1000 — KANCELARIA PREDSEDU
Riaditel:
Telefén: 02/50264 104

Veduca odd. Zahrani¢nych vztahov a eur6pskych zalezitosti: Ing. Maria Jedlickova

Telefén: 02/50264 186

Veduci odd. TlaCové a komunikacie s verejnostou:

telefén: 02/50264 105

(1) Kancelaria predsedu plni ulohy tradu na tseku koordinacie ¢innosti predstavitel'a Statnej
moci, zabezpeCuje plnenie uloh predsedu po organizacnej a administrativnej stranke,
na useku odbornych cinnosti vyplyvajucich z kompetencii uradu, na tseku tvorby
koncepcii a koordinovania programov vyplyvajicich z ¢lenstva v medzinarodnych
integracnych Struktirach, na useku tvorby a realizacie Statnej politiky v oblasti
mnohostrannych a dvojstrannych vztahov a na tseku styku s verejnostou a informovania
verejnosti.

(2) Kancelaria predsedu sa ¢leni na:

a)
b)

c)

1100 - Sekretariat predsedu
1200 - Oddelenie zahrani¢nych vztahov a europskych zalezitosti
1300 - Oddelenie tlacové a komunikacie s verejnostou.

(3) Sekretariat predsedu plni najma tieto tilohy:

a)

b)

¢)

d)

2

h)

)
k)

koordinuje a organizuje Cinnost’ predsedu, organizuje rokovania a porady predsedu
a jeho poradnych organov, vypracovava z nich zaznamy,

zostavuje plan hlavnych uloh uradu vyplyvajici z programového vyhlasenia vlady
Slovenskej republiky,

zostavuje plan prace uUradu a navrh uloh uradu do plénu prace vlady a planu
legislativnych uloh vlady,

zostavuje ¢asovy a obsahovy plan porad vedenia tiradu,

zabezpeCuje a zodpoveda za pripravu sprav, podkladovych materidlov a stanovisk
pre predsedu na rokovania vlady Slovenskej republiky a jej poradnych organov,

analyzuje Glohy uloZené predsedovi uznesenim vlady Slovenskej republiky, vedie ich
evidenciu, rozpisuje Ulohy na jednotlivé tutvary turadu, vyhodnocuje ich plnenie,
predklada stanoviskd k navrhom na zmenu a zruSenie uzneseni vlady Slovenskej
republiky,

koordinuje a metodicky usmeriiuje ¢innosti v oblasti plnenia Uloh uloZenych
v uzneseniach vlady,

metodicky usmerniuje a kontroluje dodrziavanie zasad urCenych na ochranu
utajovanych skutoc¢nosti,

vedie a aktualizuje centralnu databazu protokolov a zaznamov o vysledku kontrol
vykonanych na urade kontrolnymi organmi (NKU, MF SR, Sprava finan¢nej kontroly,
VK, VA),

zabezpecuje odbornt pracu a agendu v kancelarii predsedu tiradu,

zabezpecuje plnenie organizacnych uloh vyplyvajucich z pokynov predsedu pri riadeni
uradu,



1) v spolupraci s oddelenim analyz posudzuje ozndmenia o zacati rokovacieho konania
bez zverejnenia a oznamenia o ex-ante transparentnosti.

(4) Oddelenie zahrani¢nych vzt'ahov a eurdpskych zalezitosti:

a) zabezpeCuje administrativnu pripravu, prerokovanie, schvalovanie a uzatvaranie
medzinarodnych zmlav a koordinuje plnenie zavidzkov z nich vyplyvajtcich,

b) v spolupraci sodbornymi utvarmi tvori podklady pre spracovanie koncepénych
materidlov v oblasti verejného obstaravania, ktoré vyplyvaji z Clenstva v
medzinarodnych integraénych Struktirach, resp. suvisia so vstupom do dalSich
integrac¢nych Struktur,

c) vspolupraci s organizatnymi Utvarmi zastupuje urad pri mnohostrannych a
dvojstrannych rokovaniach, v negociacnych timoch, pri kontaktoch s nadnarodnymi
intitaciami a zdruZeniami,

