)

+ Ulozenie pracovnych naplni do osobnych
spisov jednotlivych zamestnancov
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Priloha ¢. 3: Aktualizované Akcné plany pre zefektivilovania
kvality v samosprave

Akény plan pre implementdciu zefektiviiovania kvality OcU Podbrezova bol pripraveny v
priebehu oktdbra 2017. Vzhladom na cdasovy odstup medzi hodnotenim samospravy a
implementaciou odpordcani bol akény plan pred samotnou implementaciou v priebehu
maja 2018 aktualizovany, pricom nadalej plne vychadza z odporucani hodnotiacej spravy
z oktébra 2017.

Spomedzi odporucani na zlepsenie, ktoré vyplynuli zo samohodnotenia kvality, boli
identifikované nasledovné strategické priority kvality:
1. Prehlad kompetencii miestnej samospravy s cielom zefektivnit komunikaciu

samospravy s obcanmi

2. Vytvorenie nastroja na hodnotenia vykonnosti a proklientskej orientacie
zamestnancov Uradu

3. Vytvorenie systému riadenia poziadaviek na zamestnancov Uradu (Karty
pracovnych pozicii) - metodika a realizacia

4. Zasady externej komunikacie obce Podbrezova

Ku kazdej strategickej priorite bol spracovany prislusny Akcny plan.
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Akcény plan ¢. 1 pre posilnenie kvality v samosprave obce Podbrezova

Ciel’ projektu:

Prehl'ad kompetencii miestnej samospravy s cielom zefektivnit
komunikaciu samospravy s obéanmi

Termin dokoncenia projektu:

31.8.2018

Gestor projektu:

Prednostka OcU Podbrezova

Kroky postupu / Termin Osobna Potrebné zdroje | Navrhnuta Dosledok Indikator Dopad Udrzatel'nost

Opatrenia splnenia zodpovednost metoda nesplnenia uspesného splnenia

Porovnanie 31.5.2018 Centire s.r.o. | Podporny nastroj | Workshop, Nedostatoc¢né Prehlad kompetencii | Dokument pripraveny | Pravidelna

vSeobecného ¢. 4 Prehlad externa informovanie obce Podbrezova na pripomienkovanie | aktualizacia

prehladu kompetencii realizacia obcanov dokumentu

kompetencii miestnej o kompetenciach

miestnej samospravy samospravy

samospravy so

situdciou v obci

Podbrezova

Pripomienkovanie 31.7.2018 Prednostka Navrh dokumentu | Interné Dokument Dokument pripraveny | Dokument pripraveny | N/A

dokumentu OcU posudenie nesposobily na na zverejnenie na zverejnenie

a odsuhlasenie zverejnenie

findlnej verzie

Zverejnenie 31.8.2018 Prednostka Findlna verzia Zverejnenie Nezverejnenie Zverejnenie na ZlepSena Pravidelna

dokumentu na OcU dokumentu na webovom | dokumentu webovom sidle obce | komunikacia aktualizacia

webstranke obce sidle obce o kompetenciach dokumentu
samospravy
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Akcény plan ¢. 2 pre posilnenie kvality v samosprave obce Podbrezova

Ciel’ projektu:

Vytvorenie nastroja na hodnotenia vykonnosti a proklientskej orientacie
zamestnancov uradu

Termin dokonéenia projektu:

31.12.2018

Gestor projektu:

Prednostka OcU Podbrezova

Kroky postupu / | Termin Osobna Potrebné Navrhnuta metéda Dosledok Indikator Dopad Udrzatel'nost
Opatrenia splnenia zodpovednost | zdroje nesplnenia uspesného
splnenia

Analyza sucasného |30.9.2018 | Centire s.r.o. Workshop Workshop - externa Nedostatok informacii | Zisteny stav Zakladné vstupy N/A
stavu a vyber s prednostkou | spolupréaca pre dalSie kroky do pripravy
hodnotiacich kritérii ocU smernice
Priprava navrhu 30.9.2018 | Centire s.r.o. Analyza Spracovanie navrhu Nevypracovany navrh | Pripraveny navrh Nevypracovany N/A
smernice sucasného podla dostupnych smernice smernice, zaslany na | ndvrh smernice

stavu, zdrojov - externa pripomienkovanie

hodnotiace spolupraca

kritéria
Pripomienkovanie 30.9.2018 Prednostka OcU | Navrh Pripomienkovanie Nespripomienkovany Spripomienkovany Schvalenie N/A
navrhu smernice smernice na formou komentarov navrh smernice navrh smernice smernice

pripomienkova

nie
Zapracovanie 30.9.2018 | Centire s.r.o. Spripomienko | Zapracovanie, pripadne | Nepripravena findlna | Vypracovana findlna | Schvélenie N/A
pripomienok vany navrh odkonzultovanie verzia smernice verzia smernice smernice
a priprava finalnej smernice pripomienok do
verzie smernice dokumentu
Schvalenie 30.9.2018 | Prednostka OcU |Vypracovana | Formou e-mailu Neschvalenie Schvaleny finalny Schvélenie N/A
findlneho navrhu findlna verzia findlneho navrhu navrh smernice smernice
smernice smernice smernice
Implementacia 31.12.2018 | Prednosta OcU Harmonogram | Podla harmonogramu Neimplementovanie Uspesna Dodrziavanie N/A
smernice dalSieho procesov hodnotenia implementécia smernice

postupu, a odmenovania procesov hodnotenia | hodnotenia

schvéleny zamestnancov obce a odmeriovania a odmeriovania

navrh zamestnancov obce | zamestnancov

smernice obce
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Akcény plan ¢. 3 pre posilnenie kvality v samosprave obce Podbrezova

