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a) na useku organizacnom

zabezpecuje ulohy sekretariatu prednostu,

zabezpecuje lohy ¢asového referenta a pripravuje podklady pre mzdova uctaren,

spracuva ro¢ny plan okresného uradu a plan kontrolnej Cinnosti okresného turadu, 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 zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a doplneni
niektorych zékonov (zédkon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov,

prijima, eviduje a vedie centrdlnu evidenciu podanych staznosti, zabezpeCuje a kontroluje ich
vybavovanie, vratane plnenia opatreni prijatych na odstranenie nedostatkov, vypractiva ro¢nu spravu o
vybavovani staznosti pre Urad vlady Slovenskej republiky podla zdkona &. 9/2010 Z. z. o staznostiach v
zneni zakona €. 289/2012 Z. z. (d’alej len ,,zékon ¢. 9/2010 Z. z.%),

prijima, eviduje a vedie centralnu evidenciu podanych peticii, zabezpecuje a kontroluje ich vybavovanie,
vratane plnenia opatreni prijatych na odstranenie nedostatkov podl'a zédkona ¢. 85/1990 Zb. o peti¢nom
prave v zneni neskor$ich predpisov (d’alej len ,,zakon €. 85/1990 Zb.),

vedie evidenciu internych predpisov upravujucich ¢innost’ okresného uradu, evidenciu zriad’ovacich listin
poradnych orgénov prednostu a zodpoveda za ich aktualizaciu,

zabezpecuje Ulohy stvisiace s rieSenim $kdd, dorucuje podklady centru podpory na zuctovanie pohl'adavky
za Skodu sposobent zamestnancom okresného uradu,

vydava preukazy na vykon kontroly, Statneho dozoru a odborného dohladu Statnym zamestnancom odboru
zivnostenského podnikania, pozemkového a lesného odboru, odboru starostlivosti o Zivotné prostredie a
odboru opravnych prostriedkov okresného uradu a vedie ich evidenciu,

vedie evidenciu povereni na vykon kontroly a povereni na =zastupovanie v sidnom konani
a exeku¢nom konani,

uchovava kopie dohdd o zluceni obci zaslané novou obcou podla zdkona Slovenskej néarodnej rady ¢.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon ¢. 369/1990 Zb.*),

vedie evidenciu uzatvorenych dohdd o spolupraci a o Clenstve obce a samospravneho kraja v medzinarodnych
zdruzeniach podl’a zakona ¢. 369/1990 Zb. a zakona ¢. 302/2001 Z. z. o samosprave vyssich uzemnych celkov
(zékon o samospravnych krajoch) v zneni neskorsich predpisov,

koné vo veciach vypovedania dohdd o spolupraci obci a vyssich uzemnych celkov s izemnymi celkami a
organmi inych Statov a vo veciach vypovedania ich ¢lenstva v medzindrodnom zdruzeni podla zékona ¢.
99/1963 Zb. Obciansky sudny poriadok v zneni neskorsich predpisov;

b) na useku administrativno—ekonomickych Cinnosti

predklada centru podpory podklady na zostavenie navrhu rozpoctu nakladového / finanéného strediska,
poziadavky na tpravu rozpoctu a sleduje vystupy o ¢erpani rozpoctu okresného tradu,

spraciiva a predkladd poziadavky na materidlno-technické vybavenie okresného uradu a na udrzbu a
prevadzku majetku v uzivani okresného uradu,

vedie operativnu evidenciu majetku v uzivani okresného uradu (v rozsahu: osobné ¢islo zamestnanca,
podstredisko nakladového strediska, miestnost, objekt/areal, kontaktny pracovnik nakladového strediska),
zabezpecuje ¢innosti pri jeho inventure a spolupracuje s centrom podpory pri nakladani s tymto majetkom,
zodpoveda za vecnt spravnost’ dodanych tovarov, prac a sluzieb,

