CR Okresni soud v Opavé
33 Spr 1032/2019

Dodatek ¢. 9

k Rozvthu prace OS v Opavé na rok 2019

S ohledem na dlouhodobou pracovni neschopnost zaméstnankyné informacniho centra pani Hany Malikové s e s ucinnosti od 13. 5. 2019

m & ni Rozvrh price prorok 2019 takto:

Sprava okresniho soudu:

Sekretariat: Pavla Jahodova
zastupce - Markéta Vichova, Mgr. Monika Sieberova

vykonava administrativni prace na sekretariatu pfedsedkyné okresntho soudu, vyfizuje
administrativni agendu pfedsedkyné a mistopfredseda okresniho soudu, feditelky spravy soudu
vede rejstiiky Spr, St, Si

sepisuje stiznosti a zadosti podatelt na sekretariatu

zajist’'uje podklady pro jmenovani piisedicich a vedeni agendy pfisedicich

doplnuje udaje v programu Portal justice a vefejné spravy

komplexné zajist'uje agendu vychovy soudcu, justicnich cekatela a odborného
administrativatho aparatu

vede evidenci pfehledu dosazitelnosti soudct a zaméstnanca soudu v mimopracovni dobé
provadi kontrolu a upravu cestovnich ucta

vede evidenci judikatury v celém rozsahu



*  vede odbornou knihovnu
*  evidence administrativnich pomticek k praci s utajovanymi informacemi
* v dobé nepiitomnosti personalistky zajist'uje kontrolu dochazkového systému

* vramci organizace prace bude provadét i jinou cinnost dle pokynu predsedkyné okresniho
soudu a feditelky spravy

Informacni centrum: Hana Malikova
Mgr. Jana Stecova

*  podavani osobnich 1 telefonickych informaci t¢astnikim fizeni

*  vyznacovani pravni moci a vykonatelnosti na vydanych rozhodnutich

*  hromadné vyznacovani dolozek pravni moci pro OSZ v Opavé¢ a dalsi organizace
* umoznovani opravnénym osobam nahlizet do spist

*  zajiStovani spisu k nastudovani

*  pofizovani fotokopii ze spist

*  sdélovani udaju ze seznamu znalct a tlumocnika

*  vyfizovani zadosti o vylustrovani véci k osobé nebo na osobu

Radka Otipkova
zastupce rejstifku Spr, Si — zapis — Pavla Jahodova

*  zajisfovani informacnich a organizacnich praci v ucelené oblasti — rejstifk Spr, Si
*  podavani osobnich 1 telefonickych informaci tcastnikim fizeni

*  vyznacovani pravni moci a vykonatelnosti na vydanych rozhodnutich

*  hromadné vyznacovani dolozek pravni moci pro OSZ v Opavé¢ a dalsi organizace
*  umoznovani opravnénym osobam nahlizet do spist

*  zajistovani spist k nastudovani

*  pofizovani fotokopif ze spist



*  sdélovani udaju ze seznamu znalct a tlumocnika
*  vyfizovani zadosti o vylustrovani véci k osobé nebo na osobu

Opava 10. kvétna 2019

JUDt. Marta KoZusnikova
pfedsedkyné okresntho soudu



