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a) na useku organizZnom

zabezpéuje Ulohy sekretariatu prednostu,

zabezpéuje Ulohyéasového referenta a pripravuje podklady pre mzdotédrei,

spracuiva rény plan okresného Uradu a plan kontroléejnosti okresného dradu, sleduje jeho plnenie a
plnenie opatreni prijatych na odstranenie kontraistenych nedostatkov,

koordinuje odbory vo veciach spristigvania informéacii a vedie centrélnu evidenciu pasigych
informéacii poda zakonat. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informac&m zmene a doplneni
niektorych zakonov (zakon o slobode informaciineri neskorSich predpisov,

prijima, eviduje a vedie centradlnu evidenciu poddmysaznosti, zabezpaje a kontroluje ich
vybavovanie, vratane plnenia opatreni prijatychodatranenie nedostatkov, vypracuv&nid spravu o
vybavovani gaznosti pre Urad vlady Slovenskej republiky fdakonas. 9/2010 Z. z. ot@Znostiach v
zneni zakond. 289/2012 Z. z.dalej len ,zakort. 9/2010 Z. z.9),

prijima, eviduje a vedie centralnu evidenciu podadmgeticii, zabezgeje a kontroluje ich vybavovanie,
vratane plnenia opatreni prijatych na odstraneeidostatkov pokh zakonas. 85/1990 Zb. o pethom
prave v zneni neskorSich predpisdalgj len ,zakort. 85/1990 Zb."),

vedie evidenciu internych predpisov upravujuciaimos’ okresného dradu, evidenciu zfiavacich listin
poradnych organov prednostu a zodpoveda za iclalkeduiu,

zabezpéuje Ulohy suvisiace s rieSenim Skod, doje podklady centru podpory na&zdvanie poliadavky

za Skodu spbsobenu zamestnancom okresného Uradu,

vydava preukazy na vykon kontroly, Statneho dozoadborného ddladu Statnym zamestnancom odboru
zivnostenského podnikania, pozemkového a lesnéboradodboru starostlivosti o zivotné prostredie a
odboru opravnych prostriedkov okresného Uradu &vel evidenciu,

vedie evidenciu povereni na vykon kontroly a pomérena zastupovanie v sudnom konani
a exekdnom konani,

rozhoduje o primeranej ndhrade za obmedzenie Vtkstimo prava pdé zakona:. 544/2002 Z.z. o Horskej
zachrannej sluzbe v zneni neskorsich predpidale] len ,zakort. 544/2002 Z. z.%);

b) na Gseku administrativno—ekonomickyémnosti

predklada centru podpory podklady na zostaveniehnévozpd@tu nakladového / finamého strediska,
poziadavky na Upravu roz{go a sleduje vystupy &erpani rozpetu okresného Uradu,

spraciva a predkladd poziadavky na materialno-tek&nvybavenie okresného Uradu a na udrzbu a
prevadzku majetku v uzivani okresného Uradu,

vedie operativnu evidenciu majetku v uzivani okébendradu (v rozsahu: osobwéslo zamestnanca,
podstredisko nakladového strediska, miestnabjekt/areal, kontaktny pracovnik nakladovéhediska),
zabezpéuje cinnosti pri jeho inventlre a spolupracuje s centpmdpory pri nakladani s tymto majetkom,
zodpoveda za vecnu spravtiaglmdanych tovarov, prac a sluzieb,

Ziada, eviduje a vydava stravné listky a stravavgmukazky, hmotne zodpoveda za ich adresny vydaj a
spracuva podklady pre likvidaciu Uhrad za stravéan

eviduje Ziadanky na prepravu a oznamuje prideleoridla,

vyhotovuje podklady na poskytnutie dotacie na pseng vykon Statnej spravy na Useku ndatj ¢innosti
obciam a mestskyniastiam a zodpoveda za vecnu spravrmstovania poskytnutych dotacii so Statnym
rozpatom,

vyhotovuje podklady na poskytnutie dotécie na pseng vykon Statnej spravy na Useku hlasenia a eviee
pobytu oltanov a registra obyvdtev Slovenskej republiky a zodpoveda za vecnl smEvaliitovania
poskytnutych dotécii so Statnym rozpam,

