Primátor


	Meno
	Funkcia
	Telefón / email

	Karol Horník
	primátor
	058 7941 202, 320, 319
0905 758 085  primator@dobsina.sk

	Bc. Erika Pamulová
	sekretárka primátora
	0905 579 294

	Anton Bukovinský
	vodič
	0905 758 523


	Richard Revúcky
	vodič
	0905 980 582

	
	
	

	Kde nás nájdete ? 

Mestský úrad Dobšiná, SNP 554, 049 25 Dobšiná, poschodie č. dverí 18


	Činnosť, agenda, zameranie práce

	

	 Primátor plní najmä tieto úlohy:

	· zvoláva a vedie zasadnutia mestského zastupiteľstva a mestskej rady a podpisuje ich uznesenia

· vykonáva mestskú správu

· zastupuje mesto vo vzťahu k štátnym orgánom, právnickým a fyzickým osobám

· rozhoduje vo všetkých veciach správy mesta, ktoré nie sú zákonom alebo štatútom mesta vyhradené mestskému zastupiteľstvu

· je štatutárnym orgánom v majetkovo - právnych vzťahoch mesta a v pracovnoprávnych vzťahoch zamestnancov mesta; v administratívnoprávnych vzťahoch je správnym orgánom


	 Sekretárka  p r i m á t o r a   plní najmä tieto úlohy:

	· vedie protokol sekretariátu primátora

· pomáha mu pri tvorbe príslušných podkladov a materiálov

· pripravuje porady primátora mesta a vyhotovuje z nich zápisy
· príjem elektronickej pošty primátora mesta a odosielanie príslušným zamestnancom

· zabezpečuje správu príručnej registratúry sekretariátu primátora mesta a vybavuje jeho administratívnu agendu

· vybavuje agendu žiadostí o prijatie do zamestnania 
· zabezpečuje materiálne vybavenie pre prácu MsZ a MsR a jeho orgánov, zasielanie materiálu poslancom elektronicky aj v papierovej forme

· vyhotovuje uznesenia MsZ a zodpovedá za ich zverejnenie na úradnej tabuli mesta a odoslanie informatikovi na zverejnenie na internetovej stránke mesta

· vyhotovuje zápisnice zo zasadnutí MsR a MsZ zodpovedá za úschovu originálov zápisníc 

· zodpovedá za úschovu originálov uznesení MsZ

· zodpovedá za úschovu originálov VZN

· vyhotovuje výpisy z uznesení

· vedie evidenciu zápisov zo zasadnutí komisií zriadených pri MsZ

· predkladá mzdovej účtovníčke podklady na vyplatenie odmien pre poslancov MsZ a členov komisií zriadených pri MsZ 

· zabezpečuje agendu prevádzky motorových vozidiel
· vedie evidenciu zmlúv vydaných mestom Dobšiná

· vedie evidenciu skladových zásob reklamných predmetov

· zabezpečuje reprezentačné nákupy

· zabezpečuje prieskum trhu


	Vodiči plnia najmä tieto úlohy:

	· zabezpečuje prevádzku motorových vozidiel
· stará sa o čistotu, údržbu a technický stav vozidla



PrEDNOSTA


	Meno
	Funkcia
	Telefón / email

	Stanislav Holienčík
	prednosta MsÚ
	058 7941 303, 320, 319
0905 418 478 prednosta@dobsina.sk 

	
	sekretárka prednostu
	

	Alena Nezbedová
	kancelária prvého kontaktu, aktivačné práce
	058 7941 320
058 7941 319

	Mgr. Milan Gonda 
	informatik
	058 788 18 58 milan.gonda@dobsina.sk
0915 510 367 skurdobsina@stonline.sk

	Kde nás nájdete ? 

Mestský úrad Dobšiná, SNP 554, 049 25 Dobšiná, prízemie č. dverí 2
Kancelária prvého kontaktu – Mestský úrad, SNP 554, 049 25  Dobšiná, č. dverí 7

Informatik – Spoločný obecný úrad, SNP 567, 049 25 Dobšiná, na poschodí


	Činnosť, agenda, zameranie práce

	

	 Prednosta plní najmä tieto úlohy:

	· organizuje prácu mestského úradu 

· riadi, organizuje a kontroluje hospodársku činnosť mestského úradu
· navrhuje účelnú a racionálnu organizačnú štruktúru mestského úradu

· koordinuje zostavenie návrhu rozpočtu mestského úradu a zabezpečuje jeho plnenie

· kontroluje hospodárne využívanie finančných prostriedkov pridelených na činnosť mestského úradu a informuje o tom primátora
· zabezpečuje materiálno-technické vybavenie mestského úradu, jeho zariadení 
· stará sa o zvyšovanie odbornej úrovne zamestnancov mestského úradu a spolupracuje pri tom aj s inými mestskými úradmi, prípadne obecnými úradmi
· je oprávnený konať v obchodných a administratívno-právnych veciach v pôsobnosti mestského úradu, v rozsahu splnomocnení primátora
· zabezpečuje vzťahy a koordináciu oddelení mestského úradu, organizuje prácu jednotlivých oddelení, zvoláva a vedie porady na prerokovanie riešených problémov
· zabezpečuje spoluprácu s orgánmi mesta, orgánmi mestského zastupiteľstva, orgánmi štátnej správy, právnickými a fyzickými osobami
· dbá o dodržiavanie zákonnosti v práci mestského úradu

· predkladá materiály na zasadnutia mestského zastupiteľstva a mestskej rady, odpovedá na interpelácie poslancov, prípadne občanov
· podáva primátorovi návrhy v pracovno-právnych vzťahoch zamestnancov mestského úradu,

· vytvára zamestnancom mestského úradu vhodné pracovné podmienky
· určuje pracovné náplne vedúcich oddelení mestského úradu

· prednosta plní aj ďalšie úlohy, ktorými ho poverí mestské zastupiteľstvo a primátor


	 Sekretárka  p r e d n o s t u  plní najmä tieto úlohy:

	· zabezpečuje plnenie úloh prednostu. Jeho činnosť riadi prednosta a zamestnanci sekretariátu sú podriadení prednostovi
· zostavuje návrh pracovného programu prednostu
· vedie evidenciu korešpondencie prednostu a vybavuje jeho administratívnu agendu
· zabezpečuje prieskum trhu


	Zamestnanec kancelárie prvého kontaktu a aktivačných prác plní najmä tieto úlohy:

	· poskytuje informácie všeobecného charakteru súvisiace s agendou mestského úradu vo vzťahu k občanom
· poskytuje poradenskú službu vo všetkých oblastiach života mesta občanov
· poskytuje pomoc pri vyplňovaní žiadostí, formulárov, tlačív, dotazníkov
· zabezpečovanie vybraných činností pri predkladaní daňových priznaní
· zabezpečuje úlohy súvisiace s činnosťou informátora úradu
· zabezpečuje práce súvisiace s projektom aktivácie nezamestnaných

· zabezpečuje materiál a náradie pre aktivačné práce
· zabezpečuje obsluhu telefónnej ústredne
· zabezpečuje prieskum trhu pre aktivačné práce



	Informatik plní najmä tieto úlohy:

	· úlohy súvisiace s informačnými technológiami mesta zabezpečuje informatik, ktorý je podriadený prednostovi

· inštaláciu, údržbu a odstraňovanie porúch na informačných systémoch mesta

· dohliada na bezpečnosť informačných systémov mesta

· zabezpečuje obnovu informačných systémov v súlade so všeobecne záväznými právnymi predpismi a súčasnými IT trendmi

· aktualizuje koncepciu budovania informačného systému MsÚ v nadväznosti na vývoj techniky a programových produktov
· vyberá najvhodnejšie technické a programové prostriedky pre aplikáciu v praxi MsÚ
· zabezpečuje, zavádza a udržuje v spolupráci s vedúcimi odborov informačný systém mesta a MsÚ

