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Pracovni napln: Vedouci Pravniho oddéleni

Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budéjovicich

Pracovisté: Pravni oddéleni

Jméno zaméstnance:

Pracovni naplii je rozpracovana na 100% pracovni avazek

Obsah popisu prace:

I. Oznaceni mista - funkce

Pravni oddéleni - Vedouci Pravniho oddéleni

Pocet podrizenych pracovniki: 3

II. Nadrizeny

NejbliZ$im primym nadfrizenym vedouciho Pravniho oddélenti je rektor.

I11. Zastupovani

V pripadé nepritomnosti vedouciho Pravniho oddélenti je zastoupen rektorem.

1V. Ukoly a kompetence - pracovni naplii

= Zavykon své ¢innosti odpovida rektorovi.

= Ridi a koordinuje ¢innost Pravniho oddéleni.

= Spolupracuje s prorektory, kvestorem, rediteli tstavli a ostatnimi vedoucimi
pracovniky ve vécech tykajicich se ¢innosti Pravniho oddéleni.

= QOdpovida za:

@)
©)
@)

@)
©)

odvolaci agendu a agendu stiZnosti,

vedeni registru smluyv,

za pravni agendu Skoly (tj. pravni poradenstvi, kontrolu spravnosti
obchodnich smluv, jednani pravnikti navenek atd.),

za ¢innost pracovnikli v Pravnim oddéleni,

zpracovani mésicnich pracovnich vykazi zaméstnanct Pravniho oddéleni,
kontrola dochazky,

personalni fizeni Pravniho oddéleni a odborny rist a rozvoj podrizenych
pracovnikd,

spravu ufedni desky VSTE,

svérenou komunikaci VSTE se spravnimi tfady.

» Poskytuje administrativni a odbornou podporu rektorovi pti vykonu jeho ¢innosti:

o

@)
@)
@)

dle pokyni vytizuje korespondenci rektora,

pripravuje podklady na jednani,

potizuje zapisy z porad a schiizek uvnitf i mimo sidlo VSTE,

z povéieni rektora zadava tkoly pracovnikiim VSTE (telefonicky, mailem,
prostiednictvim systému ETMS) a provadi kontrolu jejich plnéni,
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o vramci systému ETMS pripravuje Zadosti o meziatvarové preuctovani
finan¢nich prostiredki z/do rozpoctl svérenych rektorovi.
» Poskytuje soudinnost pii pfipravé vyroéni zpravy o ¢innosti VSTE v kooperaci
s prorektory a ostatnimi vedoucimi pracovniky.
= Zpracovava a vyrizuje dalSi ukoly vySe neuvedené vyplyvajici z funkce Vedouci
Pravniho oddéleni uloZené rektorem.
= Dalsi ¢innosti dle pokynu pfimého nadrizeného.

V Ceskych Budéjovicich dne ..........cccovveveeeeeveeneevrennnne

Jméno a funkce
primého nadrizeného

Prevzeti a seznameni zaméstnance s pracovni naplni dne:

Podpis: covvveviirie e
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