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

eviduje ziadanky na prepravu a oznamuje pridelenie vozidla,

vyhotovuje podklady na poskytnutie dotacie na preneseny vykon $tatnej spravy na useku matricnej ¢innosti
obciam a mestskym Castiam a zodpoveda za vecnu spravnost’ zuctovania poskytnutych dotacii so Statnym
rozpoctom,

vyhotovuje podklady na poskytnutie dotacie na preneseny vykon $tatnej spravy na useku hlasenia a evidencie
pobytu obcanov a registra obyvatel'ov Slovenskej republiky a zodpoveda za vecnu spravnost zuctovania
poskytnutych dotacii so Statnym rozpoctom,

zabezpecuje materidlne a technické prostriedky potrebné pre ¢innost’ obvodnej volebnej komisie a obvodnej
komisie pre referendum pocas pripravy a vykonania volieb a referenda podl'a zdkona ¢. 333/2004 Z. z. o
vol'bach do Narodnej rady Slovenskej republiky v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon ¢. 333/2004
Z. z.), zakona ¢. 46/1999 Z. z. o spdsobe vol'by prezidenta Slovenskej republiky, o 'udovom hlasovani o
jeho odvolani a o doplneni niektorych dalSich zdkonov v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zékon ¢.
46/1999 Z. z.), zékona Slovenskej narodnej rady ¢. 346/1990 Zb. o vol'bach do organov samospravy obci v
zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zdkon ¢. 346/1990 Zb.*), zakona ¢. 331/2003 Z. z. o volbach do
Eurdpskeho parlamentu v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon €. 331/2003 Z. z.*), zdkona Narodnej
rady Slovenskej republiky ¢. 564/1992 Zb. o sposobe vykonania referenda v zneni neskorsich predpisov
(d’alej len ,,zakon €. 564/1992 Zb.*),
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vyhotovuje podklady na poskytnutie financnych prostriedkov na pripravu, vykonanie a zabezpecenie
volieb a referenda obciam a mestskym castiam a zodpoveda za vecnu spravnost’ zactovania poskytnutych
finan¢nych prostriedkov so Statnym rozpoctom,

predklada ministerstvu vyuctovanie prostriedkov Statneho rozpoctu na uhradu vydavkov spojenych s
vol'bami a referendom;

¢) na useku sprdavy registratury a podatel’ne

zabezpeCuje odbornu spravu registratury pochadzajicu z Cinnosti okresného tradu a z Cinnosti tizemne
prislusnych pravnych predchodcov podla zdkona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o
doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon €. 395/2002 Z. z.*),

stard sa o riadnu evidenciu zdznamov, zodpoveda za ich Ucelné a bezpeéné ulozZenie podl'a zakona ¢.
395/2002 Z. z. a vyhlaSky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 628/2002 Z. z., ktorou sa
vykonavaju niektoré ustanovenia zdkona o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov v
zneni neskorsich predpisov,

stara sa o riadne vyrad’ovanie registratury okresného uradu a jeho pracovisk a o vyradovanie registratiry
uzemne prislusnych pravnych predchodcov,

umoziuje vykon Statneho odborného dozoru nad spravou registratiry,

odovzdéva archivne dokumenty na trvalé ulozenie do prislusného $tatneho archivu,

zabezpecuje funkciu vecného spravcu automatizovaného systému spravy registratiry okresného tradu,

v spolupraci s ministerstvom zabezpecuje metodicko-kontrolné usmeriiovanie spravy registratiry
vykonavanej organiza¢nymi utvarmi okresného uradu a jeho pracoviskami,

zabezpeCuje odborné prace pri preberani, evidovani, ukladani, oznalovani, ochrane, vyuzivani a
vyrad’ovani registratury pochadzajucej z cinnosti okresného Uradu a z cCinnosti izemne prislusnych
pravnych predchodcov,

plni ulohy podatel'ne a zabezpecuje sluzby v styku s postovym tradom,

zabezpecuje centralnu evidenciu dorucenych zaznamov v informacnom systéme,

zabezpeCuje vyhotovovanie prehladovych zostav podla registratirneho poriadku k zaevidovanym
zaznamom

d) na useku prevencie kriminality a inej protispolocenskej ¢innosti

plni  ulohy podla zdkona ¢ 583/2008 Z. z. o prevencii kriminality a ingj

protispolocenskej ¢innosti a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov, najma:

1.1. rozpracuva v spolupraci s vys§im uzemnym celkom stratégiu prevencie kriminality na podmienky
kraja a predklada Rade vlady Slovenskej republiky pre prevenciu kriminality spravu o plneni uloh
vyplyvajucich zo stratégie prevencie kriminality za predchadzajtci kalendarny rok,

