Organizacné utvary v priamej riadiacej posobnosti vediiceho sluzobného iradu
(VSU)
Osobny urad

Veduca osobného uradu: Ing. Tatiana Palkova
Tel.: 02/50264 203

(1) Osobny trad je organiza¢ny utvar v priamej riadiacej pésobnosti vedtiiceho sluzobného uradu.

(2) Osobny urad plni ulohy tradu na tseku riadenia a rozvoja l'udskych zdrojov, vzdeldvania,
personalnej politiky, odmeiiovania a socidlnej starostlivosti v rozsahu upravenom prislusSnymi
pravnymi predpismi. Okrem povinnosti vyplyvajacich z pravnych predpisov najma:

a) zabezpecuje a zodpoveda za planovanie potrieb zamestnancov na plnenie uloh uradu,
b) vykonava analytické prace, vedie personalnu databazu,

c¢) metodicky usmernuje  vedicich utvarov  pri  vypracovavani  opisov  Cinnosti
Statnozamestnaneckych  a pracovnych miest a pri uplatiovani S$tatnozamestnaneckych a
pracovnopravnych vztahov,

d) zabezpecuje obsadenie volnych zamestnaneckych miest,

e) vykonava kompletni administrativu spojent s uplatiiovanim Statnozamestnaneckych vztahov
a pracovnopravnych vzt'ahov,

f) pripravuje podklady pre vznik ,zmenu askonCenie Statnozamestnaneckych pomerov
a pracovnych pomerov zamestnancov uradu,

g) eviduje dokumentaciu S$tatnozamestnaneckych vztahov apracovnopravnych vztahov
zamestnancov uradu,

h) vypracovava v spolupraci s vedicimi utvarov koncepciu vzdeldvania zamestnancov,
zabezpecuje a zodpoveda za jej realizaciu,

i) zodpovedd za zabezpeCenie Cinnosti v oblasti odmefovania zamestnancov uradu vratane
ekonomiky prace,

j)  komplexne spracovava mzdovu agendu,

k) spolupracuje s prislusnymi zdravotnymi poistoviiami, socialnou poistoviiou a danovym
uradom,

1) zodpoveda za dodrziavanie zasad hmotnej stimuldcie, odmenovanie zamestnancov tradu a
zékladnych ukazovatel'ov schvaleného rozpoctu v tejto oblasti,

m) zodpovedd za dodrziavanie platnych pravnych predpisov vo vzt'ahu k zamestnancom a za
dodrziavanie etickych principov pri uplathovani $tatnozamestnaneckych a pracovnopravnych
vztahov,

n) vypracovava navrh sociadlneho programu uradu vratane rozpoctu a zodpoveda za jeho realizaciu,

0) vypracovava rozbory a Statistické vykazy v oblasti persondlnej a mzdovej v rdmci svojej vecnej
pOsobnosti,

p) vypracovava navrhy dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru vratane
likvidacie odmien,



o))

s)
t)

vypracovava potvrdenia o dlzke zamestnania a o zapocCte dob zamestnania pre ucely
nemocenského poistenia, sleduje a posudzuje naroky na dovolenku na zotavenie a Cerpanie
dovolenky,

vedie agendu odmien zamestnancov tradu,
vystavuje sluzobné preukazy zamestnancov uradu,
vedie evidenciu a ziadosti socidlneho charakteru,

zabezpecuje odborné vzdelavanie a pripravuje projekty vzdelavacich podujati pre zamestnancov
aradu,

zabezpecuje pravidelné prehlbovanie kvalifikdcie zamestnancov tradu podla sluzobného
predpisu,

komplexne koordinuje domace a zahrani¢né skolenia, staze a iné¢ vzdelavacie aktivity, vratane
zahranicnej rozvojovej pomoci v ramci Uradu,

zodpovedd za ochranu osobnych udajov v informac¢nych systémoch, ktoré sa vedi na
osobnom trade,

zabezpecuje a koordinuje zvySovanie kvality a rozvijanie inovacii podla prislusného modelu
kvality,

eviduje originaly zmluv, dohdd aich zmien a doplnkov tykajucich Statnozamestnaneckych a
pracovnopravnych vztahov.