· zodpovedá za prevádzku a údržbu počítačovej siete

· poskytuje konzultácie zamestnancom MsÚ, prípadne poslancom z oblasti informatiky
· organizuje a zabezpečuje školenie zamestnancom MsÚ k novým programovým produktom
· zabezpečuje rutinnú prevádzku aplikačného programového vybavenia (APV) v nasledujúcom rozsahu: archivuje vybrané súbory a v prípade havárie prevádza ich obnovu, pri problémoch v prevádzke APV poskytuje metodickú pomoc v rozsahu projektovej dokumentácie, pri zavádzaní nového podsystému pomáha pri napĺňaní vstupných databáz a dohliada na prácu užívateľa v procese zaškoľovania
· v rámci technických a materiálových možností zabezpečuje úpravu a výrobu formulárov, tlačív, hlavičkových papierov, VZN a iných tlačovín potrebných pre prácu MsÚ a MsZ
· zabezpečuje metodickú pomoc v oblasti textových procesorov, organizuje školenia na jednotlivých odboroch MsÚ, v prípade problémov poskytuje priebežné konzultácie
· podľa potreby plní ďalšie úlohy, súvisiace s informatikou
· výroba propagačných, informačných materiálov mesta
· po technickej stránke riadi aktualizáciu internetovej stránky mesta
· zabezpečuje prieskum trhu



Odbor finančný


	Meno
	Funkcia
	Telefón / email

	Janka Šrenkelová
	vedúca odboru
	058/7941319,320 

0915 884 203 finodbor@dobsina.sk


	Ing. Alena Strišovská
	účtovníčka
	058/7941319,320 
0918 653 629 strisovska@dobsina.sk


	Ing. Viera Heršková
	správca dane z nehnuteľností
	058/7941319,320
0918 656 467 herskova@dobsina.sk


	Bc. Erika Polgáriová
	správca miestnych daní a poplatku za komunálny odpad a drobné stavebné odpady
	058/7941319,320 
0918 653 631 polgariova@dobsina.sk


	Anna Valentíková
	mzdová účtovníčka
	058/7941319,320

0915 884 206 valentikova@dobsina.sk


	Anna Liptáková
	pokladňa a evidencia majetku mesta
	058/7941319,320 pokladna@dobsina.sk


	Albína Klementíková
	osobitný príjemca
	

	Kde nás nájdete ? 

Mestský úrad Dobšiná, SNP 554, 049 25 Dobšiná, prízemie č. dverí 8, 9, 10 a

Kancelária osobitného príjemcu -  Zimná 118, 049 25 Dobšiná


	Činnosť, agenda, zameranie práce

	

	Vedúca finančného odboru  plní najmä tieto úlohy:

	· organizuje a koordinuje prácu odboru

· koordinuje prípravné práce k rozpočtu, zostavuje návrh rozpočtu a definitívny rozpočet mesta, tento vyhodnocuje a predkladá na rokovanie finančnej komisii,  primátorovi mesta a následne aj MsR a MsZ
· usmerňuje dodržiavanie hospodárskej, finančnej a rozpočtovej disciplíny pri plnení rozpočtu

· zabezpečuje bezhotovostný platobný styk s peňažnými ústavmi v oblasti transferov pre RO, prevody medzi účtami pri čerpaní dotácií na prenesené kompetencie, termínované vklady

· kontroluje správnosť evidencie dávok v hmotnej núdzi podľa jednotlivých poberateľov (osobitný príjemca)

· predkladá ÚPSVaR vyúčtovania všetkých dávok v hmotnej núdzi (strava, motivačný príspevok, školské potreby, osobitný príjemca)

· sleduje čerpanie finančných prostriedkov z dotácií zo štátneho rozpočtu

· zabezpečuje vyúčtovanie účelových prostriedkov zo štátneho rozpočtu na prenesené kompetencie podľa jednotlivých druhov,

· sleduje čerpanie a splátky poskytnutých úverov,

· zabezpečuje podklady pre finančné vysporiadanie a navrhuje spôsob vysporiadania prípadného schodku hospodárenia

· predkladá návrh na záverečný účet mesta a návrh na rozdelenie prebytku

· pripravuje návrhy na poskytnutie účelových dotácií z rozpočtu mesta pre právnické osoby a fyzické osoby – podnikateľov v súlade s VZN mesta o poskytovaní dotácií a kontroluje ich vyúčtovanie, vedie evidenciu o dotáciách,

· sleduje finančné investície a vklady mesta do spoločností
· koordinuje spracovanie výkazov za mesto a organizácie, ktorých zriaďovateľom je mesto

· spolupracuje pri tvorbe návrhov rozpočtov škôl a školských zariadení v oblasti investícií

· vypracúva rozpočet na správu a údržbu škôl a školských zariadení, ktorých zriaďovateľom je mesto
· sleduje čerpanie rozpočtu jednotlivých škôl a školských zariadení
· vyhotovuje  rozpis rozpočtu na jednotlivé školy a školské zariadenia

· metodicky riadi, usmerňuje a kontroluje školy a školské zariadenia pri vedení  peňažných denníkov,  a vyúčtovania poskytnutých finančných prostriedkov
· zabezpečuje úlohy vyplývajúce zo zákona o účtovníctve

· plní úlohy vyplývajúce z legislatívnych zmien, napr.  v oblasti reformy verejnej správy, prechodu na euro, iné náhodné úlohy pridelené finančnému odboru

· zúčastňuje sa kontrol hospodárenia a využívania pridelených finančných prostriedkov na školách a školských zariadeniach
· vypracúva podklady na hodnotenie školského stravovania
· likviduje cestovné účty

· vymáhanie niektorých pohľadávok mesta 
· eviduje zmluvné vzťahy mesta

· Interné smernice vyplývajúce z agendy a ich aktualizácie

· daňové priznanie za daň z príjmov PO

· ako sekretárka komisie finančnej pri MsZ pripravuje materiály do komisie, vyhotovuje zápisnice a vedie ich evidenciu
· vykonáva inventarizáciu pokladne 4x ročne

· zabezpečuje prieskum trhu


	Účtovníčka  plní najmä tieto úlohy:

	· zabezpečuje dodržiavanie hospodárskej, finančnej a rozpočtovej disciplíny pri plnení rozpočtu po stránke účtovnej a formálnej s vyčíslením údajov podľa rozpočtovej klasifikácie a účtovnej osnovy
· vedie evidenciu došlých a odoslaných faktúr
· vystavuje faktúry, eviduje ich platby a vymáha pohľadávky neuhradených faktúr

· vyúčtovanie nákladov nájomcom
· vyhotovuje objednávky
· zabezpečuje bezhotovostný platobný styk s peňažnými ústavmi
· zúčtováva pokladňu, ostatné bežné účty, dotačné účty, účty účelových fondov a úverové účty

· vedie účtovníctvo v súlade so zákonom a účtovnou osnovou
· vyhotovuje záverečné výkazy z účtovníctva
· odsúhlasuje výsledky inventarizácie majetku mesta, zásob, záväzkov a pohľadávok
· evidencia platieb odpredaných bytov
· spracúva účtovníctvo pre školy a školské zariadenia bez právnej subjektivity

· vedie pomocnú evidenciu čerpania finančných prostriedkov v rámci aktivačných prác

· sleduje čerpanie limitov hovorov v rámci siete Orange a vybavuje agendu dodávateľsko-odberateľských vzťahov s Orange

· zabezpečuje správu príručnej registratúry finančného odboru

· spolupracuje pri účtovaní predpisov pohľadávok so správcami daní, riaditeľkami škôl a školských zariadení
· kontroluje mesačné a štvrťročné uzávierky ZŠ a CVČDaM

· zabezpečuje vstupné podklady k dávkam v hmotnej núdzi za školstvo

· zabezpečuje prieskum trhu


	S právkyne  daní a poplatku za KO plnia najmä tieto úlohy:

	· vykonáva správu miestnych daní a poplatkov a to: dane z nehnuteľností, dane za psa, dane za užívanie verejného priestranstva, dane za nevýherné hracie prístroje, dane za ubytovanie, dane za predajné automaty v zmysle Zákona o miestnych daniach a miestnom poplatku za komunálne odpady a drobné stavebné odpady a Zákona o správe daní a poplatkov a o zmenách v sústave územných finančných orgánov

· zabezpečuje evidenciu a registráciu daňových a poplatkových subjektov na základe oznamovacej povinnosti daňovníkov a poplatníkov

· vykonáva previerky správnosti podkladov a údajov v predkladaných daňových priznaniach a hláseniach pre výrub daní a poplatkov,

· aktívne vyhľadáva nových daňovníkov a poplatníkov, spresňuje ich,

· vybavuje všetku písomnú agendu v oblasti miestnych daní a miestneho poplatku: výzvy na podanie daňových a poplatkových priznaní a hlásení, výzvy na zaplatenie daní a miestneho poplatku, vydávanie potvrdení o zaplatení daní a miestneho poplatku na základe osobného alebo písomného vyžiadania fyzických alebo právnických osôb, potvrdzovanie žiadostí o príspevok na bývanie
· priebežne účtuje prijaté platby na kontá daňovníkov a poplatníkov