Ciel’ projektu:

Vytvorenie systému riadenia poziadaviek na zamestnancov Gradu (Karty
pracovnych pozicii) - metodika a realizacia

Termin dokoncenia projektu:

31.12.2018

Gestor projektu:

Prednostka OcU Podbrezova

Kroky postupu / | Termin Osobna Potrebné Navrhnuta Dosledok Indikator Dopad Udrzatel'nost
Opatrenia splnenia zodpovednost | zdroje metoéda nesplnenia uspesného splnenia
Vytvorenie 30.9.2018 Centire s.r.o. Organizacny Workshop Riziko odmietnutia Dohodnuty navrh Pripravenost pre N/A
Struktury karty poriadok OcU dalSich navrhov Struktury karty dalSie kroky
pracovnej pozicie pracovnej pozicie
Identifikacia 30.9.2018 Centire s.r.o. Organizacny Workshop Riziko odmietnutia | Identifikované mékké | Pripravenost pre N/A
makkych poriadok OcU dalSich navrhov kompetencie dalSie kroky
kompetencii zamestnancov
zamestnancov
Analyza 30.9.2018 Centire s.r.o. Organizac¢na Externa /internd | Chybajlca analyza |Informacie z analyzy | Identifikovanie N/A
Organiza¢ného Struktdra OcU | realizécia kompetencii pre Organiza¢ného kompetencnych
poriadku a kapacit pokrytie agendy poriadku poZiadaviek pre
OcU Podbrezova samospravy vykon agendy
samospravy
Vypracovanie kariet | 30.9.2018 Centire s.r.o. Organizacna = | Externa /internd | Nejasné/ Vypracovanie kariet Nastavenie ramca pre | Integrovanie kariet
pracovnych pozicii Struktdra OcU, | realizacia nedostatocne pracovnych pozicii riadenie Pracovnych pozicii do
pre OcU Podbrezova zdznam definované pre vSetky pracovné |zamestnancov na systému riadenia
z analyzy org. kompetencie pozicie na OcU zaklade dopredu zamestnancov
Struktury zamestnancov obce stanovenych
poZiadaviek
Schvalenie kariet Urci vedenie | Prednostka Karty Interny Neschvélené karty | Schvalené karty Priprava novych N/A
pracovnych pozicii | obce OcU pracovnych schvalovaci pracovnych pozicii | pracovnych pozicii pracovnych naplni
pozicii proces
Priprava novych Urci vedenie | Prednostka Karty Oboznédmenie Nepodpisané Podpisané pracovné Riadenie Integrovanie kariet
pracovnych naplni obce OcU pracovnych zamestnancov pracovné naplne naplne zamestnancov na Pracovnych pozicii do
pozicii S novymi zaklade dopredu systému riadenia
pracovnymi stanovenych zamestnancov
napliami, kompetencnych
podpisanie zruénosti
novych
pracovnych
naplni
zamestnancami
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Akcény plan ¢. 4 pre posilnenie kvality v samosprave obce Podbrezova

Ciel’ projektu:

Zasady externej komunikacie obce Podbrezova

Termin dokonéenia projektu:

31.12.2018

Gestor projektu:

Prednostka OcU Podbrezova

Kroky postupu / Termin Osobna Potrebné Navrhnuta Dosledok Indikator Dopad Udrzatel'nost
Opatrenia splnenia zodpovednost| zdroje metoda nesplnenia uspesného splnenia
Vyhodnotenie 30.9.2018 Centire, s.r.o. | Pristup Expertna Neznalost aktudlneho | Analyza obsahu Kritické posudenie N/A
obsahu sucasnej k existujucim | analyza, obsahu komunikacie | aktualnej stcasného obsahu
komunikacie medzi komunikaény | workshop s ob¢anmi komunikacie s komunikacie umozni
Uradom m kanalom verejnostou porovnat ju
a obcanmi/klientmi obce s potrebami
samospravy
Navrh Zasad 30.9.2018 Centire, s.r.0o. | Vyhodnotenie |Expertna Nevyuzitie potencidlu | Navrh Zasad externej | Efektivna Pravidelné
externej ucinnosti analyza komunikacie na komunikacie komunikacia medzi prehodnocovanie
komunikacie sucasnej socialnych sietach uradom a obyvatelmi | dc¢innosti
komunikacie / klientmi komunikacie
obce
Schvalenie Zasad 31.12.2018 Starosta obce | Spripomienko | Schvalenie Neschvalenie Schvalenie Efektivna Pravidelné
externej vany navrh starostom dokumentu dokumentu komunikacia medzi prehodnocovanie
komunikacie dokumentu tUradom a obyvatelmi | dc¢innosti
/ klientmi komunikacie
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