Priloha &. 6 (8209/2)

VYSOKA SKOLA TECHNICKA A EKONOMICKA V CESKYCH BUDEJOVICICH
OKRUZNI 10, 370 01 CESKE BUDEJOVICE

Nazev pracovni pozice: = ASISTENT/KA ODDELENi

Pracovisté: Prorektor pro tvirci ¢innost - Environmentalni vyzkumné
pracovisté

Jméno a prijmeni, titul:

Rozsah ¢innosti ¢ini 100 % tvazku
Zakladni predpoklady | minimalné stiredoskolské vzdélani,
pro pozici: anglicky jazyk minimalné na trovni B1 dle SERR

Obsah popisu prace:

Vztah podrizenosti Je primy podiizeny vedouci/ho oddéleni.
/nadrizenosti:

Zastupovani: -

Pocet podrizenych -

pracovniki:

Specifikace Cinnosti:

1. Zajistuje predevSim organiza¢ni a administrativné-spravni chod oddéleni.
Zpracovava objednavky spotirebniho materialu, vnitroobjednavky z menzy VSTE.

2. Organizacné zajiStuje porady oddéleni, pracovni schlizky vedouciho oddélent,

provadi zapisy (pokud neurci vedouci oddéleni jinak), aktualizuje nasténky

a vyveésky oddéleni dle pozadavki vedouciho oddéleni.

DohliZi na plnéni dil¢ich dkolt z hlediska dodrzeni terminu.

4. Pripravuje ke schvaleni vedoucimu oddéleni mési¢ni pracovni vykazy

zameéstnanci. Mési¢ni pracovni vykazy pomocnych védeckych sil predava

nadrizenému. Zaklada spis navrhu na udéleni stipendia.

Odpovida za prijem posty za oddéleni a distribuce ostatnim ¢lentim oddéleni.

6. Eviduje knihovni fond oddéleni.

7. Pomdaha c¢lenim oddéleni pri zajiStovani sluZebnich cest (ubytovani, doprava,
piiprava cestovnich podkladt apod.).

8. Administrativni podpora tymii pracujicich na vyzkumnych projektech.

9. Obsluha kancelarské a vypocetni techniky (scan, kopirovani, fax atd.)

10. Prace s informaénimi systémy v ramci VSTE v CB.

11. Priibézna organizacni a administrativni agenda pracovisté

12. PIni dalsi ¢innost dle pokyni primého nadrizeného.

13.]Je k zastiZeni na pracovisti v ramci tydenni pracovni doby kazdy pracovni den od
9:30-11:00 a 11:45-14:00.
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