· kontroluje včasnosť úhrady miestnych daní a poplatku a mesačne zostavuje výkazy nedoplatkov

· vypočítava sankčný úrok u oneskorených platieb, vydáva rozhodnutie o vyrubení sankčného úroku, zabezpečuje jeho doručenie a následne jeho označenie právoplatnosťou a vykonateľnosťou

· operatívne likviduje nedoplatky na daniach a poplatkoch, sankčnom úroku a pokutách a to exekučným príkazom zo mzdy, z dôchodku, z účtu v peňažnom ústave a inými dostupnými formami exekučného konania, 
· spolupracuje so súdnymi exekútormi (súčinnosť pri vykonávaní exekúcie, návrhy na vykonanie exekúcie, ohlásenie ďalších záväzkov povinného a pod.)
· vypracúva návrhy na záložné právo k nehnuteľnému majetku daňových dlžníkov
· pripravuje podklady pre postúpenie odvolania na DR SR Banská Bystrica,

· pripravuje návrhy VZN o miestnych daniach a poplatku
· na základe potvrdení poskytuje zľavy z poplatku za komunálne odpady a drobné stavebné odpady

· spolupracuje pri tvorbe návrhov rozpočtu a sleduje jeho plnenie

· pomáha pri vypĺňaní daňových priznaní, hlásení, oznámení, ako aj pri vyplňovaní žiadostí, formulárov a tlačív

· eviduje zmluvné vzťahy mesta

· operatívne eviduje úhrady nájomného, zostavuje mesačné predpisy a vykazuje pohľadávky na nájomnom

· operatívne eviduje množstvo vyvezeného a uskladneného komunálneho odpadu a počet vývozov

· zabezpečuje príjem a výdaj hotovosti, vyhotovovanie príjmových a výdavkových pokladničných dokladov a odovzdávanie stravných lístkov počas zastupovania v pokladni a zodpovedá za hotovosť v pokladni počas zastupovania

· spolupracuje pri vyplácaní dávok v hmotnej núdzi

· plní úlohy vyplývajúce z legislatívnych zmien a vykonáva ďalšie práce podľa pokynov nadriadeného.
· zabezpečuje prieskum trhu


	Mzdová účtovníčka  plní najmä tieto úlohy:

	· zabezpečuje personálnu a mzdovú agendu pre zamestnancov MsÚ, MsP, školy a školské zariadenia, KD, opatrovateľky a poslancov a neposlancov,

· vykonáva všetky činnosti súvisiace s uzatváraním a ukončovaním pracovného pomeru,
ako aj dohôd o vykonaní práce a dohôd o pracovnej činnosti,
· komplexne spracúva mzdovú agendu v súlade s príslušnými predpismi,
· zabezpečuje plnenie povinností voči daňovému úradu – vykonáva ročné zúčtovania preddavkov na daň z príjmov fyzickej osoby za závislej činnosti, vystavuje potvrdenia o príjmoch fyzickej osoby zo závislej činnosti,

· podáva hlásenie na daňový úrad o vyúčtovaní daní a o úhrne príjmov zo závislej činnosti za všetkých zamestnancov,

· vedie evidenciu zamestnancov so zmenenou pracovnou schopnosťou, raz ročne robí vyúčtovanie povinného podielu zamestnávania občanov so zmenenou pracovnou schopnosťou,
· vypracúva rozpočet na mzdovom úseku,
· vystavuje podklady pre platovú inventúru a zatrieďovanie zamestnancov do platových tried
· spracúva štatistické výkazy a hlásenia týkajúce sa mzdovej oblasti,

· zabezpečuje plnenie povinností voči zdravotným poisťovniam, sociálnej poisťovni,  DDP vrátane zavedenia príslušnej agendy,
· vykonáva ročné zúčtovanie preddavkov na zdravotné poistenie
· vedie a spracúva evidenčné listy zamestnancov,

· vyhotovuje podklady pre sociálnu poisťovňu pre zamestnancov, ktorí chcú požiadať o priznanie dôchodku, o podporu v nezamestnanosti,
· zabezpečuje prieskum trhu


	Pokladníčka a vedenie evidenciu  majetku plní najmä tieto úlohy:

	· vyhotovuje príjmové a výdavkové pokladničné doklady
· prijímanie a vydávanie peňažnej hotovosti – hotovostné platby pre občanov, pracovníkov a organizácie

· spracovanie dennej uzávierky pokladne
· vedie pokladničnú knihu

· zodpovedá za hotovosť v pokladni mesta

· objednáva, realizuje a vedie evidenciu stravných lístkov

· zoznamy odobratých stravných lístkov predkladá účtovníčke a mzdovej účtovníčke

· pomocné evidencie – reprezentačné, cestovné, jednotlivé podujatia organizované mestom, zálohové platby a ich vyúčtovanie.

· styk s bankou – výber a odvody hotovosti

· evidencia majetku – realizuje zaradenie, preradenie a vyradenie majetku mesta

· vypracovanie odpisového plánu, predkladanie podkladov

· mesačná uzávierka majetku

· pripravuje podklady pre vykonanie fyzickej inventúry, koordinuje priebeh fyzickej inventúry majetku mesta, organizácii a spoločnosti mesta

· v súlade so zákonom o účtovníctve vykonáva inventarizáciu majetku vedeného v účtovníctve

· pripravuje návrhy na vyradenie majetku a predkladá ich ústrednej inventarizačnej komisii
· vyhotovovanie protokolov o likvidácii vyradeného majetku

· vykonáva vyraďovanie majetku z evidencie

· zabezpečuje prieskum trhu               


	O s o b i t n ý  p r í j e m c a plní najmä tieto úlohy:

	· vedie  evidenciu občanov poberajúcich dávky v hmotnej núdzi, aktualizuje ju,

· vyhotovuje výdavkové pokladničné doklady na výplatu dávok, pripravuje súpisku pre banku na výber dávok, sáčkuje dávky pre poberateľov

· odovzdáva rozhodnutia ÚPSVaR o dávke ich poberateľom

· vypláca dávky a realizuje vymáhanie pohľadávok,

· vedie evidenčné listy dlžníkov,

· vyhotovuje vyúčtovania o vyplatených dávkach pri zabezpečovaní tejto agendy spolupracuje s pokladníčkou

· vedie evidenciu pohľadávok stočného prevzatú od bývalého odboru TS a vymáha pohľadávky stočného (dohody o splátkach, výzvy, návrh na platobný rozkaz na súd)
· zabezpečuje prieskum trhu


Odbor správy majetku a bytov


	Meno
	Funkcia
	Telefón / email

	Eduard Tišliar
	vedúci odboru
	058 7941320, 319 

0908 980 239  tisliar@dobsina.sk 

	Věra Krížová
	zamestnanec PO a BOZP                         
	058 7941320, 319
0915 884 207 krizova@dobsina.sk 

	Július Strelka
	kurič - údržbár                                        
	0915 884 205  

	Miroslav Klausmán                       
	údržbár  
	0918 653 659

	Kamila Hricková                           
	upratovačka
	

	Kde nás nájdete ? 

Mestský úrad Dobšiná, SNP 554, 049 25 Dobšiná, prízemie č. dverí 1
Pracovník PO a BOZP – MsÚ, prízemie č. dverí 10


	Činnosť, agenda, zameranie práce

	

	V e d ú c i    o d b o r u  plní najmä tieto úlohy:

	· organizuje a koordinuje prácu odboru

· zisťovanie majetku, spracovanie dokumentácie o nehnuteľnom majetku (geometrické plány, listy vlastníctva)
· evidencia na úseku správy majetku, vedie evidenciu nehnuteľného majetku mesta
· spracovanie agendy súvisiacej s odpredajom pozemkov a budov mesta právnickým a fyzickým osobám
· vyhotovovanie kúpnych a nájomných zmlúv
· zabezpečovanie registrácie na katastrálnom úrade
· zabezpečuje agendu súvisiacu s vysporiadaním nárokov a záväzkov podľa zákonov o reštitúciách
· zabezpečuje vysporiadanie nehnuteľného majetku
· zabezpečuje majetkoprávne vysporiadanie, ktoré je potrebné previesť do majetku mesta
· pripravuje podklady a vyhotovuje dohody o nájme pozemkov, ktoré sú majetkom mesta, 

prípadne vyhotovuje ich zrušenie
· za účelom skvalitnenia vedenia evidencie nehnuteľností spolupracuje s Katastrálnym úradom v Rožňave a Spišskej Novej Vsi
· vedie evidenciu o nebytových priestoroch mesta, riadi ponukové konanie na nebytové 

      priestory mesta, vypracováva nájomné zmluvy na nebytové priestory  mesta, ktoré mesto  

      spravuje
· spracováva návrhy na zmeny / danie do správy, odňatie, prevody/ majetku organizáciám zriadeným mestom
· vykonáva správu nehnuteľného majetku
· prípravu podkladov na majetkoprávne vysporiadanie staveniska, podklady pre ich prípadný prevod budúcim užívateľom

