ZBIERKA &%) ZAKONOV
SLOVENSKEJ REPUBLIKY

Rocnik 2018

Vyhlasené: 18. 12. 2018

Casova verzia predpisu u¢inna od: 1. 1.2019

Obsah dokumentu je pravne zavazny.

354

NARIADENIE VLADY
Slovenskej republiky
z 28. novembra 2018,

ktorym sa meni nariadenie vlady Slovenskej republiky ¢. 341/2004
Z. z., ktorym sa ustanovuju katalogy pracovnych cinnosti pri vykone
prace vo verejnom zaujme a o ich zmenach a dopifnani v zneni
neskorsich predpisov

Vlada Slovenskej republiky podla § 28 ods. 4 zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni zakona ¢. 392/2015 Z. z. nariaduje:

ClL1I

Nariadenie vlady Slovenskej republiky ¢. 341/2004 Z.z., ktorym sa ustanovuju katalogy
pracovnych &innosti pri vykone prace vo verejnom zaujme a o ich zmenach a doplfiani v zneni
nariadenia vlady Slovenskej republiky ¢. 151/2007 Z. z., nariadenia vlady Slovenskej republiky
€. 588/2008 Z. z. a nariadenia vlady Slovenskej republiky ¢. 423/2009 Z. z. sa meni takto:

1. V§ 2 ods. 1 sa slova ,Ministerstvu prace, socialnych veci a rodiny* nahradzajua slovami ,Uradu
vlady*.

2. Prilohy ¢. 1 a 2 vratane nadpisov zneju:

»Priloha ¢. 1
k nariadeniu vlady ¢. 341/2004 Z. z.

KATALOG PRACOVNYCH CINNOSTI S PREVAHOU DUSEVNEJ PRACE PRI VYKONE PRACE
VO VEREJNOM ZAUJME

Prehlad casti katalogu

O1l.

Spoloéné pracovné ¢innosti

02.

Bezpecnost a ochrana zdravia pri praci

03.

Doprava, posta a telekomunikacie

04.

Financie

05.

Geodézia, kartografia a kataster

06

. Hospodarstvo

07.

Informatika

08.

Justicia

09.

Kontrola

10.

Kultura

11.

Normalizacia, metrolégia, skusobnictvo a kvalita

12.

Obrana

13.

Ochrana utajovanych skutocnosti
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14. Pédohospodarstvo

15. Praca a socialne veci

16. Samosprava (vyssi uizemny celok a obec)

17. Skolstvo a $port

18. Veda a technika

1 9. Vnutro — Archivnictvo

20. Vnutro - VSeobecna sprava

21. Zdravotnictvo

22. Zivotné prostredie

Ol1.
02.

SPOLOCNE PRACOVNE CINNOSTI
PLATOVA TRIEDA

Kvalifika¢né predpoklady: stredné vzdelanie a osobitny kvalifikaény predpoklad, ak je
ustanoveny osobitnym predpisom, alebo uplné stredné vzdelanie a osobitny kvalifikaény
predpoklad, ak je ustanoveny osobitnym predpisom.

01 Vybavovanie korespondencie podla pokynov alebo podla vSeobecnych postupov.

02 Prijimanie a zhromazdovanie ekonomickych, technickych alebo prevadzkovych
podkladov.

03 Vedenie evidencie, zaznamov, kartoték alebo protokolov.

04 Rutinna praca v podatelni.

05 Zistovanie ciastkovych Statistickych tidajov a ich sumarizacia.

06 Poskytovanie jednoduchych informacii o odbornych agendach.

07 Manipulacia so spravnymi poplatkami spojena s hmotnou zodpovednostou.
08 Kreslenie grafickych dokumentov podla predlohy.

09 Vykonavanie ¢innosti suvisiacich s ¢innostou informatora a kontrolou pohybu oséb
v objektoch na verejnych priestranstvach.

Pracovné cinnosti vyzadujuce uplné stredné vzdelanie a osobitny kvalifika¢ny
predpoklad, ak je ustanoveny osobitnym predpisom:

01 Organizovanie a zabezpecovanie administrativnej a odbornej agendy veduceho
zamestnanca.

02 Spracuvanie prehladov, vykazov alebo Statistik (napr. v personalnej oblasti, mzdovej
oblasti).

03 Jednoducha uctovnicka praca, vedenie jednotlivych twictov, kontrola spravnosti
uctovnych dokladov.

04 Pokladni¢na sluzba v zariadeni spolo¢ného stravovania.

05 Zabezpecovanie ¢innosti podatelne alebo spravy registratury organizacného utvaru
zamestnavatela.

06 Zabezpecovanie ucelného vyuzivania hotelovej kapacity, vybavovanie reklamacii
a vedenie predpisanej evidencie vo vybranom ucelovom zariadeni.
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03.

