Priloha ¢. 6 (7001/3.1)

VYSOKA SKOLA TECHNICKA A EKONOMICKA V CESKYCH BUDEJOVICICH
OKRUZNI 10, 370 01 CESKE BUDEJOVICE

Nazev pracovni pozice: = REFERENT CELOZIVOTNIHO VZDELAVANi
Pracovisté: Utvar feditele pro administraci studia a celoZivotni

vzdélavani - Centrum celoZivotniho vzdélavani
Jméno a prijmeni, titul:

Rozsah ¢innosti ¢ini 100 % Gtvazku

Zakladni predpoklady | vysokoskolské vzdélani

pro pozici:

Obsah popisu prace:

Vztah podrizenosti NejbliZs$im primym nadrizenym referenta celoZivotniho

/nadrizenosti: vzdélavani je Feditel Utvaru pro administraci studia a
celoZivotni vzdélavani.

Zastupovani: V pripadé nepritomnosti referenta celoZivotniho vzdélavani
je stanovena zastupitelnost feditelem Utvaru pro
administraci studia a celoZivotni vzdélavani.

Pocet podrizenych -

pracovniki:

Specifikace ¢innosti:

= Administrace kurzfi a programii CCV pro studenty, zaméstnance VSTE, firmy a
Sirokou verejnost.

* Prijem ptihlasek a administrace programu a kurzi celozivotniho vzdélavani.

» Kompletace studijnich slozek tucastniki CCV vcetné archivace vydanych
osvédceni o absolvovani kurzi.

= Tvorba rozvrhi.

» Evidence ucastnikti CCV v IS, zakladani predmétii a seminarnich skupin.

= Zapisy predmétl a semindrnich skupin v IS.

» Kontrola studia a uzavirani studia v ramci CCV.

* Administrativni podpora pti pripravé novych kurz.

= Vystavovani certifikati o absolvovani kurza v ramci CCV.

» Vedeni spisové evidence.

» Priprava podkladi pro sestavovani nabidky dalstho vzdélavani v ramci CCV.

» Priprava podkladii pro zpracovani ptisluSnych c¢asti Dlouhodobého zadméru
vyrocni zpravy Skoly dle pokyni vedouciho pracovnika.

» Sprava webovych stranek CCV, administrace webu a dalSich podptrnych
marketingovych prostredki.

SM2/2017-6/7001/3.1
Platnost od 1.3.2023



Priloha ¢. 6 (7001/3.1)

= Provadéni operaci v Uradovné IS v ramci ptidélenych agend.
* Administrace zkouSek z profesnich kvalifikaci.

= Administrace BBA a MBA programi.

» Komunikace s ucastniky kurzti CCV.

= QOstatni ¢innosti dle pokynti pfimého nadrizeného.

V Ceskych Budé&jovicich dne ..........cccoveeeeeervsrnesnvennnne
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