· zabezpečuje prevádzku, údržbu a ochranu budovy MsÚ, Spoločného obecného úradu, kultúrneho domu, MŠ I. a II., ZUŠ, rekreačnej chaty a ostatného nehnuteľného majetku v správe mesta
· vypracováva plán bežnej údržby spravovaného majetku

· ako sekretár komisie správy majetku a bytov pri MsZ pripravuje materiály do komisie, vyhotovuje zápisnice a vedie ich evidenciu

· zabezpečuje prieskum trhu


	Z a m e s t n a n e c   PO a BOZP  plní najmä tieto úlohy:

	· zabezpečuje odborné prehliadky a skúšky technických zariadení a vyhradených technických zariadení

· plní povinnosti, ktoré mu vyplývajú z predpisov o ochrane pred požiarmi, vykonáva preventívne protipožiarne prehliadky, vykonáva školenia zamestnancov a odbornú prípravu členov protipožiarnej hliadky, vypracováva  dokumentáciu ochrany pred požiarmi

· organizuje preventívne protipožiarne prehliadky v meste, riadi činnosť kontrolných skupín

· plní  povinnosti, ktoré mu vyplývajú z platných právnych predpisov

· eviduje a registruje pracovné úrazy
· organizuje a koordinuje mestský hasičský zbor

· zabezpečuje správu príručnej registratúry odboru správy majetku a bytov

· zabezpečuje prieskum trhu


	Údržbár –  k u r i č  plní najmä tieto úlohy:

	· vykonáva údržbárske, domovnícke a inštalatérske práce, zabezpečuje prevádzku a údržbu budov
      MsÚ, obradnej siene, Rekreačnej chaty, Spoločného obecného úradu, Domu opatrovateľskej
      služby, Klubu dôchodcov, Materských škôlok, Mestskej polície, Futbalového štadiónu,     

      Kultúrneho domu Základnej umeleckej školy a Hasičskej zbrojnice

· vykonáva obsluhu plynových kotolní v objektoch  Mesta Dobšiná vrátane CVČDaM v Dobšinej a Reštaurácie na Troch ružiach
· zabezpečuje spoľahlivú prevádzku plynových kotolní

· mimo vykurovacej sezóny vykonáva kosenie a údržbu trávnikov  vrátane futbalového štadiónu.

	

	Údržbár –   plní najmä tieto úlohy:

	· vykonáva údržbárske, domovnícke a inštalatérske práce, zabezpečuje prevádzku a údržbu budov

      MsÚ, obradnej siene, Rekreačnej chaty, Spoločného obecného úradu, Domu opatrovateľskej

      služby, Klubu dôchodcov, Materských škôlok, Mestskej polície, Futbalového štadiónu,     

      Kultúrneho domu Základnej umeleckej školy a Hasičskej zbrojnice

· mimo vykurovacej sezóny vykonáva kosenie a údržbu trávnikov  vrátane futbalového štadiónu.


	Upratovačka plní najmä tieto úlohy:

	· zabezpečuje upratovanie vnútorných priestorov budov -  MsÚ, Spoločného obecného úradu,   

      kancelárie na Zimnej ulici a Mestskej polície 

· zabezpečuje čistenie okolia budovy MsÚ, vrátane schodísk a dvora
· pestuje kvetinovú výzdobu interiérových a exteriérových rastlín  Radnice 

· vykonáva čistenie a umývanie podláh, nábytku, okien, sociálnych zariadení, schodov, svietidiel        



Odbor organizačný, vnútra, sociálnych a podnikateľských vecí


	Meno
	Funkcia
	Telefón / email

	MVDr. Terézia Balážiková
	vedúca odboru
	058/7941 320, klapka 23 
0915 588 202 balazikova@dobsina.sk


058/7941 320, klapka 18           

	0918 653 657dovalovska@dobsina.sk

	Viera Kochanová
	správca registratúry                             
	058/7941 320, klapka 26                                                                   0915 835 578 dobsina@dobsina.sk


058/7941 889   

	0918 653 628 matrika@dobsina.sk 

	Štefánia Mrázová                         
	opatrovateľka  v ZOS                               
	058/7941 190

	Anna Lizáková                              
	opatrovateľka  v ZOS                               
	

	Mgr. Veronika Garanová               
	terénna sociálna pracovníčka                     
	7881 857

	Bc. Lenka Červenáková
	asistentky terénnej soc. pracovníčky   
	7881 857

	Silvia Kotlárová   
	asistentky terénnej soc. pracovníčky   
	7881 857

	Kde nás nájdete ? 

Mestský úrad Dobšiná, SNP 554, 049 25 Dobšiná, prízemie č. dverí 6
Podateľňa – prízemie č. dverí 7

Terénna sociálna pracovníčka – Spoločný obecný úrad, SNP 567, 

Opatrovateľka v ZOS – SNP 620


	Činnosť, agenda, zameranie práce

	

	V e d ú c a    odboru  plní najmä tieto úlohy:

	· organizuje a koordinuje prácu odboru

· vedie evidenciu žiadostí o vydanie rozhodnutia na prevádzku výherných prístrojov

· vydáva rozhodnutia na prevádzku výherných prístrojov

· vydáva súhlas na umiestnenie prevádzkarne pre stávkové kancelárie

· vydáva súhlas na umiestnenie prevádzkarne

· vydáva rozhodnutie na otváracie hodiny prevádzkarni

· vydáva rozhodnutia na prechodné uzatvorenie prevádzkarne

· usmerňuje predaj na mestskom trhovisku a vydáva povolenia na predaj

· pripravuje materiály na uskutočnenie jarmokov

· prijíma oznámenia a vedie evidenciu „Notifikácií“ podľa nariadenia rady ES o voľnom pohybe tovarov

· prijíma oznámenia z RÚVZ o nebezpečných výrobkoch a prijíma opatrenia v záujme ochrany zdravia ľudí

· prijíma oznámenia Štátnej veterinárnej a poľnohospod. správy SR o nebezpečných a veľmi nebezpečných nákazách a plní ich nariadenia a mimoriadne opatrenia

· prijíma oznámenia o konaní verejných kultúrnych podujatí a vedie ich agendu

· poskytuje poradenskú službu vo všetkých oblastiach života mesta občanov

· poskytuje pomoc občanom pri vyplňovaní žiadostí, formulárov, tlačív, dotazníkov,...

· plní úlohy v súlade so zákonom o sociálnej pomoci č. 195/1998 Z.z.

· zabezpečuje starostlivosť o rodinu a deti

· podieľa sa na tvorbe sociálnej koncepcie mesta

· vydáva rozhodnutia o jednorazovej dávke v hmotnej núdzi

· vykonáva poradenstvo pri riešení rodinných a sociálnych problémov

· zabezpečuje starostlivosť o občanov, ktorí potrebujú osobitnú pomoc - seniórov
· zabezpečuje starostlivosť o spoločensky neprispôsobivých občanov

· zabezpečuje výkon osobitného príjemcu vo veci záškoláctva

· vybavuje a vedie celú agendu záškolákov

· spolupracuje s úradom práce, sociálnych vecí a rodiny, so školami, zdravotnými a sociál. zariadeniami a políciou
· spravuje zariadenie opatrovateľskej služby (ZOS)

· vydáva rozhodnutia o umiestnení do zariadenia opatrovateľskej služby pre občanov, ktorí
     pre svoj vek, osamelosť a nepriaznivý zdravotný stav potrebujú služby zariadenia

· rozhoduje o povinnosti občana platiť úhradu za poskytovanú starostlivosť v   ZOS

· zabezpečuje pôsobnosť zákona č. 416/2001 Z.z. v oblasti zdravotníctva
· spolupracuje a usmerňuje činnosť klubu dôchodcov
· vedie pomocnú evidenciu za účelom požadovaných hlásení na ObÚ, resp. na ministerstvá SR,