07 Vykonavanie odbornych ¢innosti suvisiacich s kontrolou pohybu oséb v objektoch
a verejnych priestranstvach.

PLATOVA TRIEDA

Kvalifika¢né predpoklady: uplné stredné vzdelanie a osobitny kvalifikac¢ny predpoklad,
ak je ustanoveny osobitnym predpisom.

01 Organizovanie a koordinovanie prac jednotlivych zloziek a utvarov s programom
Statutarneho organu alebo vediiceho zamestnanca na druhom stupni riadenia, kontrola
plnenia uloh.

02 Zabezpecovanie informacnej, organizaénej a evidencénej prace sekretariatu
v Ustrednom organe Statnej spravy alebo u zamestnavatela na celostatnej urovni.

03 Ciastkova praca na useku ekonomiky prace.
04 Organizacné zabezpecovanie Skoliacich akcii alebo vzdelavacich akcii.

05 Zabezpecovanie agendy spojenej so spravou budovy, hnutelného majetku
a nehnutelného majetku alebo vSetkého nepriemyselného hospodarstva vo vymedzenej
oblasti (napr. zabezpecovanie tidrzby a oprav).

06 Zabezpecovanie a usmernovanie prace registratar zamestnavatela.

07 Organizovanie a zabezpecovanie odbornych alebo Specializovanych prac pri
ubytovani a pobyte zahrani¢nych hosti vo vybranych tucelovych zariadeniach.

08 Vypracuvanie detailov, vykresov a zostav podla pokynov.

09 ZabezpecCovanie c¢innosti podatelne na turovni automatizovaného systému
spracovania dat vratane skenovania dokumentov.

10 Samostatné zabezpecovanie Ciastkovej prace v personalnej oblasti alebo v mzdovej
oblasti.

11 Odborna uctovnicka praca (napr. v mzdovej ucétarni, finanénej uétarni, v utvare
evidencie zasob a majetku, v utvare zabezpecovania davkovej prevadzky).

12 Samostatna uctovnicka praca v zariadeni spolo¢ného stravovania.

13 Pokladniéna praca (vedenie pokladni¢nej knihy, vyhotovovanie prijmovych
a vydavkovych dokladov vratane vyplaty v hotovosti).

14 Priprava a asistencia pri psychodiagnostickych vySetreniach uchadzacov
0 zamestnanie.

15 Zabezpecovanie zahrani¢nych pracovnych alebo sluzobnych ciest a zahrani¢nych
pracovnych alebo sluzobnych stykov vratane organizovania prijati zahraniénych delegacii.

16 Organizovanie a zabezpecovanie obstaravania prac, tovarov a sluzieb podla platnych
pravnych predpisov a spolupraca na vypracuvani ¢asti sutaznych podkladov.

17 Samostatné organizovanie a zabezpecovanie cinnosti prekladatelskej agentury.

18 Rozpracuvanie uloh a opatreni civilnej ochrany, ich organizovanie a komplexné
zabezpecovanie na urovni zamestnavatela.
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04.

19 Samostatné vybavovanie ucelenej agendy na useku oslobodzovania obc¢anov od
povinnosti vykonat mimoriadnu sluzbu na urovni zamestnavatera.

20 Zasobovanie skladov tovarom vratane fyzickej inventarizacie tovarov a obalov,
prepocet a sumarizacia hodnoty zasob, odsuhlasovanie s ti¢tovnymi dokladmi,
vycislovanie inventarizac¢nych rozdielov a vyhotovovanie inventarizacného zapisu.

21 Organizovanie a zabezpecovanie arealovej sluzby pri udrzbe zelene, komunikacii
a inzinierskych sieti.

22 Komplexné zabezpecovanie vyuzivania dopravnych prostriedkov.

23 Samostatné zabezpecovanie prevadzky autodopravy vratane kontroly technického
stavu vozidiel.

24 Koordinovanie prac zamestnancov vykonavajucich rutinné pracovné ¢innosti
s prevahou fyzickej prace (napr. na useku rybného hospodarstva, pri udrzbe verejnej
zelene).

25 Sledovanie a riadenie centralneho regulacného systému, zabezpecovanie kontroly
ovladacich centier, klimatizacnych zariadeni, tepelného hospodarstva a vymennikovych
stanic prostrednictvom Specialneho programu vypoctovej techniky vratane koordinovania
odstranovania chyb.

26 Zabezpecovanie odbornej prace a koordinovanie spracuvania stanovisk
v sekretariate generalneho riaditela v ustrednom organe sStatnej spravy alebo
u splnomocnenca vlady.

27 Vykonavanie odbornej prace legislativno-technického charakteru podla vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov v tiistrednom organe Statnej spravy.

