PRILOHA ¢&. 7 k Pracovnému poriadku MsP Brezno

ﬁ MESTO BREZNO - MESTSKY URAD BREZNO
%4 Namestie gen. M. R. Stefanika 1,977 01 Brezno

OPIS PRACOVNYCH CINNOSTI

Meno, priezvisko, titul Nazov funkcie
Samostatny odborny referent Mestskej
policie Brezno

Nézov odboru Priamy nadriadeny
Mestska policia Nacelnik mestskej policie
Zastupuje funkciu Jeho funkcia je zastupovana

Cislo a napli funkcie podla katalogu &innosti:

Kvalifika¢né predpoklady: Vysokoskolské vzdelanie II. stupiia

01.07.19

Analytickd, organiza¢nd a rozhodovacia ¢innost’ v oblasti spristupfiovania informacii vratane
priameho spracovania a spristupnenia informacii u zamestnavatel’a na celo$tatnej tirovni.
16.06.01

Samostatna odborna praca vo vecne vymedzenej oblasti samospravy (napr. bytova politika,
vystavba miest alebo obci, evidencia majetku, dobrovolny verejny hasi¢sky zbor, agenda
spojena s ¢innost'ou rozpoctovych a prispevkovych organizacii).

01.05.05

Samostatné zabezpecovanie a spraciivanie naro¢nej mzdovej agendy.

01.05.12

Samostatna odborné praca na useku ekonomiky préce.

01.05.13

Samostatnd odborné praca na tiseku personalnej prace.

01.05.14

Samostatna odborna praca na Gseku rozpoctovania a financovania.

01.04.05

Zabezpecovanie odbornej agendy spojenej so spristupiiovanim informacii.

01.04.03

Samostatnd odborn4 tictovnicka praca.

Vzdelanie Prax Dalsie predpoklady
Predpisané VS druhého stupiia
Skutoc¢né VS druhého stupiia
Platova trieda Tarifny stupeii
07

Za spravnost’ zodpoveda personalista:
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Podrobny popis pracovnych ¢innosti:

Oblast’ mestskej policie

1.

2
3.
4.
5

o

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.

20.

vykonéva vSetky administrativne prace,

vytvara vSeobecne zavidzné pravne predpisy na urovni samospravy,

vytvara smernice, poriadky a iné dokumenty na urovni samospravy,

vykonava pracu suvisiacu s ¢erpanim finanénych prostriedkov zo zdrojov SR a EU,
prijima, eviduje a podl'a potreby vybavuje koreSpondenciu, vykonava uplnu agendu
pisomnosti a registratiru pisomnosti podla registratirneho planu,

vedie evidenciu majetku, odevnych suciastok, OTE, pohl'adavok a zavézkov,

spracuva inventarizaciu majetku a konecny stav majetku spractiva do vykazu vysled-
kov ro¢nej inventarizacie hospodarskych prostriedkov a zdvizkov,

vykonava financné operacie v stilade so zasadami hospodarenia mesta a so smernicou
o obehu uctovnych dokladov a to: prijima dodavatel'ské faktury, vystavuje odberatel-
ské faktury, vystavuje platobné poukazy,

vykonava finan¢nu kontrolu za zamestnanca, v rdmci ¢innosti prisluchajucim opisu
pracovnych ¢innosti,

podiela sa na tvorbe rozpoctu, sleduje plnenie rozpoc¢tu, vymaha pohl'adavky, mesa¢ne
predkladd ekonomickému odboru pohl'adavky a zdvizky, spraciiva mesacné uzavierky
prijmov, vydavkov, spracuva podklady pre vyuétovanie sluzobnych ciest, na webe
mesta zverejiiuje objednavky a faktury,

prijima a eviduje dodavatel'ské faktary a pokladni¢né doklady, ktoré podl'a ekonomic-
kej klasifikacie spracuje do uc¢tovnych poloziek,

vykonava odborndl pracu suvisiacu s Eerpanim finanénych prostriedkov EU pre chra-
nenu dielfiu a poriadkovu sluzbu, predkladé ziadosti o prispevky,

mesacne zabezpecuje a spracovava mzdovu agendu k vyplatdm pre policajtov, chrane-
nu dielitu a ob&iansku poriadkovii sluzbu pre mzdovi uétareti MsU Brezno,
zabezpecuje prace na useku personalnej politiky a na zdklade Zakonnika prace vedie
evidenciu nad¢asovych hodin, dovoleniek, pracovného volna s ndhradou mzdy a bez
nahrady mzdy atd’.,

vykonéava samostatni odbornu pracu a spracovava Uplna agendu pri uzatvarani zmlav,
dodatkoch a ukonceni zmluv, eviduje externé a interné zmluvy v predvolenom pro-
grame a na webe vykonava zverejiiovanie zmluv,

vedie pisomnosti o pouZivani motorovych vozidiel a raz mesa¢ne zacétuje pre ekono-
micky odbor spotrebu pohonnych hmét,

vykonava uplnu odbornt pracu finanénych operacii v pokladni,

odvadza finan¢né prostriedky do hlavnej pokladne mesta,

vykonéva financné operacie, evidenciu a inventarizaciu pokutovych blokov zaplate-
nych v hotovosti,

vykonéva Uplnt agendu pokut nezaplatenych na mieste,

21. pocas prace je podriadena nacelnikovi MsP a za svoju pracu zodpoveda nadriadenému

22.

23.

24,

nacelnikovi MsP,

stistavne sa oboznamuje so vSetkymi predpismi tykajucimi sa vykonu prace MsP, kon-
troluje Zbierky zédkonov a o ich obsahu informuje nacelnika MsP,

dosledne dodrziava pracovno-pravne ulohy, ktoré vyplyvaju z osobitného rezimu pra-
ce MsP, Organiza¢ného poriadku MsP a Pracovného poriadku MsU,

ovlada zasady ochrany zdravia a bezpecnosti pri praci,

25. prijima a eviduje podnety a oznamenia ob¢anov,
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26. zachovava mlc¢anlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonéavani verej-
nej sluzby a ktoré v zdujme zamestnavatel’a nie je mozné oznamovat’ inym osobam
a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Ina Cinnost’:
Je delegovana do funkcie zapisovatel’ky do komisie pre verejny poriadok pri MsZ.

VSeobecné veci

1. Doplituje si odborné vedomosti Stidiom zékonov a smernic, nariadeni a inych
predpisov a riadi sa nimi pri vykone svojej prace.

2. Zachovéava mlcanlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone svojej
prace, ktoré v zdujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat’ inym osobam a to ani
po skonceni pracovného pomeru.

3. Zodpoveda za vypracovanie navrhu rozpoctu, sleduje Cerpanie prostriedkov, vykonava
predbeznu finan¢nll kontrolu v rozsahu opisu pracovnych ¢innosti.

4. Vykonava dalSie ¢innosti a plni tlohy podla pokynov nadriadené¢ho a prednostky
mestského tradu.

Tento opis pracovnych ¢innosti je sicast'ou pracovnej zmluvy.

V Brezne,dna ...................

JUDr. Tomas Abel PhD., primdtor mesta e

Mgr. Ladislav Majer, na€elnik mestskej policie ..

S opisom pracovnych ¢innosti som sa riadne oboznamil a zavdzujem sa ho dodrziavat’.

V Brezne,dna ...................

meno a priezvisko zamestnanca