· koordinuje a kontroluje činnosť profesionálnych zamestnancov  v ZOS

· zodpovedá za správnosť rozhodnutí, ktoré pripravuje a vydáva

· zabezpečuje štatistické údaje za zverený úsek činností a predkladá príslušným orgánom požadované výkazy o ZOS a klube dôchodcov
· eviduje dochádzku profesionálnych opatrovateliek, ako podkladu k spracovaniu miezd

· pravidelne mesačne sleduje príjmy za ZOS u jednotlivých občanov, ktorým sa táto služba poskytuje

· spolupracuje s rómskou komunitou a „vajdom“ - sprostredkovateľom medzi MsÚ a komunitou

· pripravuje všeobecne záväzné nariadenia z oblasti svojej náplne práce
· vyjadruje sa k cestovným poriadkom
· ako sekretárka komisie regionálnej politiky a podnikateľskej činnosti, obchodu, služieb a cestovného ruchu pri MsZ pripravuje materiály do komisie, vyhotovuje zápisnice a vedie ich evidenciu

· zabezpečuje prieskum trhu



	O d b o r n ý z a m e s t n a n e c    plní najmä tieto úlohy:

	· poskytuje poradenskú službu vo všetkých oblastiach života mesta občanov

· poskytuje pomoc občanom pri vyplňovaní žiadostí, formulárov, tlačív, dotazníkov,...

· organizuje, zabezpečuje a vykonáva prípravu volieb do štátnych orgánov SR a do orgánov samosprávy, organizačne zabezpečuje prípravu referend  vyhlásených NR SR a mestským zastupiteľstvom
· organizuje sčítanie obyvateľov, domov a bytov na území mesta,

· vypracúva charakteristiky, posudky a správy za účelom trestného konania a pre súdne pokračovanie
· vedie zoznamy ulíc

· podáva mesačné hlásenia štatistickému úradu o pohybe obyvateľstva

· poskytuje písomné informácie z evidencie obyvateľov na základe písomnej žiadosti orgánu štátnej správy, samosprávy a iných inštitúcií

· zabezpečuje súčinnosť s orgánmi činnými v trestnom konaní, súdmi, štátnou správou

· vedie evidenciu obyvateľstva

· zabezpečuje prihlasovanie osôb na trvalý a prechodný pobyt

· zabezpečuje starostlivosť o rodinu a deti
· podieľa sa na tvorbe sociálnej koncepcie mesta
· vykonáva poradenstvo pri riešení rodinných a sociálnych problémov
· zabezpečuje starostlivosť o občanov, ktorí potrebujú osobitnú pomoc - rodiny s deťmi
· zabezpečuje starostlivosť o spoločensky neprispôsobivých občanov
· navrhuje súdu nariadenie a zrušenie ústavnej starostlivosti
· vykonáva opatrenia  v zmysle § 75 zákona o sociálnoprávnej ochrane detí a sociálnej  kuratele

· spolupracuje s úradom práce, sociálnych vecí a rodiny
· rozhoduje o poskytnutí opatrovateľskej služby a o úhrade za túto opatrovateľskú službu 

    (v zmysle zákona o sociálnej pomoci)

· riadi, koordinuje a kontroluje činnosť dobrovoľných zamestnancov opatrovateľskej služby,

· pripravuje podklady a vydáva rozhodnutia o poskytovaní OS pre občanov, ktorí pre svoj nepriaznivý zdravotný stav potrebujú pomoc inej osoby a o úhrade za poskytnutú službu
· zodpovedá za správnosť rozhodnutí, ktoré pripravuje a vydáva
· zabezpečuje štatistické údaje za zverený úsek činností a predkladá príslušným orgánom požadované výkazy o OS
· sleduje úroveň poskytovaných služieb v rámci OS v domácnostiach opatrovaných

· v prípade potreby spolupracuje so zdravotnými zariadeniami, prípadne inými orgánmi v záujme občanov, ktorým sa poskytuje OS
· pravidelne mesačne sleduje príjmy za OS u jednotlivých občanov, ktorým sa táto služba poskytuje a v spolupráci s nimi zabezpečuje pravidelnosť úhrad
· spracováva a predkladá všetky požadované štatistické výkazy za oblasť zamestnancov a miezd opatrovateľskej služby (OS)
· plní úlohy v súlade so zákonom o sociálnej pomoci č. 195/1998 Z.z.

· vykonáva kontroly opatrovaných občanov, či sú v súlade s vydaným rozhodnutím o poskytnutí OS

· práca s rómskou komunitou

· vydáva rôzne potvrdenia o pobyte občanov, o účasti na pohrebe, ….

· vedie evidenciu vydaných rybárskych lístkov

· vydáva rybárske lístky (ročné, trojročné, týždenné,  pre deti a cudzincov)

· vedie evidenciu včelárov a vydáva potvrdenia na základe tejto evidencie

· vyhlasuje oznamy v mestskom rozhlase a pripravuje si ich texty

· zastupuje v podateľni (vybavovanie poštových zásielok)

· pripravuje všeobecne záväzné nariadenia v oblasti svojej pracovnej náplne
· ako sekretárka komisie pre riešenie sociálnej, zdravotnej a rómskej problematiky pri MsZ pripravuje materiály do komisie, vyhotovuje zápisnice a vedie ich evidenciu

· zabezpečuje prieskum trhu



	S p r á v c a    r e g i s t r a t ú r y   plní najmä tieto úlohy:

	· príjem elektronickej pošty

· rozdelenie elektronickej pošty a jej odosielanie príslušným zamestnancom

· vedie správu registratúry mestského úradu  (podateľňa a výpravňa poštových zásielok)

· vedie a spravuje registratúrne stredisko – výpisy, odpisy, reverzy, výpožičky

· zabezpečuje vyraďovacie konanie úradných dokumentov cez  Štátny archív Rožňava 

· vedie príručnú registratúru odboru vnútra

· vedie správu registratúry spoločného obecného úradu, matričného úradu

· usmerňuje a koordinuje správu registratúry školských zariadení

· zabezpečovanie servisu kopírovacieho stroja BIZHUB 162

· evidencia žiadosti o sprístupnenie informácií  (v zmysle zákona č. NR SR 211/2000 Z.z.), zabezpečenie ich úschovy a vyraďovanie

· vedie evidenciu samostatne hospodáriacich roľníkov

· vydáva osvedčenia, rozhodnutia a potvrdenia o činnosti samostatne hospodariacich roľníkov

· plní oznamovaciu povinnosť o SHR  sociálnej a zdravotnej poisťovni, štatistickému úradu, daňovému úradu
· vedie evidenciu prevádzky rekreačnej chaty, spolupracuje s chatárkou, predkladá požiadavky na údržbu a opravy chaty vedúcemu odboru majetku

· zabezpečuje prieskum trhu



	M a t r i k á r k a a Z P O Z  plní najmä tieto úlohy:

	· zabezpečuje súčinnosť s orgánmi činnými v trestnom konaní, súdmi, štátnou správou
· spolupracuje pri vedení pomocnej vojenskej evidencie a evidencie civilnej ochrany
· spracúva matričné doklady (narodenie, úmrtie)
· vydáva potvrdenia z matričnej evidencie
· vedie knihu narodení, knihu manželstiev a knihu úmrtí
· vedie index zápisov do matričných kníh
· vykonáva dodatočné záznamy do matrík o zmene alebo doplnení údajov v zápisoch na  základe verejných listín vydaných súdmi a inými úradmi
· zapisuje do matriky po písomnom súhlase obvodného úradu dodatočné záznamy na základe  verejných listín
· vydáva výpisy z matričných kníh na použitie v tuzemsku aj v cudzine
· plní úlohy súvisiace s uzavretím manželstva na základe dokladov predložených snúbencami        ( štátnych občanov SR ako aj iných štátnych občanov)

· pripravuje vykonanie obradu uzavretia manželstva pred matričným úradom
· pripravuje a posudzuje doklady na uzavretie manželstva pred orgánom cirkvi alebo náboženskej spoločnosti
· povoľuje na žiadosť uzavretie manželstva na inom ako príslušnom matričnom úrade alebo na ktoromkoľvek inom mieste
· povoľuje na žiadosť uzavretie manželstva pred ktorýmkoľvek matričným úradom, ak je ohrozený život toho, kto chce uzavrieť manželstvo
· posudzuje žiadosť o odpustenie predloženia ťažko zaobstarateľných dokladov potrebných na  uzavretie manželstva
· prijíma oznámenia manžela po rozvode manželstva o tom, že prijíma opäť predošlé priezvisko a vydáva o tom potvrdenie
· prijíma súhlasné vyhlásenie rodičov o určení otcovstva k dieťaťu, ak je už počaté
· prijíma súhlasné vyhlásenie rodičov o určení otcovstva k dieťaťu a vykonáva o tom záznam do matriky
· vyhotovuje výpisy z matrík za účelom výmeny matrík podľa medzinárodných zmlúv
· pripravuje a posudzuje podklady na zápis matričných udalostí nastalých v cudzine do osobitnej matriky (práca s medzinárodnými zmluvami o právnej pomoci)
· plní oznamovaciu povinnosť o matričných udalostiach a nastalých zmenách o osobnom  stave príslušným orgánom podľa osobitných predpisov
· pripravuje na odovzdanie zbierku listín o zápisoch matričných udalostí do matričných kníh za uplynulý rok
· osvedčovanie listín a podpisov na listinách v zmysle zákona č. 599/2001 Z.z.

