Nitrianske regionalne zdruZenie
obci ZMOS

JelSovce ¢. 37
951 43 JelSovce

Mojmirovce 09. 03. 2026

Informacia k zmluve o zabezpeceni prevadzky kancelarie a vykone ¢innosti tajomnika —
struény popis pracovnej ¢innosti

L.

II.

I1I.

IV.

Zakladné ulohy a kompetencie tajomnika NRZ ZMOS upravuje Cl. XI. Stanov
Nitrianskeho regionalneho zdruzenia ZMOS, schvalenych Snemom zdruzenia 13.
04. 2022.

>

>

tajomnik zdruzenia zabezpecuje organizacné, administrativne poradenské
a iné technické tlohy stvisiace s ¢innost'ou zdruZenia,

tajomnik zdruzenia zodpoveda za plnenie svojich uloh predsedovi, pripadne
podpredsedovi zdruzenia;

tajomnik sa zacastiuje rokovani orgédnov zdruzenia, priCom na rokovani
rady sa zucastiiuje s hlasom poradnym;

tajomnik zdruzenia je opravneny zastupovat zdruZenie voc¢i inym
subjektom, a to v rozsahu poverenia, ktoré mu je udelené predsedom a/alebo
radou zdruzenia;

Prevadzka kancelarie: kanceléria je prevadzkovana externe, tzn. poskytovatel’ znasa

bezné prevadzkové naklady v stlade s CL. IV zmluvy:

>

YV V VYV

naklady na energie;

cestovné naklady — vyuzitie vlastného vozidla;

naklady na odvodové a danové zat'azenie;

naklady na vybavenie kancelarie — technické prostriedky;
naklady na kancelérske potreby;

Prevadzka kancelarie zdruzenia:

>
>
>

v pracovné dni 07:00 — 15:30;

praca v teréne podl'a poziadaviek vedenia zdruZenia;

mimo Standardnej pracovnej doby podla poziadaviek vedenia zdruZenia —
ucast’ na sluzobnych cestach a pod.;

Denna ¢innost’:

>
>

pravidelné porady s predsedom, prip. podpredsedom zdruzenia;
priprava podkladov pre vedenie zdruzenia;
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priprava pravidelnych rokovani organov =zdruZenia — organizacné
zabezpecenie, zber a priprava materidlov (pozvanky, prezencné listiny,
zapisnice);

evidencia podkladov z rokovani organov zdruzenia;

priebezna aktualizacia webového sidla zdruzenia;

zasielanie aktualnych informécii ¢lenom zdruzenia;

komunikacia s ¢lenmi zdruzenia, rieSenie poziadaviek v kancelarii/v teréne;
priprava podujati pre Clenov zdruZenia — snemy, mimoriadne snemy,
vyjazdové rokovania;

v sucinnosti s u¢tovnikom zdruZenia priebezné zabezpeCovania Uctovnej
agendy;

spracuvanie koncepénych materidlov zdruzenia;

spracuvanie a zabezpecenie medidlnych vystupov zdruzZenia;

komunikacia s dotknutymi orgdnmi verejnej spravy podla potrieb zdruzenia
— OU, UPSVaR, centralne organy $tatnej spravy, ZMOS Bratislava a pod.
priprava vzdelavacich aktivit pre ¢lenov zdruzenia (prip. zamestnancov) vo
vlastnej rézii zdruzenia resp. v spolupréci s partnermi;

komunikacia s externymi partnermi zdruzenia — RRA, komer¢ni partneri
apod.;

V. Krizovy manazment:

>

YV V VY

Spracoval:

Mgr. Juraj Svarc

v pripade vzniku krizovej situdcie zabezpeCenie Cc¢innosti v suvislosti
s krizovym manazmentom — v minulosti pri pandémii Covid-19, vojne na
Ukrajine;

ucast’ za zdruzenie na krizovych Staboch;

organizacia a zabezpecenie potrebnych ¢innosti;

medialne vystupy;

zabezpecCovanie informacii pre ¢lenov zdruzenia a potrebna sucinnost’;
rokovania s dotknutymi orgdnmi,
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