1.2. prijima ziadosti o poskytnutie dotacie podl'a vyzvy Rady vlady Slovenskej republiky pre prevenciu
kriminality (d’alej len ,rada“), posudzuje predloZzené projekty a odporuca ich rade na schvélenie,
poskytuje dotaciu na financovanie schvalenych projektov, uzatvara zmluvy o poskytnuti dotacie,
monitoruje schvalené projekty a predklada rade zavere¢né spravy, zodpoveda za vecnu spravnost’
zuctovania poskytnutych dotécii so Statnym rozpoctom,

navrhuje ¢lenov do komisie pre prevenciu kriminality a inej protispolocenskej ¢innosti,

prostrednictvom krajského koordinatora pre prevenciu kriminality koordinuje ¢innost’ inych miestnych

organov Statnej spravy v oblasti prevencie kriminality na izemi kraja,

zistuje v rozsahu svojej pdsobnosti ustanovenej osobitnymi predpismi priciny kriminality a inej

protispolocenskej ¢innosti, analyzuje ich a prijima opatrenia na odstranenie tychto pricin,

plni tlohy zamerané na prevenciu obchodovania s 'ud'mi v spolupraci s Informacnym centrom na boj proti

obchodovaniu s 'ud'mi a prevenciu kriminality,

spolupracuje s d’alsimi institiciami a organizaciami, ktoré sa zaoberaji prevenciou kriminality;

e) na useku drogovej problematiky

koordinuje ¢innosti zamerané na

1.1. boj proti drogam a Sireniu toxikomanie,

1.2. poskytovanie odbornej pomoci subjektom pdsobiacim v oblasti prevencie drogovych zavislosti,

1.3. rozvoj spoluprdce s organmi Statnej spravy, Uzemnej samospravy, mimovladnymi organiziciami,
nabozenskymi spolo¢nost’ami a d’al$imi subjektmi posobiacimi na tiseku boja proti drogam,

organizuje pracovné stretnutia subjektov pdsobiacich v oblasti boja proti drogam v izemnom obvode kraja

a komisie pre problematiku drog zriadent prednostom okresného tradu,

monitoruje a analyzuje situdciu v kraji, eviduje a sustred'uje udaje o drogovej scéne a na ich zaklade

vypracuva

3.1. podklady a hodnotenia pre organy Statnej spravy predovSetkym z oblasti prevencie, liecby a
resocializacie drogovych zavislosti,

3.2. navrhy tykajlice sa tvorby projektov, programov a osvetovej Cinnosti zamerané na prevenciu
drogovych zavislosti,

3.3. podklady a zoznamy organizacii posobiacich v oblasti boja proti drogam a zverejiiuje ich na svojej
internetove;j stranke;
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sleduje plnenie loh obci na useku vojnovych hrobov,

koordinuje starostlivost’ o vojnové hroby na tizemi kraja,

predkladd do 31. méja kalendarneho roka ministerstvu informéaciu o pocte vojnovych hrobov a o ich
technickom stave za predchadzajuci kalendarny rok,

predklada so svojim stanoviskom do 31.maja kalendarneho roka ministerstvu ziadost’ o prispevok na
nasledujuci rozpoctovy rok,

pripravuje podklady na poskytnutie prispevku na starostlivost’ o vojnové hroby,

predkladd so svojim stanoviskom ministerstvu ziadost o prispevok do 30 dni od dorucenia ziadosti,
vedie evidenciu vojnovych hrobov, ktoré sa nachadzaju na tizemi kraja,

riesi spravne delikty na useku vojnovych hrobov, ktorych sa dopusti obec, pravnicka osoba alebo fyzicka
osoba - podnikatel,

v rozsahu svojej posobnosti dozera na dodrziavanie ustanoveni zakona ¢. 130/2005 Z. z. a rozhodnuti
vydanych na jeho zaklade,

poskytuje prispevok obciam na starostlivost’ o vojnové hroby,

overuje dodrziavanie podmienok a rozsahu poskytovaného prispevku,

zodpoveda za vecnu spravnost’ zii€tovania poskytnutého prispevku so $tatnym rozpoctom a predklada ho
ministerstvu.