· zabezpečuje odbornú stránku civilnej ochrany organizácie a mesta

· zabezpečuje všetky organizačné veci ZPOZ - u
· príprava rozpočtu ZPOZ-u 

· spracovanie podkladov na odmeny pre členov ZPOZ-u

· dvakrát v roku vyúčtovanie ZPOZ-u
· zabezpečuje prieskum trhu



	 O p a t r o v a t e ľ k a   v ZOS  plní najmä tieto úlohy:

	· zabezpečujú starostlivosť ubytovaným osobám v ZOS, ktoré podľa posudku príslušného lekára sú odkázané na zabezpečenie nevyhnutných životných úkonov

· zabezpečujú všetky služby spojené s chodom zariadenia

· zabezpečujú ubytovaným osobám nákupy, donášku obedov, varenie, podanie stravy, podanie liekov, pranie osobného prádla a  posteľnej bielizne, osobnú hygienu, umývanie, upratovanie

· izieb a spoločných priestorov  a pod.
· zabezpečuje prieskum trhu



	T e r é n n a   s o c i á l n a    p r a c o v n í č k a   a   a s i s t e n t k y   plní najmä tieto úlohy:

	· práca s rómskou komunitou

· vytvára podmienky pre integráciu rómskej komunity do majoritnej spoločnosti
· zabezpečuje prieskum trhu



Odbor výstavby, ŽP, Regionál. Rozvoja a CR



	Meno
	Funkcia
	Telefón / email

	
	vedúci odboru
	

	Jaroslav Oravec
	odborný zamestnanec pre výstavbu a ŽP
	0908 980 238 oravec@dobsina.sk 

	Bc. Janka Lenkeyová
	projektový manažér a CR
	0918 653 658 rozvojregion@dobsina.sk 

	
	odborný zamestnanec pre reg. rozvoj a CR
	

	Kde nás nájdete ? 

Mestský úrad Dobšiná, SNP 554, 049 25 Dobšiná, prízemie č. dverí 6
Projektový manažér a CR – MsÚ, prízemie č. dverí 10


	Činnosť, agenda, zameranie práce

	

	V e d ú c i     o d b o r u  plní najmä tieto úlohy:

	· organizuje a koordinuje prácu odboru

· realizáciu schválených rozvojových programov mestským zastupiteľstvom,

· prípravu podkladov na majetkovo-právne usporiadanie staveniska, podklady pre ich prípadný prevod budúcim užívateľom a zabezpečuje konečné vyúčtovanie dokončených stavieb
· odborne zodpovedá za dodržiavanie zákona o verejnom obstarávaní

· spracováva podklady pre jednotlivé metódy verejného obstarávania
· posudzuje výber metód verejného obstarávania
· vypracovávanie všeobecne záväzného nariadenia týkajúceho sa ochrany životného prostredia, program odpadového hospodárstva mesta
· zabezpečuje predbežnú prípravu investičných zámerov plánovaných na území mesta a podklady, pre posúdenie vhodnosti ich zaradenia do rozvojových programov
· spracovanie návrhov VZN v rámci kompetencií mesta na úseku územného plánovania, urbanizmu a architektúry
· spolupôsobenie pri spracovávaní a vydávaní stanovísk, vyjadrení a povolení na úseku stavebného poriadku
· vyjadrenia, podklady a spracovanie záväzného stanoviska k investičnej činností a kontroluje dodržiavanie podmienok v týchto stanoviskách
· vedenie evidencie a ukladanie všetkých druhov stanovísk, ktoré vydal, a iných opatrení týkajúcich sa stavieb, spolu s príslušným spisovým materiálom
· zabezpečuje prieskum trhu


	O d b o r n ý  z a m e s t n a n e c   p r e   v ý s t a v b u    a   ŽP   plní najmä tieto úlohy:

	· kompletnú investorskú činnosť stavieb na území mesta, ktoré sú financované mestom, ich pred projektovú a projektovú prípravu
· odovzdávanie staveniska, výkon technického dozoru, príprava pre stavebné konanie, preberacie konanie, príprava na kolaudačné rozhodnutie, odovzdanie budúcim užívateľom, kontrola vád 

· dozorovanie stavieb
· spracováva podklady pre jednotlivé metódy verejného obstarávania
· posudzuje výber metód verejného obstarávania
· vyjadrenia ku akejkoľvek činnosti v súlade s platnými zákonmi, rieši problematiku odpadového hospodárstva v zmysle kompetencií vyplývajúcich z platných zákonov
· riešenie problematiky zelene mesta
· vydávanie rozhodnutí o výške poplatku za prevádzkovanie malého zdroja znečistenia ovzdušia pre právnické a fyzické osoby
· súhlas po dohode s ODI na zmenu a doplnenie dopravného značenia na mestských komunikáciách
· vykonávanie kontroly stavu a údržby pre automobilovú dopravu a peších
· dáva podnety správcovi komunikácií na vykonanie opravy
· vydávanie stanovísk k čisteniu a údržbe vodných tokov, ktoré sú v správe PBaH š. p. na území mesta
· vykonávanie dozoru nad bežnou údržbou vodovodných radov a kanalizačných sietí na území mesta
· kontroluje verejné osvetlenie, odsúhlasuje faktúry za opravy verejného osvetlenia za spotrebovanú elektrickú energiu, rieši pripomienky a sťažnosti od občanov na verejné osvetlenie

· obstarávanie územnoplánovacej dokumentácie sídelného útvaru a zóny
· prerokovanie návrhov územnoplánovacej dokumentácie sídelného útvaru a zóny
· predkladanie na schválenie zmien a doplnkov záväznej časti, územnoplánovacej dokumentácie, rozhodovanie o úprave smerných častí ÚPD
· obstarávanie ÚPD pre riešenie čiastkových problémov v území a prehĺbenie poznatkov o území
· vedenie evidencie a ukladanie všetkých druhov stanovísk, ktoré vydal, a iných opatrení týkajúcich sa stavieb, spolu s príslušným spisovým materiálom
· konzultácia projektov a investičných zámerov plánovaných na území mesta
· ako sekretár komisie životného prostredia pri MsZ pripravuje materiály do komisie, vyhotovuje zápisnice a vedie ich evidenciu

· zabezpečuje prieskum trhu


	P r o j e k t o v ý   m a n a ž é r   a  CR  plní najmä tieto úlohy:

	· prípravu podkladov k žiadostiam o finančné dotácie na investičné akcie mesta
· tvorba a koordinácia koncepcií a program rozvoja regiónu v rámci okresu
· vypracovanie projektov pre získavania finančných zdrojov z fondov Európskej únie –štrukturálne fondy a pod., ako aj z iných medzinárodných agentúr
· vedie evidenciu podaných, schválených a zrealizovaných projektov
· zabezpečuje monitoring projektov
· realizuje úlohy spojené so zabezpečením publicity donora (uverejnenie článkov v novinách, 
     výroba tabule, samolepky a pod.)