zabezpéuje materialne a technické prostriedky potrebnécpmeos’ obvodnej volebnej komisie a obvodnej
komisie pre referendum pas pripravy a vykonania volieb a referendaljpodakonas. 333/2004 Z. z. o
vorbach do Narodnej rady Slovenskej republiky v zmerskorSich predpisod’élej len ,zakort. 333/2004
Z. z2."), zakonat. 46/1999 Z. z. o spbsobe May prezidenta Slovenskej republiky,lodovom hlasovani o
jeho odvolani a o doplneni niektorydtalSich zakonov v zneni neskorsich predpistaldj len ,zakong.
46/1999 Z. z."), zadkona Slovenskej narodnej r&d$46/1990 Zb. o Mihach do organov samospravy obci v
zneni neskorSich predpisod’glej len ,zakon¢. 346/1990 Zb."), zdkond. 331/2003 Z. z. o Jiach do
Eurépskeho parlamentu v zneni neskorSich prediialej len ,zakore. 331/2003 Z. z.*), zakona Narodnej
rady Slovenskej republiky. 564/1992 Zb. o spbsobe vykonania referenda vizneskorSich predpisov
(d’alej len ,zakors. 564/1992 Zb."),
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vyhotovuje podklady na poskytnutie finanych prostriedkov na pripravu, vykonanie a zab&zpe
volieb a referenda obciam a mestskyamstiam a zodpoveda za vecnu spravrmgtovania poskytnutych
financnych prostriedkov so Statnym rozjom,

predkladd ministerstvu vytovanie prostriedkov Statneho rozfw na Uhradu vydavkov spojenych s
volbami a referendom;

¢) na Useku povinného zmluvného poistenia

eviduje oznamenia prisluSného organu o osobacté kteuzavreli povinné zmluvné poistenie f@dakona

¢. 381/2001 Z. z. opovinnom zmluvnom poisteni zedpmosti za Skodu spdsobenu prevadzkou
motorového vozidla a o zmene a doplneni niektorgtonov v zneni neskorSich predpisdsaléj len ,zakon

¢. 381/2001 Z. z.9),

spracliva a zasiela povinnym osobam vyzvu na predieokladov preukazujlicich existenciu povinného
zmluvného poistenia a upovedomuije ich &atiaspravneho konania piadzakona. 71/1967 Zb. o spravnom
konani (spravny poriadok) v zneni neskorsich pesdpio veci uloZenia pokuty pbalzakona. 381/2001

Z.z.,

. spolupracuje s prisluSnymi Utvarmi Policajného ab&lovenskou kancelariou ptivatdov a komegnymi

poisg’oviiami,

. vydava rozhodnutie o ulozeni pokuty alebo zastakenania, spraciva a zasiela odvolaciemu organie svo

stanovisko spolu s odvolanim; ulozené pokuty zadéviaform&ného systému;

d) na Useku spravy registratliry a podé&te

zabezpeuje odborna spravu registratlry pochadzajuatinnosti okresného Uradu ac¢imnosti Uzemne
prislusnych pravnych predchodcov padzakona¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o
doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich pised/ (alej len ,zakont. 395/2002 Z. z.),

stara sa o riadnu evidenciu zaznamov, zodpovedéhz&elné a bezpmé ulozenie pdth zakonat.
395/2002 Z. z. a vyhlaSky Ministerstva vnitra Slwsleej republikyé. 628/2002 Z. z., ktorou sa
vykonavaju niektoré ustanovenia zdkona o archivacegistratirach a o doplneni niektorych zakonov v
zneni neskorsich predpisov,

stara sa o riadne vyfavanie registratiry okresného Uradu a jeho prakavis vyra’ovanie registratiry
Uzemne prisluSnych pravnych predchodcov,

umoziuje vykon Statneho odborného dozoru nad spravastratjiry,

odovzdava archivne dokumenty na trvalé uloZenipréduSného Statneho archivu,

zabezpéuje funkciu vecného spravcu automatizovaného sys&gravy registratliry okresného Gradu,

v spolupraci s ministerstvom zabeZpge metodicko-kontrolné usmwvanie spravy registratlry
vykonavanej organizaymi Utvarmi okresného Uradu a jeho pracoviskami,

zabezpeéuje odborné prace pri preberani, evidovani, uklgdazn&ovani, ochrane, vyuzivani a
vyrad’'ovani registratary pochédzajicejémnosti okresného dradu a &@nnosti Uzemne prislusnych
pravnych predchodcov,

plni Ulohy podatine a zabezpeje sluzby v styku s poStovym Uradom,

zabezpéuje centralnu evidenciu dafenych zaznamov v informiaom systéme,

zabezpéuje vyhotovovanie prdladovych zostav pdd registratirneho poriadku k zaevidovanym
zaznamom



