Piiloha & 6 (1011/3)

Pracovni napln: Asistent/ka Pravniho oddéleni
Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budéjovicich
Pracovisté: Pravni oddéleni

Jméno zaméstnance:

Pracovni napli je rozpracovana na 100% pracovni uvazek

Obsah popisu prace:

L. Oznaceni mista - funkce

Pravni oddéleni - Asistent/ka Pravniho oddéleni
Pocet podrizenych pracovniki: 0

II. Nadrizeny

NejbliZ$im primym nadfizenym je vedouci Pravniho oddéleni.

I11. Zastupovani

V pripadé dlouhodobé nepritomnosti je stanovena zastupitelnost vedoucim Pravniho
oddélent.

1V. Ukoly a kompetence - pracovni naplii

= Zasvou ¢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 zavazk® vztahujicich se k ¢innosti VSTE,
administrativni ukony v ramci agendy smluv.

= Zpracovava samostatné materialy pro vedouciho Pravniho oddéleni.
=  Vykonava samostatné odborné ¢innosti pro vedouciho Pravniho oddéleni.
* Odpovida za kvalitu, obsahovou a formalni spravnost vypracovanych materiala.

» Podili se na pripravé dalsich koncep¢nich materiali dle pokynt vedouciho
Pravniho oddéleni.

= Ucastni se $koleni potfebnych k udrzeni a prohlubovani kvalifikace.

= QOstatni ¢innosti podle pokynii pfimého nadrizeného.

V Ceskych Budé&jovicich dne ..........ccoveeeeeeevrrrreerrennne
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Jméno a funkce
primého nadrizeného

Prevzeti a sezndmeni zaméstnance s pracovni naplni dne:

Podpis: .ooiiir i
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