d) tvori koncepciu prijimania zahrani¢nej pomoci a zahrani¢nej spoluprace, koordinuje
¢innosti a utvary tradu pri realizacii projektov financovanych zo zdrojov Eurdpskej
unie a vyhodnocuje ich,

e) tvori koncepciu transpozicie prava Eurdpskej tinie, medzinarodnych institicii a metodicky
usmernuje v tejto oblasti,

f) vedie evidenciu poziadaviek o napravu oznamenych prislusnym organom Eurdpskej tinie
tykajucich sa opravného mechanizmu podl'a zakona o verejnom obstaravani, postupuje ich
na vybavenie vecne prislusnému utvaru, eviduje sposob a datum ich vybavenia, na zaklade
podkladov odbornych utvarov vypracovdva a zasiela oznamenia a informacie podla
zékona o verejnom obstaravani prislusnému orgadnu Eurdpskej tnie a predklada preukaznu
dokumentaciu,

g) predklada Eurépskej komisii spravy podla zakona o verejnom obstaravani na zaklade
podkladov prislusného odborného ttvaru,

h) komplexne zabezpecuje, koordinuje a vypracovava na zéklade podkladov odbornych
utvarov vystupy uradu vo vztahu k organom Euro6pskej inie a inym medzinarodnym
institaciam,

i) kazdoroCne oznamuje Eurdpskej komisii znenie vSetkych rozhodnuti podla § 148a
odsek 8 zakona o verejnom obstaravani,

j) organizacne zabezpecuje oficialne navstevy a pracovné zahrani¢né navstevy na urade,

k) tvori a navrhuje koncepciu zahrani¢nych pracovnych ciest zamestnancov v spolupraci
s prislusSnymi tvarmi uradu,

1) organizuje a zabezpeCuje zahranicné pracovné cesty zamestnancov uradu po stranke
vecne] — terminy, stretnutia, obsah rokovani, ubytovanie, dopravu a navrh na
schvalenie cesty.

(1) Oddelenie tlacové a komunikacie s verejnostou zabezpeCuje po organizacnej, vecnej aj
odbornej stranke plnenie Uloh uradu na useku informovania  verejnosti,
a to prostrednictvom médii a d’alSich foriem komunikacie a vyuzivania poznatkov z médii
v ¢innosti tradu, najma:

a) zostavuje plan masmedialnej politiky tiradu,

b) organizuje a zabezpecuje masmedialnu politiku tradu, koordinuje vystupy vo vztahu
k verejnosti a k ostatnym organom,



g)

h)

)

k)

zabezpe€uje Vv sucinnosti s prisluSnymi organizacnymi utvarmi uradu vydavanie
oficialnych informécii uradu a realizuje propagacno-informacnu tlohu pri plneni Gloh
uradu,

sustred'uje, analyzuje a vyhodnocuje medidlne informacie o urade zdomacich
a zahrani¢nych zdrojov a v pripade potreby na ne reaguje,

plni ulohy suvisiace s monitorovanim periodickej tlace a elektronickych médii
s dérazom na ¢innost’ Gradu,

pripravuje a organizacne zabezpecuje tlacové konferencie a d’alSie podujatia suvisiace
s ¢innost’ou uradu pre zastupcov prostriedkov masovej komunikacie,

plni ulohy stvisiace s vykonom funkcie hovorcu uradu, pripravuje oficialne stanoviska
v mene uradu,

zodpoveda za koordinaciu vecnej a obsahovej povahy a Struktury internetovej
a intranetovej stranky tradu,

vybavuje podania, ktoré nie su staznost'ami ani ziadost’ami o spristupnenie informacii.

vypracovava koncepciu zamerania propagacie, vypracovava koncepciu propagacnych
materialov tiradu a verejného obstaravania,

zabezpecuje pripravu publikacii k problematike verejného obstaravania v spolupraci
s organizacnymi Utvarmi uradu.