· zabezpečenie implementácie jednotlivých aktivít projektu – organizačno-technické   

     a administratívne úkony
· vyúčtovanie zrealizovaných projektov, spracovanie vecnej a finančnej správy,
· prípravu vízie dlhodobého vývoja a rozvoja mesta v súlade s rozvojom nášho regiónu
· vlastná odborná príprava, ktorá bude na miestnej úrovni zodpovedať za projektový manažment a      

     získavanie finančných zdrojov
· zabezpečuje prevádzku Turistického informačného centra
· prezentácia mesta formou reklamnej inzercie v rôznych propagačných materiáloch
     miest a obcí Slovenska
· spolupracuje so Združením na rozvoj turizmu v mikroregióne Dobšiná a vykonáva tajomníčku združenia

· spolupracuje s Občianskym združením Dobšinského kraj

· organizuje a zabezpečuje výstavy CR pre mesto Dobšiná a mikroregión Dobšiná
· ako sekretárka komisie telovýchovy a športu pri MsZ pripravuje materiály do komisie, vyhotovuje zápisnice a vedie ich evidenciu

· zabezpečuje prieskum trhu


	O d b o r n ý   z a m e s t n a n e c    p r e   r e g.  r o z v o j   a CR  plní najmä tieto úlohy:

	· príprava, posudzovanie a vyhodnocovanie obťažnejších stavebných a strojných investícií alebo jednotlivých častí investičných celkov
· príprava rozsiahlych investícií s posudzovaním a vyhodnocovaním efektívnosti
· komplexné zabezpečovanie náročných technických agend a prác koncepčného charakteru
· príprava strategického plánovania investícií pre samosprávu na miestnej úrovni
· v spolupráci s podnikateľmi mesta prísun domácich a zahraničných potenciálnych investorov
· v úzkej spolupráci s MVaRR a ŠFRB hľadá spôsoby získavania grantov pre strategický rozvoj mesta
· príprava investičných zámerov a pilotných projektov
· zabezpečuje prieskum trhu



Odbor kultúry a športu



	Meno
	Funkcia
	Telefón / email

	Anna Macková
	vedúca odboru
	0905 418 477 kultura@dobsina.sk 

	
	odborný zamestnanec pre kultúru 
	

	
	odborný zamestnanec pre šport
	

	Štefánia Heutschyová
	odborný zamestnanec pre knižnicu
	0918 653 630

	Margita Smreková
	upratovačka
	

	Kde nás nájdete ? 

Kultúrny dom Dobšiná, Námestie baníkov 384 , 049 25 Dobšiná, poschodie


	Činnosť, agenda, zameranie práce

	

	V e d ú c a     o d b o r u   plní najmä tieto úlohy:

	· organizuje a koordinuje prácu odboru

· samostatne a iniciatívne pripravuje a rieši nové koncepcie pre rozvoj kultúry
· zabezpečuje a koordinuje spoluprácu kultúrno-výchovných organizácií a záujmových združení pôsobiacich na území mesta, pravidelne zvoláva porady k riešeniu aktuálnych otázok v danej oblasti života obyvateľov
· vedie evidenciu o kultúrno-výchovných organizáciách a záujmových združeniach,

· vedie prehľad o ich činnosti a dosiahnutých výsledkoch
· pripravuje a zabezpečuje benefičné akcie v oblasti kultúry
· vydáva povolenia na verejno-kultúrne podujatia a registruje vstupenky
· navrhuje vhodné riešenie činnosti v oblasti kultúry s vytváraním podmienok finančného zabezpečenia podujatí
· zodpovedá za účelné prerozdeľovanie finančných prostriedkov pre činnosť kultúry, vytvára podmienky k efektívnemu členeniu príjmov a výdavkov oddelenia
· vykonáva kontrolnú činnosť, zabezpečuje plnenie a dodržiavanie legislatívy v oblasti kultúry podľa platných právnych noriem, uznesení mestskej rady a MsZ
· pripravuje návrhy na vyznamenania a ocenenia v oblasti kultúry
· pripravuje návrhy a podnety na spoluprácu s mestami v zahraničí v oblasti kultúrnej spolupráce
· zabezpečuje tvorbu a vydávanie Dobšinských novín

· ako sekretárka komisie kultúry pri MsZ pripravuje materiály do komisie, vyhotovuje zápisnice a vedie ich evidenciu

· zabezpečuje prieskum trhu



	O d b o r n ý   z a m e s t n a n e c   p r e   k u l t ú r u plní najmä tieto úlohy:

	· podieľa sa na organizovaní významných kultúrno-spoločenských podujatí mesta 
· napomáha zabezpečovať priestory pre záujmové združenia v oblasti kultúry
· účinne spolupracuje so všetkými typmi škôl na území mesta
· zúčastňuje sa riešení aktuálnych koncepcií rozvoja regionálnej kultúry
· podieľa sa na ochrane kultúrnych pamiatok a hodnôt mesta
· dodáva materiály pre aktualizáciu internetovej stránky mesta 

· zabezpečuje prieskum trhu



	O d b o r n ý    z a m e s t n a n e c   p r e   š p o r t   plní najmä tieto úlohy:

	· samostatne a iniciatívne pripravuje a rieši koncepcie pre rozvoj mládežníckych aktivít a športu na území mesta
· koordinuje mládežnícke a športové záujmy a aktivity pre ich rozvoj, pre prípravu nových typov podujatí
· vedie evidenciu o mládežníckych a telovýchovných organizáciách, hnutiach a združeniach pôsobiacich na území mesta
· vedie prehľad o ich činnosti a o dosiahnutých výsledkoch
· zabezpečuje vytvorenie podmienok pre športové súťaže, tradičné i netradičné akcie mládežníckeho a športového významu
· realizuje podchytenie aktivít v sezónnych športoch v spolupráci s TJ, záujmovými združeniami, podnikmi i súkromnými podnikateľmi
· napomáha pri utváraní optimálnych podmienok všetkým zložkám a záujmovým združeniam, ktoré majú vo svojich programoch i telovýchovnú, športovú, turistickú činnosť, a prostredníctvom komisie mládeže a športu zabezpečuje nutné koordinovanie ich činnosti
· komplexne sa podieľa na významných telovýchovných, športových, turistických, pohybovo-rekreačných a mládežníckych podujatiach v meste
· spolupracuje na telovýchovných aktivitách pre postihnutých občanov a mládež
· sleduje úroveň služieb v oblasti rozvoja telesnej kultúry 
· spolupracuje pri formovaní umeleckej tvorivosti a využívaní voľného času mládeže v záujmových a technických aktivitách
· spolu zodpovedá za vybavenie mesta telovýchovnými zariadeniami, napomáha vytvoreniu podmienok pre vznik nových
· vykonáva činnosť , zabezpečuje plnenie a dodržiavanie legislatívy pre oblasť mládeže a športu podľa platných právnych noriem , uznesení mestskej rady a MsZ
· zodpovedá za účelné prerozdeľovanie finančných prostriedkov pre činnosť mládeže a športu
· zabezpečuje medzinárodné športové stretnutia partnerských miest

· zabezpečuje prieskum trhu



	O d b o r n ý    z a m e s t n a n e c  p r e   k n i ž n i c u    plní najmä tieto úlohy:

	· zabezpečuje v plnom rozsahu chod knižnice

· zabezpečuje obnovu knižného fondu

· vedie knižnú evidenciu v písomnej a elektronickej podobe
· vykonáva revíziu knižného fondu
· spolupracuje s okresnou knižnicou

· zabezpečuje prieskum trhu



	U p r a t o v a č k a   plní najmä tieto úlohy:

	· zabezpečuje upratovanie vnútorných priestorov budov -  KD
· zabezpečuje čistenie okolia budovy KD, vrátane schodísk a dvora,

· pestuje kvetinovú výzdobu interiérových a exteriérových rastlín  KD 

· vykonáva čistenie a umývanie podláh, nábytku, okien, sociálnych zariadení, schodov, svietidiel 



Spoločný obecný úrad školský


	Meno
	Funkcia
	Telefón / email

	Mgr. Milan Gonda
	samostatný odborný  zamestnanec
	058 7881858  milan.gonda@dobsina.sk
0915 510 367 skurdobsina@stonline.sk 


	Kde nás nájdete ? 

