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Pracovni napln: Vedouci centra odborné pripravy
Vysoka s$kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budéjovicich
Pracovisté: Utvar zaméstnance - COP

Jméno zaméstnance: Petr Jelinek

Pracovni napli je rozpracovana na 100 % pracovni ivazek
Obsah popisu prace:

1. Oznaceni mista - funkce

Vedouci centra odborné pripravy

Pocet podrizenych pracovnikii: X

II. Nadrizeny

NejbliZ$im primym nadrizenym vedouciho centra odborné pripravy je rektor.

I11. Zastupovani

V pripadé dlouhodobé nepritomnosti vedoucim centra odborné pripravy (COP) je
stanovena zastupitelnost kvestorem.

IV. kaoly a kompetence - pracovni napli

= Prispiva k dosahovani cilti COP.

* DodrZuje odpovédnosti a postupy uvedené v platné predpisové dokumentaci.
= Reprezentuje a zastupuje COP pri setkanich s externimi organizacemi.
DodrZuje zdsady BOZP a PO.

= Soustavné zvySuje svoji kvalifikaci uCasti na potiebnych Skoleni.

Souhlasi s vysilanim na sluZebni cesty na dobu nezbytné potreby.

Je odpovédny za nakup materidlu, jeho kvalitu a mnozstvi skladovych zasob.
Zodpovida za provedeni inventur.

= Zajistuje radny chod v COP.

Resi konstrukéni a technologickou problematiku.

Vede a spravuje evidenci vykresové dokumentace.

Sleduje naklady na vyvoj a vyrobu jednotlivych typl vyrobki a navrhuje
opatreni k naprave.

Provadi a eviduje zménové a odchylkové rizeni.

Spolupracuje na provadéni internich auditd dle zadani.

Sleduje revize strojl a zarizeni a uchovava doklady vcetné reviznich zprav.
Ridi a motivuje podiizené pracovniky.

Skoli studenty vykonavajici odborné praxe.

Dohlizi a vede podrizené a studenty v oblasti kvality a jejitho dodrZovani.
Eviduje a zpracovava dochazku svych podiizenych a studentti a kontroluje
dodrZovani pracovni doby a jejich vykonnost.

Ridi a odpovida za ¢innost v oblasti odpadového hospodarstvi a ekologie.

= Zajistuje spravu budovy a objektu COP.

Ridi se pokyny nadiizeného.
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V Ceskych Budéjovicich dne .......ccccooveeeveveevvenecvrennnne

Jméno a funkce
pfimého nadrizeného

Prevzeti a sezndmeni zaméstnance s pracovni naplni dne:

Podpis: coveeiier e
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