Priloha & 6 (7005/1.2)

Pracovni napln: Vedouci studijniho oddéleni
Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budéjovicich
Pracovisté: Studijni oddéleni

Jméno zaméstnance:0020

Pracovni napli je rozpracovana na XXX% pracovni ivazek
Obsah popisu prace:

L. Oznaceni mista - funkce

Studijni oddéleni - vedouci oddéleni

Pocet podrizenych pracovniki: X

II. Nadrizeny

Nejbliz$im pfimym nadiizenym vedouciho studijniho oddéleni je feditel Utvaru pro
administraci studia a celozivotni vzdélavani.

III. Zastupovani

V piipadé nepiitomnosti vedouciho studijniho oddéleni je zastoupen Feditelem Utvaru
pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani Ci referentem studijniho oddéleni
povéfenym zastupovadnim vedouciho studijniho oddéleni

IV. Obsah popisu prace:

= Rizeni a koordinace aktivit studijniho oddéleni a IPC

* Odpovédnost za plnéni pridélenych strategickych, operativnich a taktickych
cila

= Kontrola pracovnich vykazi, priprava podkladl pro mési¢ni zactovani

» Priprava a aktualizace vnitinich norem tykajicich se studijniho oddéleni a
Informacné poradenského centra

=  Zpracovani prislusnych ¢asti dlouhodobého zadméru a vyrocni zpravy skoly

» Zadavani dat do IS - evidence studenti a kontrola studia, zapis predméti

» Obsluha spisové sluzby v systému IFIS, vedeni oddélené spisové evidence

» Vystavovani rozhodnuti tykajici se studia za studijni oddéleni

» Vystavovani rozhodnuti a osvédceni o nostrifikaci diplomu

» Vyrizovani Zadosti o pridéleni vSech druht stipendii - kontrola naroku,
vystaveni rozhodnuti, pfiprava podkladi na vyplaceni stipendii

* Administrace prijimaciho fizeni - parovani administrativnich poplatki za
podani ptihlasky, kompletace slozek uchazecd, kontrola plnéni podminek
prijimaciho fizeni, vystavovani rozhodnuti o prijeti ¢i nepftijeti ke studiu
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* Administrace SZZ - administrativni podpora pri pripravé SZZ, priprava sloZek
studentt, kontrola plnéni studijnich povinnosti

»  Vymeéteni poplatki za prekrocenou standardni dobu studia

» Administrativni zajisténi zapisu ke studiu

* Administrativni podpora pii konani promoci - priprava diplom@ a diploma
supplementi, parovani plateb za promoce

= Ptiprava podkladi pro odesilani matriky studentt a vykaz UIV

=  Provadéni operaci v Ufadovné IS v ramci pridélenych agend

= Kontrola aktualnosti webovych stranek VSTE - pouze informace tykajici se SO a
IPC

= (¢ast na seminarich a $koleni tykajicich se ¢innosti a aktivit provadénych na SO
alIPC

» Sprava archivu studijniho oddéleni

» Komunikace se studenty a uchazeci o studium

» Vystavovani potvrzeni o studiu, vypisu znamek, druhopisii apod.

= Ostatni ¢innosti dle pokynii prfimého nadrizeného

V Ceskych Budéjovicich dne .......ccccevveveerevevererenrennnne

Jméno a funkce
primého nadrizeného

Prevzeti a seznameni zaméstnance s pracovni naplni dne:

Podpis: covvvoviiriee
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