Priloha €. 2

OPIS STATNOZAMESTNANECKEHO MIESTA

vhlésky ¢ 44912020 Z. 7.

(Asistent)
1. Funkcia Radca
asistent
2. Kodové urcenie a nazvoslovné pomenovanie podla 3411003

odborny pravny pracovnik na stide

3. Odbor statnej sluZby

2.06 - Justicia

4. Organizacné zaclenenie

Vykon sudnictva

5. Veduci zamestnanec

Predseda, podpredseda sidu

6. Platova trieda

3

7. Druh Statnej sluZby

Stala §tatna sluzba

8. V sucasnosti obsadené $tatnym zamestnancom

9. Miesto mimoriadnej vyznamnosti

10. Miesto odbornika ustavného cinitel’a

11. Miesto odbornika docasne potrebného na
plnenie uloh Stdatnej sluzby

12. Miesto spolufinancované 7 financnych
prostriedkov Europskej unie

13. Miesto vhodné pre absolventa

predpisu):

14. NajndrocnejSia éinnost’ (charakteristika platovych tried podla prilohy ¢. 2 alebo podla osobitného

Samostatna odborna ¢innost’ vo vymedzenom useku.

135. Blifiie uréend najndrocnejsia Cinnost’:

e samostatna odborna ¢innost’ a vybavovanie stdnej agendy V stdnych oddeleniach podla rozvrhu prace

na Useku vykonu stdnictva tvoriacej podklad pre rozhodovaciu ¢innost sudu, v rozsahu svojich
kompetencii, v zmysle prislusnych ustanoveni vyhlaSky Ministerstva spravodlivosti Slovenskej
republiky ¢. 543/2005 Z. z. o0 Spravovacom a kancelarskom poriadku pre okresné sudy, krajské sudy,
Specializovany trestny sud a vojenské stdy,

podl'a pokynu sudcu v aplikacii je povinna zadat’ tidaje o oblasti pravnej Upravy a pouzité ustanovenia
zakonov a inych vSeobecne zaviznych predpisov,

vykonava najmé ukony stvisiace s vedenim sudnych spisov a stidnych registrov prislusnych sudnych
oddeleni, opisovanie rozhodnuti, vyhotovovanie zapisnic o priebehu sudneho pojednavania, ako aj int
administrativnu ¢innost’,

zodpoveda za vedenie sudneho registra, spravnost’ a uplnost’ tdajov stidneho spisu az do jeho ulozenia
do registratiirneho strediska,

zodpoveda za spravnost’ udajov zapisanych do aplikacie, udaje zapisuje podla aktualneho stavu konania
do jednotlivych formularovych okien aplikacie, rozhodnutia sudu zapisané do registra aplikacie sa musia
zhodovat’ s idajmi sidom vyhlaseného rozhodnutia,

oboznamovanie sa a aplikacia aktualizacii sidneho manazmentu a ich uplatfiovanie v procese vykonu
sudnictva,

zaklada a vedie viazanie stidneho spisu,

V praci so sudnym spisom postupuje samostatne; pri pochybnostiach si vyziada pokyn od stidneho
tajomnika, vysSieho sudneho uradnika, predsedu senatu alebo ¢lena senatu,

ukony v sudnom spise vykonava na zaklade pokynov sudnej tajomnicky, vyssieho siidneho uradnika,
predsedu senatu alebo ¢lena senatu,

pripravené spisy predklada sudcovi alebo stidnej tajomnicke, vykonava zdznam do spisového prehl'adu,
pred pojednavanim pripravuje pojedndvaciu miestnost’ a vyhotovuje zoznam pojednavani na ten isty den,
zabezpeci aby bol zoznam vyveseny pri pojednavacej miestnosti,

po skonceni konania vykonava ukony potrebné na odovzdanie sudneho spisu do registratirneho
strediska,

podla pokynu sudnej tajomnicky alebo podla rozvrhu prace zastupuje nepritomni asistentku,

