Priloha ¢. 6 (1302/6)

Pracovni napln: Referent Centra odborné pripravy
Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budéjovicich
Pracovisté: Utvar zaméstnance - COP

Jméno zaméstnance:

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

1. Oznaceni mista - funkce

Referent Centra odborné pripravy

Pocet podrizenych pracovniki: 0

II. Nadrizeny

NejbliZ$im primym nadiizenym Referenta Centra odborné pripravy je Vedouci COP.

I11. Zastupovani

V pripadé dlouhodobé nepiitomnosti Referenta Centra odborné pripravy (COP) je
stanovena zastupitelnost Vedoucim COP.

IV. (Ikoly 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 zadsady BOZP a PO.

= Soustavné zvySuje svoji kvalifikaci uc¢asti na potiebnych Skoleni.

= Souhlasi s vysilanim na sluZebni cesty na dobu nezbytné potreby.

= Administrativné zpracovava nabidky.

= Napomaha freSit konstrukéni a technologickou problematiku pfi vyrobé,
zavadéni novych vyrob a vyvoj novych vyrobkd.

= Spravuje administrativu nakladi na vyvoj a vyrobu jednotlivych typia vyrobkt
a navrhy opatieni k naprave.

* Administrativné zpracovava podklady pro oddéleni prodeje.

= Spolupracuje na provadéni internich auditi dle zadani.

» Spravuje administrativu sledovani revize stroju a zarizeni a jejich uchovavani
vCetné reviznich zprav.

» Spravuje administrativu skladovych zasob

» Ridi administrativu $kolenych studentdi vykonavajici odborné praxe a jejich
dochazku.

= Spravuje administrativu c¢innosti voblasti odpadového hospodarstvi a
ekologie.

= Ridi se pokyny nadtizeného.
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V Ceskych Budéjovicich dne ........cccovvevverveveeveeenrennnne

Jméno a funkce
primého nadrizeného

Prevzeti a sezndmeni zaméstnance s pracovni naplni dne:

Podpis: covveciiee e
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