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Odpowiada za samodzielne wykonanie czynnosci administracji
sgdowej i czynnosci przygotowania spraw sadowych do ich
rozpoznania. Zajmuje sie sporzgdzaniem projektéw zarzadzen,
orzeczen lub ich uzasadnien.

dokonywanie analizy akt sprawy we wskazanym zakresie;
przedstawianie sedziemu wynikdéw analizy akt lub podjetych
czynnosci, a jezeli stan sprawy wymaga podjecia czynnosci przez
sedziego albo sad, przedstawianie akt sprawy wraz z projektem
zarzadzenia lub orzeczenia;

kontrolowanie stanu spraw i podejmowanie czynnosci
sprawdzajgcych w sprawach odroczonych, zawieszonych lub
oczekujacych na podjecie czynnosci przez sedziego albo sad;
przedstawianie sedziemu stanu spraw nierozpoznanych;

zwracanie sie do 0séb i instytucji o nadestanie informacji lub
dokumentéw niezbednych do przygotowania sprawy do rozpoznania;
sporzadzanie odpowiedzi na pisma niebedgce pismami procesowymi;
gromadzenie, we wskazanym zakresie, orzecznictwa i literatury
przydatnej do rozpoznawania spraw lub wykonywanie innych zadan
powierzonych sedziom w danym wydziale;

sporzgdzanie projektéw zarzgdzen, orzeczen lub ich uzasadnieh w
zakresie przygotowujgcym sprawe do rozpoznania na rozprawie lub
posiedzeniu;

wykonywanie innych niezbednych czynnosci do przygotowania spraw
sgdowych do rozpoznania.
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