venuje nalezitu pozornost’ gramatickej spravnosti a tprave pri vypracovani rozhodnuti a inych tradnych
pisomnosti,




o sluzobné tlohy vykonava v stanoveny lehotach a dba, aby jej zavinenim nedo$lo k zmareniu sidneho
pojednavania,

e je povinna zachovavat ml¢anlivost’ o osobnych tidajoch stran v konani a 0 skuto¢nostiach, o ktorych sa
dozvedela v suvislosti s vykonom svojej funkcie,

e Vrozsahu ur¢enom v rozvrhu prace vykondva anonymizaciu sudnych rozhodnuti v zmysle Instrukcie
29/2011 Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky, ktorou sa ustanovuje rozsah zverejiiovanych
sudnych rozhodnuti a vyhlasky Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky ¢. 482/2011 Z. z.
0 zverejnovani sudnych rozhodnuti, zodpoveda za anonymizaciu vSetkych osobnych udajov v stidnych
rozhodnutiach, ktoré podliehaju anonymizacii, po vyznaceni pravoplatnosti zodpoveda za odoslanie
anonymizovaného sudneho rozhodnutia na zverejnenie alebo za odoslanie na prislusny okresny sud, pri
anonymizacii je povinnd dodrziavat’ stanovené lehoty, pri anonymizacii sudnych rozhodnuti
spolupracuje s prislusnymi sudcami, sidnymi tradnikmi a dozornou tradnickou,

e podl'a potreby spolupracuje s inymi organizaénymi utvarmi sluzobného tradu ako aj mimo sluzobného
uradu.

16. DalSia &innost’ (charakteristika platovych tried podla prilohy ¢. 2 alebo podla osobitného predpisu):

17. Blizsie urcéena d’alsia ¢innost’:

18. Ostatné Cinnosti, ktoré suvisia so zaradenim Statneho zamestnanca v organizacnej Strukture
sluZobného uradu:

zCastiiuje sa na vzdelavani, poskytuje vyziadané informacie hovorcovi krajského stdu, spolupracuje
s informa¢nym centrom sudu, vykonava d’alSie prace v stlade s opisom Statnozamestnaneckého miesta
a v sulade so svojim funkénym zaradenim podl'a pokynov sudcu, sudnej tajomnicky, vyssicho sudneho
uradnika a vediceho zamestnanca.

19. Kvalifikacné predpoklady:

Vzdelanie Uplné stredné vzdelanie, vyssie odborné
vzdelanie, alebo VS vzdelanie prvého stupna

Osobitny kvalifikacny predpoklad -

Studijny odbor -

20. PoZiadavky:

Zdravotna sposobilost -

Znalost cudzieho jazyka -

PozZiadavky podla osobitného predpisu podla § 38 ods. 2 SS na SZM v odbore $tatnej sluzby 2.06 —

pism. C) Justicia mo6zZe vykonavat len obcan SR
PozZiadavky urcené sluzobnym uradom podla § 38 ods. 2 Administrativno-technické schopnosti
pism. C) (znalost’ prace s PC, ovladanie strojopisu,

znalost’ gramatiky a pravopisu slovenského
jazyka v pisomnom prejave, kultivovany
slovny prejav.

Odborna prax -

21. Schopnosti a osobnostné vlastnosti: Svedomitost’ a spolahlivost, samostatnost,
schopnost’ pracovat’ pod tlakom, pruznost’
vV mysleni.




