Priloha & 6 (1011/2)

Pracovni napln: Referent 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 - Referent Pravniho oddéleni

Pocet podrizenych pracovniki: 0

II. Nadrizeny

NejbliZ$im primym nadrizenym je vedouci Pravniho oddéleni.

III. Zastupovani

V pripadé dlouhodobé nepritomnosti je stanovena zastupitelnost vedoucim Pravniho

oddéleni.

IV. (Jkoly a kompetence - pracovni napln

Za svou ¢innost je pfimo odpovédny vedoucimu Pravniho oddéleni.

Je uZivatelem spisové sluzby uzlu Pravni oddéleni v systému iFIS (administrace
registru smluv).

Vede evidenci smluv a smluvnich zavazki vztahujicich se k ¢innosti VSTE, zadava
smlouvy do registru smluv a zodpovida za jejich zverejiovani podle zakona
¢.340/2015 Sb.,, o zvlaStnich podminkdch UCinnosti nékterych smluv,
uverejiiovani téchto smluv a o registru smluv (zakon o registru smluv).

Zajistuje pripravu podkladi pro rozhodnuti odvolaciho orgadnu a podkladi
k feseni stiZznosti, administruje odvolaci agendu a agendu stiZnosti v IS.

Spolupracuje se Studijnim oddélenim v zaleZitostech tykajicich se odvolaci agendy.

Na zakladé schvalenych navrhi na udéleni stipendia vystavuje rozhodnuti
o priznani stipendii, zodpovida za vedeni evidence priznanych stipendii.

Podili se na pripravé navrhi na zahajeni exekucniho rizeni smluvnimu exekutorovi
a koncepc¢nich materialti dle pokynti vedouciho Pravniho oddéleni.

Zajist'uje formalni dpravu a vydavani vnitinich norem.
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e Ucastni se $koleni potiebnych k udrzeni a prohlubovani kvalifikace.

e ZajiStuje ostatni ¢innosti podle pokynti pfimého nadrizeného.

V Ceskych Budéjovicich dne ..........cooceeeveeevvernesevnens

Jméno a funkce
primého nadrizeného

Prevzeti a seznameni zaméstnance s pracovni naplni dne:

Podpis: .oooii i
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