Spoločný obecný úrad Dobšiná, SNP 567, 049 25  Dobšiná


	Činnosť, agenda, zameranie práce

	

	S a m o s t a t n ý   o d b o r n ý   z a m e s t n a n e c    plní najmä tieto úlohy:

	· koordinuje činnosť škôl a školských zariadení
· koordinuje výkon štátnej správy na úseku škôl a školských zariadení
· navrhuje zriadenie a zrušenie podľa siete škôl a školských zariadení pre základné školy
· vykonáva správu škôl a školských zariadení bez právnej subjektivity a ich zabezpečenie pre realizáciu výchovno-vzdelávacieho procesu:

     - priestory a materiálno-technické vybavenie
     - didaktickú techniku využívanú vo výchovno-vzdelávacom procese

· podieľa sa na kontrole hospodárenia školy s finančnými a materiálnymi prostriedkami, ktoré    

     škole pridelila a kontrolu účelného hospodárenia s majetkom mesta v správe školy
· zabezpečuje podmienky pre stravovanie detí a žiakov vo všetkých školách a školských  

     zariadeniach, ktorých je mesto zriaďovateľom, a to formou návrhov zriaďovania zariadení  

     školského stravovania
· vykonáva štátnu správu v II. stupni vo veciach základných škôl, základných umeleckých škôl a školských zariadení, ktorých je mesto zriaďovateľom a v ktorých rozhodol riaditeľ v I. stupni,

· navrhuje školské obvody základných škôl
· spracúva a poskytuje informácie v oblasti výchovy a vzdelávania vo svojej pôsobnosti orgánom štátnej správy a verejnosti
· prerokováva s radou školy a s riaditeľom školy alebo školského zariadenia:

     - koncepciu rozvoja školy alebo školského zariadenia
     - rozpočet a materiálno-technické podmienky pre činnosť školy alebo školského zariadenia
     - personálne, materiálne a sociálne podmienky zamestnancov školy alebo školského zariadenia
     - požiadavky mesta na skvalitnenie starostlivosti o žiakov a výchovno-vzdelávacích služieb     

        poskytovaných v škole alebo v školskom zariadení a spôsob úhrady nákladov zvýšených z   

        tohto dôvodu
     - správu o výsledkoch výchovno-vzdelávacieho procesu v škole
· vybavuje sťažnosti, podnety a petície občanov a zákonných zástupcov žiakov škôl a školských zariadení
· spolupodieľa sa na rozpise finančných prostriedkov pre školy a školské zariadenia, ktorých zriaďovateľom je mesto
· vykonáva činnosti vyplývajúce z postavenia školského úradu

· ako sekretár komisie školstva a mládeže pri MsZ pripravuje materiály do komisie, vyhotovuje zápisnice a vedie ich evidenciu

· zabezpečuje prieskum trhu



spoločný obecný úrad stavebný


	Meno
	Funkcia
	Telefón / email

	Janka Puškášová
	samostatný odborný zamestnanec
	058 7881859  

0915 884 204 spolocnauradovna@dobsina.sk 

	Kde nás nájdete ? 

Spoločný obecný úrad Dobšiná, SNP 567 , 049 25 Dobšiná, 


	Činnosť, agenda, zameranie práce

	

	S a m o s t a t n ý     o d b o r n ý    z a m e s t n a n e c   plní najmä tieto úlohy:

	· vedie územné konanie, vydáva územné rozhodnutia všetkých druhov
· rozhoduje o zmene územného rozhodnutia
· vyjadruje sa k rozhodnutiam špeciálnych stavebných úradu z hľadiska dodržania podmienok územného rozhodnutia
· vedie konania a rozhoduje o povolení terénnych úprav
· navrhuje rozhodnutia o zmene stavebného povolenia
· vykonáva štátny stavebný dohľad v rozsahu § 98 – 102 Stavebného zákona
· rozhoduje o nariadení nevyhnutných úprav na stavbách a stavebných pozemkoch
· nariaďuje vlastníkovi stavby údržbu, ak táto nie je vykonávaná v súlade s § 86 Stavebného zákona
· nariaďuje neodkladné zabezpečovacie práce na stavbe v prípade ohrozenia zdravia alebo životov osôb a rozhoduje o vyprataní stavby
· vydáva rozhodnutia v súlade s ustanoveniami § 135 Stavebného zákona, na vykonanie opatrenia na susednom pozemku
· vykonávanie štátnej správy ochrany životného prostredia
· vyjadrenia ku akejkoľvek činnosti v súlade s platnými zákonmi o ochrane životného prostredia,  ochrany ovzdušia a vodného hospodárstva v zmysle kompetencií vyplývajúcich z platných zákonov
· vedie konanie o prejednávaní priestupkov a správnych deliktov, vydáva rozhodnutie o uložení pokuty a uložené pokuty vymáha
· vybavuje podnety a sťažnosti občanov
· spolupracuje s orgánmi štátnej správy a vydáva vyjadrenia v rámci konaní ostatných orgánov štátnej správy v zmysle platných právnych predpisov
· vedie odvolacie konanie v prvom stupni a odstupuje spisový materiál odvolaciemu orgánu
· zodpovedá za včasné a vecne správne vydané rozhodnutia
· v súlade s ustanovením zák. č. 71/1967 Zb. vedie konanie a rozhoduje o mimoriadnych opravných prostriedkoch – obnova konania a proteste prokurátora
· vedie vyvlastňovacie konanie, rozhoduje o vyvlastnení a rozhoduje o zrušení vyvlastňovacieho rozhodnutia od 1.4.2003
· poskytuje informácie o podporách zo štátneho fondu rozvoja bývania
· prijíma a overuje žiadosti o podporu z fondu rozvoja bývania a zasiela žiadosti na fond rozvoja bývania
· pripravuje podklady k žiadostiam o finančné dotácie na investičné akcie
· vydávanie súhlasov s povolením malého zdroja znečistenia ovzdušia
· vydávanie stanovísk a vyjadrení k výrubom stromov a trvalých porastov na území mesta
· vyjadrenia k vydaniu záväzných stanovísk k investičnej činnosti v meste z hľadiska ochrany krajiny a prírody
· vydávanie rozhodnutí – povolení na zvláštne užívanie mestských komunikácií, verejných priestranstiev a ostatných pozemkov vo vlastníctve mesta za účelom prekopávky, podvrtávky a stanovuje podmienky, za akých je možné tieto práce realizovať a následne dávať do pôvodného stavu
· vydávanie rozhodnutí – povolení na uzávierku mestských komunikácií
· uloženie sankčných postihov za nesplnenie podmienok vydaných rozhodnutí
· vyjadrenie a vydávanie stanovísk k akejkoľvek vodohospodárskej činnosti na území mesta
· vydávanie stanovísk k čisteniu a údržbe vodných tokov, ktoré sú v správe PBaH š. p. na území mesta
· rozhodovanie o používaní vôd bez náhrady, úprave obmedzení, prípadne zákaze nakladania s vodami, ak to vyžadujú vodohospodárske alebo iné dôležité záujmy spoločnosti, bezpečnosť osôb alebo vodohospodárskych diel, prípadne zariadení, ochrana rybárstva
· vydávanie súhlasu na stavby, zariadenia prípadne činnosti, na ktoré nie je potrebné jeho povolenie, ktoré však môžu ovplyvniť vodné pomery
· rozhodovanie o pripojení prípojky v prípade sporu o zriadenie prípojky
· vykonávanie štátnej správy v prvom stupni vo veciach ochrany drevín
· ukladanie nevyhnutných opatrení na ozdravenie dreviny vlastníkom (správcom, nájomcom) pozemku, na ktorom drevina rastie alebo rozhodovanie o jej vyrúbaní
· prijímanie oznámení o výrube drevín z dôvodu hrozby bezprostredného ohrozenia zdravia alebo života človeka alebo značnej škody na majetku
· zabezpečovanie úloh na úseku náhradnej výsadby
· spolupôsobenie pri spracovávaní a vydávaní stanovísk, vyjadrení a povolení na úseku stavebného poriadku
· vykonávanie právomoci stavebného úradu v rozsahu podľa § 117, ods. 2, písm. a), b), c), Zák. č. 50/76 Zb. v znení neskorších predpisov (Stavebný zákon)
· vyjadrenia, že ohlásenú stavbu, stavebnú úpravu a udržiavacie práce možno uskutočniť len na základe stavebného povolenia a oznamuje, že proti ich uskutočneniu nie sú námietky
· vydávanie povolení informačných, reklamných a propagačných zariadení ak sa umiestňujú na miestach viditeľných z verejných priestorov a sú spojené so stavbou alebo pozemkom, vykonáva kolaudačné konanie pri týchto zariadeniach
· vykonávanie štátneho stavebného dohľadu na území mesta
· vedenie evidencie a ukladanie všetkých druhov stanovísk, ktoré vydal, a iných opatrení týkajúcich sa stavieb, spolu s príslušným spisovým materiálom
· kontrola splnenia podmienok vo vydaných rozhodnutiach na úseku štátnej stavebnej správy
· prijímanie ohlásení pri drobných stavbách, pri stavebných úpravách, ktorými sa nemení podstatne vzhľad stavby a pri niektorých udržiavacích prácach
· zabezpečuje prieskum trhu