OPIS STATNOZAMESTNANECKEHO MIESTA

(Sudny tajomnik)
1. Funkcia Radca
2. Kodové urcéenie a nazvoslovné pomenovanie podla 3411003
vyhlasky ¢. 449/2020 Z..z. Sudny tajomnik

3. Odbor Stitnej sluiby

2.06 - Justicia

4. Organizacné zaclenenie

Vykon sudnictva

5. Veduci zamestnanec

Predseda, podpredseda sudu

6. Platova trieda

3

7. Druh Statnej sluzby

Stala Statna sluzba

8. V sucasnosti obsadené Statnym zamestnancom

9. Miesto mimoriadnej vyznamnosti

10. Miesto odbornika ustavného cinitel’a

11. Miesto odbornika doc¢asne potrebného na
plnenie uloh Stdtnej sluzby

12. Miesto spolufinancované 7 financnych
prostriedkov Eurdpskej uinie

13. Miesto vhodné pre absolventa

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

predpisu):

Samostatna odborna ¢innost’ vo vymedzenom useku.

15. BliZSie uréend najndrocnejsia ¢innost’:

e v sudnych oddeleniach ur¢enych rozvrhom prace vykonava tkony stdu v civilnom sudnom procese,

Vv trestnom konani, v konkurznom konani a int1 ¢innost’ sudu, v rozsahu svojich kompetencii, podla § 9
az § 11 zakona ¢. 549/2003 Z. z. 0 stidnych tiradnikoch a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov (d’alej len zdkon o sudnych tiradnikoch) a podl'a prisluSnych ustanoveni vyhlasky
Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky ¢. 543/2005 Z. z. o Spravovacom a kancelarskom
poriadku pre okresné stdy, krajské stdy, Specializovany trestny stid a vojenské stiidy v zneni neskorsich
predpisov,

organizuje pracu v suidnom oddeleni samostatne alebo podl'a pokynov predsedu senatu a ¢lenov senatu;
Vv pripade pochybnosti si vyziada pokyn predsedu senatu alebo ¢lena senatu, pripadne vysSieho sudneho
uradnika,

zabezpecuje ¢innost’ sidneho oddelenia a zodpoveda za jeho chod,

dohliada na spravne vedenie sidnych spisov a sidnych registrov prislusného sudneho oddelenia,
vydava potvrdenia 0 skuto¢nostiach znamych zo stidneho spisu a vydava uradné odpisy, vypisy alebo
potvrdenia pozadované t¢astnikmi konania,

sleduje lehoty a pripisy, pripravené spisy predklada sudcovi, vykonava zaznam do spisového prehladu,
v sudnom spise, v ktorom nie je potrebné vykonat’ uz ziadne d’alSie opatrenie vykonava poplatkovi
kontrolu a spisova kontrolu, vykonanie poplatkovej a spisovej kontroly vyznaci na kazdom spisovom
obale dolozku, ktoru podpise,

podl'a § 10 ods. 3 pism. k) a 1) zadkona 0 sudnych tiradnikoch a pisomného poverenia sudcu vo vlastnom
mene vykonava vsetky administrativno-pravne ukony procesnej povahy, ktoré sa netykaju rozhodovace;j
éinnosti,

venuje naleziti pozornost’ gramatickej spravnosti a Uprave pri vypracovani rozhodnuti a inych turadnych
pisomnosti,

dba, aby jeho zavinenim nedoslo k zmareniu sidneho pojednavania,

je povinny zachovavat’ ml¢anlivost’ o osobnych udajoch stran v konani a 0 skuto¢nostiach, o ktorych sa
dozvedel v suvislosti s vykonom svojej funkcie,

v rozsahu ur¢enom v rozvrhu prace vykonava zverejiiovanie sudnych rozhodnuti v zmysle Instrukcie
Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky ¢. 29/2011, ktorou sa ustanovuje rozsah
zverejiiovanych sudnych rozhodnuti a VyhlaSky Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky ¢.
482/2011 Z. z. 0 zverejiiovani sudnych rozhodnuti, pri zverejiiovani sudnych rozhodnuti je povinna
dodrziavat’ stanovené lehoty, zodpoveda za anonymizaciu vSetkych osobnych udajov, ktoré podliehaju
anonymizacii,

