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Priloha ¢. 1

OPIS STATNOZAMESTNANECKEHO MIESTA

1. Funkcia hlavny referent
2. Kodové urcenie a ndazvoslovné pomenovame podla 3411003
vyhldasky ¢. 384/2015 Z. z. asistent
3. Odbor stdtnej sluZby , ' 2.06 - Justicia
4. Organizacné zaclenenie . | sudny vykon
3. Veduci zamestnanec nie
6. Platovd trieda 2
7. Druh Stdatnej sluzby docasna §tatna sluzba
8. V suicasnosti obsadené $titnym zamestnancom XXXXX
9. Miesto mimoriadnej vyznamnosti nie
10. Miesto odbornika ustavného Cinitela nie
11. Miest odbornika docasne potrebného na ano
plnenie uloh Stditnej sluZby
12. Miesto spolufinancované z finanénych ano
prostriedkov Europskej tunie
13. Miesto vhodné pre absolventa nie

14. Najndrocnejsia innost’ ( charakteristika platovych tried podla prilohy & 2 alebo podla

osobitného predpisu ):

e vybavovanie odbornej agendy na tseku vykonu sudnictva tvoriacej podklad pre
rozhodovaciu ¢innost' sudu v zmysle prislu$nych ustanoveni Vyhlasky Ministerstva
spravodlivosti SR ¢. 543/2005 o Spravovacom a kancelarskom poriadku pre okresné
stdy, krajské stidy, Specidlny sud a vojenské sudy v zneni neskorsich predpisov a podla
rozvrhu prace.

e odbornd cinnost vyzadujuca spolupracu s inymi organizaénymi tdtvarmi aj mimo
sluzobného tradu

e vybavovanie odbornej agendy vo vymedzenom useku

15. BliZSie urcend najndrocnejsia éinnost’:

VSetky uvedené ¢innosti si vykondvané v ramci rozpoctovej poloZKky ,,Pracovnici justi¢nych

opatreni narodného projektu ,,Procesno-organizaény audit Ministerstva spravodlivosti

Slovenskej republiky a vybranych organizacii rezortu spravodlivosti a audit vykonu sudnej

moci®:

» zabezpeCovanie implementdcie inovovanych procesov na stdoch aimplementovanie
nastrojov na zabezpecenie kvality a efektivity na sude

bliZsie Specifikované ¢innosti:

*  vedenie sudnych spisov

*  opisovanie rozhodnuti stidu

*  vyhotovovanie zapisnic o priebehu pojedndvania

*  vykondvanie anonymizacie sidnych rozhodnuti

* zabezpeCovanie odbornej cinnosti v sudnych agendach tvoriacich podklady na
rozhodovanie

* samostatné vykondvanie administrativnych a organizanych ¢innosti spojenych
s vykonom stdneho oddelenia, do ktorého je §tatny zamestnanec zaradeny podla
rozvrhu prace

*  spoluprica so sudcami, vy$§imi sidnymi Uradnikmi a inymi sudnymi oddeleniami
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a utvarmi v ramci sluzobného tradu

*  vykonavanie ukonov na pripravu a zabezpeCovanie rozhodovania v konani pred stdom

a zabezpecovanie porozsudkovej agendy

= zabezpecovanie odbornych prac suvisiacich so sidnym konanim

=  zodpovednost’ za vedenie a obeh pridelenych spisov

* organizacné zabezpeCovanie plynulého konania v zakonnych lehotach

*  zabezpecovanie doruCovania rozhodnuti

16. DalSia &innost’ ( charakteristika platovych tried podla prilohy ¢. 2 alebo podla

osobitného predpisu ):
* administrativne ¢innosti uréené rozvrhom prace

* dalSie ¢innosti podla pokynov stdnej tajomni¢ky, dozornej uradni¢ky, sudcu a vedenia

sudu.

17. BlizSie uréend d’alSia éinnost’:

18. Ostatné Cinnosti, ktoré suvisia so zaradenim Stitneho zamestnanca v organizacnej

Strukture sluZobného uradu:

19. Kvalifikaéné predpoklady:

Vzdelanie uplné stredné
Osobitny kvalifikacny predpoklad nie

Studijny odbor

20. PoZiadavky:

Zdravotnd sposobilost nie

Znalost cudzieho jazyka nie

PoZiadavky podla osobitného predpisu podla § 38
ods. 2 pis. c)

PoZiadavky urcené sluzobnym vradom podla § 38 ods.
2 Bis, €

Odbornd prax

21. Schopnosti a osobnostné vlastnosti:

* administrativno-technické schopnosti (znalost’ prace s po¢itatom a strojopis),

* znalost’ gramatiky a pravopisu slovenského jazyka,
* zodpovednost’,

= samostatnost’,

» spolahlivost,

= flexibilita,

* vyrovnany postoj k pracovnému zat'aZeniu.