28 Sledovanie, vyhladavanie, vyber, zhromazdovanie a registracia aktualnych
pramenov prava Eurépskej tinie a informacii zverejnované Eurépskou tniou z internetu.

29 Samostatna odborna praca spojena so zabezpecovanim podkladov na uzatvaranie
zmluv.

30 Samostatné vypracuvanie jednoduchych casti projektu alebo jednoduchych casti
vykresovej dokumentacie vyrobnej alebo opravarenskej ¢innosti.

31 Predaj vstupeniek prostrednictvom predajnych systémov.

PLATOVA TRIEDA

Kvalifikacné predpoklady: uplné stredné vzdelanie a osobitny kvalifikacny predpoklad,
ak je ustanoveny osobitnym predpisom, alebo vySsSie odborné vzdelanie a osobitny
kvalifika¢ny predpoklad, ak je ustanoveny osobitnym predpisom.

Pracovné cinnosti vyzadujuce tiplné stredné vzdelanie:

01 Zabezpecovanie odbornej prace a agendy (napr. koordinovanie spracuvania
stanovisk  a materialov, organizacné zabezpecovanie medzinarodnych stykov)
Statutarneho organu ustredného organu Statnej spravy alebo Statneho organu
vykonavajuceho Statne zalezitosti s celoStatnou posobnostou, generalneho tajomnika
sluzobného uradu, ktorym je ustredny organ sStatnej spravy alebo Statny organ
vykonavajuci Statne zalezitosti s celoStatnou posobnostou, alebo organ Statnej spravy
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s celostatnou posobnostou, ktory nema nadriadeny organ.

02 Samostatna odborna praca na vymedzenom useku personalnej prace
(napr. posudzovanie naroku na dovolenku, praca nadcas, podklady pre mzdovi uctaren).

03 Samostatna odborna uctovnicka praca (napr. v mzdovej ucétarni, finan¢énej ucétarni,
v utvare evidencie zasob a majetku, v titvare zabezpecovania davkovej prevadzky).

04 Organizovanie a zabezpecovanie obsluhy pri zahrani¢énych navstevach na najvyssej
urovni (napr. prezident-hlava Statu, predseda parlamentu, predseda a podpredseda
vlady, minister, generalny tajomnik Organizacie Spojenych narodov) vo vybranych
ucelovych zariadeniach.

05 Zabezpecovanie odbornej agendy spojenej so spristupniovanim informacii.

06 Spracuvanie navrhov opatreni pocas vojnového stavu na useku hospodarskej
mobilizacie na Grovni zamestnavatela.

07 Samostatné vybavovanie ucelenej agendy na useku personalneho naplnenia funkcii
tykajucej sa vojnového stavu, hospodarskej mobilizacie alebo inej krizovej situacie.

08 Komplexné bilancovanie dodavok, nakupu a merania spotreby energie (elektrina,
teplo, plyn) a vody, kontrola ich racionalneho vyuzivania.

09 Technicky dozor nad drobnymi stavbami, stavebnymi upravami, udrziavacimi
pracami a stavebnymi ¢astami stavby.

10 Koordinovanie prac zamestnancov vykonavajucich odborné pracovné cinnosti
s prevahou fyzickej prace (napr. vo vyrobe, v opravarenstve, v sluzbach).

11 Koordinovanie a organizovanie prac zamestnancov s prevahou fyzickej prace
(napr. na useku ubytovania, stravovania, v stavebnej alebo Spedicnej prevadzke) s plnou
hmotnou zodpovednostou.

12 Zabezpecovanie spravy majetku zamestnavatela vo vymedzenej oblasti (napr. sprava
strojov, pristrojov a zariadeni).

13 Samostatna odborna praca pri priprave podkladov na vykon konzularnych funkcii
v prislusnej krajine v sulade s Viedenskym dohovorom o konzularnych stykoch.

14 Samostatna odborna colno-deklaracna ¢innost vratane Kkoordinacie c¢innosti
s colnym uradom.

15 Komplexné zabezpeCovanie a usmernovanie spravy registratury a registraturneho
strediska zamestnavatela vratane vydavania osvedceni z registratarnych zaznamov.

16 Komplexné zabezpecovanie prac spojenych s procesom informovanosti o volnych
pracovnych  miestach v medzinarodnych organizaciach (napr. Eurépska unia,
Severoatlanticka aliancia, Organizacia pre bezpecnost a spolupracu v Eurépe, Rada
Eurépy, Organizacia spojenych narodov, odborné Organizacie spojenych narodov)
v rezorte ministerstva zahrani¢nych veci.

17 Samostatna odborna praca v oblasti zverejnovanie zmlav v centralnom registri
zmlav.

18 Samostatné odborné prace na useku spravy registratary a podatelne
prostrednictvom elektronického informac¢ného systému spravy registratury pri vyuzivani