16. DalSia ¢innost’ (charakteristika platovych tried podla prilohy ¢&. 2 alebo podla osobitného predpisu):

17. BligSie uréena d’alSia ¢innost’:




18. Ostatné Cinnosti, ktoré suvisia so zaradenim $titneho zamestnanca v organizacnej Struktiire

sluzobného uradu:

e zlcastiuje sa na vzdelavani,

e podrla zak. ¢. 385/2000 Z. z. o sudcoch a prisediacich a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov, podl'a pokynov predsedu sudu, pripravuje podklady pre vyhotovenie ro¢ného

Statistického vykazu sudcu,

o poskytuje vSetky vyziadané informacie hovorcovi krajského sudu, poskytuje informa¢nému centru stidu
informacie o stave sudneho konania vo veciach patriacich do jej sadneho oddelenia,

o spolupracuje s oddelenim Statistiky,

e vzmysle rozvrhu prace zastupuje nepritomni sidnu tajomniCku, v pripade potreby zastupuje aj

nepritomnu asistentku,

¢ vykonava d’alSie prace v sulade s opisom Stdtnozamestnaneckého miesta a v stlade so svojim funkénym
zaradenim podla pokynov sudcu, predsedu senatu, vysSicho sudneho uradika, dozorného uradnika

a veduceho zamesthanca

19. Kvalifikacné predpoklady:

Vzdelanie

Uplné  stredné vzdelanie, vysSie odborné
vzdelanie, alebo VS vzdelanie prvého stupna

Osobitny kvalifikacny predpoklad

Studijny odbor

20. PoZiadavky:

Zdravotna sposobilost

Znalost cudzieho jazyka

Poziadavky podla osobitného predpisu podla § 38 ods. 2
pism. C)

SS na SZM v odbore $tatnej sluzby 2.06 —
Justicia moze vykonavat’ len ob¢an SR

Poziadavky urcené sluzobnym uradom podla § 38 ods. 2
pism. C)

Administrativno-technické schopnosti
(znalost’ prace s PC, ovladanie strojopisu),
znalost’ gramatiky a pravopisu slovenského
jazyka Vv pisomnom prejave, kultivovany
slovny a pisomny prejav.

Odborna prax

21. Schopnosti a esobnostné vlastnosti:

Svedomitost’ a spol’ahlivost, samostatnost’,
schopnost’ pracovat’ pod tlakom, pruznost’
V mysleni, adaptabilita a flexibilita.




OPIS STATNOZAMESTNANECKEHO MIESTA
(Vyssi sudny tdradnik)

1. Funkcia Statny radca
vy$$i sudny tradnik
2. Kodové urcenie a nazvoslovné pomenovanie 2619009
podla vyhlasky ¢. 449/2020 Z.z. Vys§i stidny tradnik
3. Odbor S$tatnej sluZby 2.06 - Justicia
4. Organizacné zaclenenie Vykon sudnictva
5. Veduci zamestnanec Predseda, podpredseda sudu
6. Platova trieda 7
7. Druh Stdtnej sluzby Stala Statna sluzba

8. V sucasnosti obsadené Statnym zamestnancom

9. Miesto mimoriadnej vyznamnosti -

10. Miesto odbornika ustavného cinitel’a -

11. Miesto odbornika docasne potrebného na
plnenie uloh $tdatnej sluzby

12. Miesto spolufinancované z finanénych
prostriedkov Eurdpskej uinie

13. Miesto vhodné pre absolventa -

14. Najndarocnejsia Cinnost’ (charakteristika platovych tried podla prilohy ¢. 2 alebo podla
osobitného predpisu):

Koncepéné a Specializované Cinnosti pri vykonavani $tatnych zalezitosti v pdsobnosti sudu spocivajuce
najma v analytickej a syntetickej ¢innosti, vyhodnocovani vysledkov a rozhodovani

15. Blifiie uréend najndrocnejsia Cinnost’:

e koncepcné cinnosti spocivajuce v priprave podkladov na rozhodovanie na Useku vykonu
sudnictva a rozhodovacia ¢innost’,