Vypracoval:

V Bratislave, dna
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OPIS STATNOZAMESTNANECKEHO MIESTA

1. Funkcia

radca

2. Kédové urcenie a nazvoslovne pomenovame podla
vyhlasky ¢ 384/2015 Z. 2. -

3411003
sudny tajomnik

3. Odbor stdtnej sluzby

2.06 - Justicia

4. Organizacné zallenenie | stdny vykon
5. Veduci zamestnanec | nie
6. Platovd trieda 3

7. Druh statne] sluzby

| dodasna $tatna sluzba

8. V sucasnosti obsaden‘  Stdatnym zamestnancom XXXXXX
9. Miesto mimoriadnej vyznamnosti . | nie

10. Miesto odbornika tistavného Cinitela nie

11. Miest odbornika docasne potrebneho na ano
___plnenie uloh Stdtnej sluzby '

12. Miesto spolufinancované z fi nancnych ano

prostriedkov Eurdpskej tinie
13. Mtesto vhodné pre absolventa | nie

4. Najnarocne]sza cmnost’ ( charakterlsnka platovych mea’ podl a przlohy ¢ 2 alebo podl a

osobitného predpisu ):

e samostatnd odbornd ¢innost’ na useku vykonu stdnictva v zmysle prlslusnych ustanoveni
Vyhlasky Ministerstva spravodlivosti SR ¢. 543/2005 Z. z. o Spravovacom a
kancelarskom poriadku pre okresné stdy, krajské sudy, Specialny std a vojenské sudy v
zneni neskorSich predpisov, zdkona ¢. 549/2003 Z. z. o stdnych uradnikoch a podla
rozvrhu prace.

15. Bli#Sie urcéend najndrocnejsia éinnost':

V3etky uvedené ¢innosti st vykonavané v ramci rozpoctovej polozky ,,Pracovnici justiénych

opatreni“ néarodného projektu ,,Procesno-organiza¢ny audit Ministerstva spravodlivosti

Slovenskej republiky a vybranych organizécii rezortu spravodlivosti a audit vykonu sudnej

moci®:

= zabezpeCovanie implementacie inovovanych procesov na sudoch aimplementovanie
nastrojov na zabezpecenie kvality a efektivity na sude

blizsie Specifikované ¢innosti:

= vykonavanie iukonov podla §§ 9, 10, 11 zak.
podl'a rozvrhu prace

=  organizovanie prace v sidnom oddeleni

= dohliadanie na spravne vedenie sudnych spisov a sudnych registrov prislu§ného sidneho
oddelenia

= poskytovanie beznych informacii o stave sidneho konania vo veciach patriacich do
sudneho oddelenia informa¢nému centru sudu

= vykonavanie zverejiiovania sudnych rozhodnuti

¢. 549/2003 Z. z. o sudnych tradnikoch a

16. Dal$ia &innost’ ( charakl‘erzstzka platovych trled podla prllohy c 2 alebo podl a

osobitného predpisu ):

« administrativne &innosti uréené rozvrhom prace

= dalSie Cinnosti vyplyvajice zo zaradenia do danej funkcie podla pokynov prislusného
veduceho §tatneho zamestnanca.

17. Bli%sie uréend d’alsia éinnost’:
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18. Ostatné Cinnosti, ktoré suvisia so zaradenim $titneho zamestnanca v organizacénej

Strukture sluZobného uradu:

19. Kvalifikacné predpoklady:

Vzdelanie uplné stredné
Osobitny kvalifikacny predpoklad nie

Studijny odbor

20. PoZiadavky:

Zdravotnd spésobilost nie

Znalost cudzieho jazyka nie

PoZiadavky podla osobitného predpisu podla § 38
ods. 2 pis. ¢)

PoZiadavky urcené sluzobnym viradom podla § 38 ods.
2 pis. ¢)

Odborna prax

21. Schopnosti a osobnostné viastnosti:

* administrativno-technické schopnosti (znalost’ prace s po¢itadom a strojopis),

» zodpovednost’,

= samostatnost’,

= spolahlivost,

= flexibilita,

" vyyrovnany postoj k pracovnému zat'azeniu.

Vypracoval:

V Bratislave, dna
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