Priloha & 6 (7005/2.1)

Pracovni napln: Referent Studijniho oddéleni

Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budéjovicich

Pracovisté: Studijni oddéleni

Jméno zaméstnance:

Pracovni napli je rozpracovana na XXX% pracovni ivazek

Obsah popisu prace:

I. Oznaceni mista - funkce

Studijni oddéleni - Referent Studijniho oddéleni

Pocet podrizenych pracovniki: X

II. Nadrizeny

Nejbliz$§im piimym nadiizenym je vedouci Studijniho oddéleni VSTE.

III. Zastupovani

V pripadé nepritomnosti referenta Studijniho oddéleni je stanovena zastupitelnost

vedoucim Studijniho oddéleni.

IV. Obsah popisu prace:

Zadavani dat do IS - evidence studentl a kontrola studia, zapis predméta v¢.
klientti IPC

Administrace prijimaciho fizeni - parovani administrativnich poplatki za
podani prihlasky, kompletace sloZzek uchazecl, kontrola plnéni podminek
prijimaciho tizeni, vystavovani rozhodnuti o prijeti ¢i neptijeti ke studiu
Administrace SZZ - administrativni podpora pfi pripravé SZZ, priprava sloZzek
studentd, kontrola plnéni studijnich povinnosti

Vyméteni poplatkii za pirekrocenou standardni dobu studia

Administrativni zajiSténi zapisu ke studiu

Administrativni podpora pri evidenci revalida¢nich prelepek - prodlouZeni
platnosti v IS

Provadéni operaci v Uradovné IS v ramci ptidélenych agend

Sprava archivu studijniho oddéleni

Administrace a koordinace predmeétu Odborna praxe - kontrola spravnosti
vyplnénych dokumentt, zapis predmétili, kompletace slozek studentti, dohled a
pomoc studentiim se specifickymi vzdélavacimi potirebami

Komunikace se studenty, klienty Informacné poradenského centra a uchazeci o
studium

Vystavovani potvrzeni o studiu, vypisu znamek, druhopisti apod.
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» Vedeni oddélené spisové evidence
» Ostatni ¢innosti dle pokynt pfimého nadrizeného

V Ceskych Budé&jovicich dne ........cccceeveevrevevveeeenrennnne

Jméno a funkce
primého nadrizeného

Prevzeti a sezndmeni zaméstnance s pracovni naplni dne:

Podpis: cvvecviiee e
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