¢ v sudnych oddeleniach uréenych rozvrhom prace vykondva tikony sudu v civilnom procese, v
trestnom konani, v konkurznom konani a int ¢innost’ sudu podla § 3 az § 8 zdkona ¢. 549/2003
Z. z. osudnych uradnikoch a 0zmene adoplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov a v zmysle prislusnych ustanoveni vyhla§ky Ministerstva spravodlivosti Slovenskej
republiky €. 543/2005 Z. z. o Spravovacom a kancelarskom poriadku pre okresné sudy, krajské
sudy, Specializovany trestny sud a vojenské siidy v zneni neskorsich predpisov,

e samostatne kond a rozhoduje na zéklade poverenia sudcu, ktoré je sucast'ou rozvrhu prace alebo
sudneho spisu,

e skutkovy a pravny rozbor pridelenej veci vykona vyssi sudny uradnik s navrhom na d’al$i postup
V konani a s odkazom na pramene prava, literaturu a judikataru stidov, z ktorej Cerpal,

e sudca modze dat’ vySSiemu sudnemu Uradnikovi pisomny zavidzny pokyn, ako ma byt ukon
vykonany,

o oboznamovanie sa a aplikacia aktualizacii sidneho manazmentu a ich uplatiiovanie v procese
vykonu sudnictva,

e po dohode s prislusnou stidnou tajomnickou moéze zadat’ administrativne prace asistentke,

e dba, aby jeho zavinenim nedoslo k zmareniu sudneho pojednavania,

e je povinny zachovéavat’ mlcanlivost’ o osobnych udajoch strdn v konani a 0 skutoc¢nostiach,
0 ktorych sa dozvedel v suvislosti s vykonom svojej funkcie, osobné udaje ucastnikov konania
spractva vylu¢ne v informaénych systémoch, do ktorych ma pridelené pristupové prava, podla
zaradenia v rozvrhu prace krajského sudu

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

predpisu):

17. BliZSie urcena d’alSia éinnost’:

18. Ostatné cCinnosti, ktoré suvisia so zaradenim Statneho zamestnanca v organizacnej
Strukture sluZobného uradu:




e ziCastiiuje sa na vzdelavani,

e podl'a pokynov predsedu sudu pripravuje podklady pre vyhotovenie ro¢ného Statistického vykazu sudcu,
poskytuje vsetky vyziadané informacie hovorcovi krajského sidu, poskytuje informa¢nému centru sidu
informacie o stave stidneho konania vo veciach patriacich do jeho sudneho oddelenia, v zmysle rozvrhu

prace zastupuje nepritomného vysSsieho sudneho tradnika,

e plni dalSie sluzobné ulohy Vv sulade s opisom Stitnozamestnaneckého miesta a Vv sulade so svojim
funkénym zaradenim podl'a pokynov sudcu, predsedu senatu a vediceho zamestnanca

19. Kvalifikacné predpoklady:

Vzdelanie VS vzdelanie druhého stuptia
Osobitny kvalifikacny predpoklad -
Studijny odbor Pravo na pravnickej fakulte VS v SR

alebo ma uznany doklad o VS
pravnickom vzdelani vydany
zahrani¢nou VS

20. PoZiadavky:

Zdravotna sposobilost

Znalost cudzieho jazyka

anglicky, nemecky alebo francuzsky -
uroven B

Poziadavky podla osobitného predpisu podla § 38
ods. 2 pism. c)

SS na SZM v odbore §tatnej sluzby 2.06
— Justicia moze vykonévat’ len obcan
SR

Poziadavky urcené sluzobnym uradom podla § 38
ods. 2 pism. c)

Administrativno-technické schopnosti
(znalost’ prace s PC), kultivovany slovny
a pisomny prejav.

Odborna prax

21. Schopnosti a osobnostné vlastnosti:

Svedomitost’ a spol'ahlivost,
samostatnost’, schopnost’ pracovat’ pod
tlakom, pruznost’ v mysleni, analytické
myslenie




