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Pracovni napln: Asistentka rektora
Vysoka $Kkola technicka a ekonomicka v Ceskych Budéjovicich
Pracovisté: Sekretariat rektora

Jméno zaméstnance:

Pracovni napli je rozpracovana na 100 % pracovni ivazek

Obsah popisu prace:

1. Oznaceni mista - funkce

Sekretariat rektora - Asistentka rektora

Pocet podrizenych pracovniki: 0

II. Nadrizeny

NejbliZsSim pirimym nadfizenym asistentky rektora je rektor.
I11. Zastupovani

V pripadé nepritomnosti asistentky rektora je stanovena zastupitelnost rektorem.

1V. Ukoly a kompetence - pracovni napli

» Zasvou ¢innost je odpovédna piimo rektorovi.

= [FIS - spisova sluzba na uzlu Rektorat, podaci denik (prijem o odesilani posty),
vytvareni navrhi objednavek.

= Datové zpravy - kontrola obsahu, zadavani pokyni na podatelnu k odeslani.

= Objednavky - vnitro objednavky obcCerstveni, objednavky kancelarskych potreb
pro rektorat.

* Hromadné e-maily z IS VSTE - rozesilani hromadnych informaé¢nich e-mailé pro
zaméstnance a studenty.

» Rezervace zasedacich mistnosti - rezervace mistnosti D615 a D417 v IS VSTE a
rezervace rektorského salénku Menza H, evidence a predavani KIica.

= Organizace pracovnich schiizek, jednani a porad vedeni.

» Porizovani zapist z jednani a porad rektora.

= Vedeni agendy tajemnika organti VSTE (Akademicka rada, Spravni rada, RVH).

» Diar - zadavani schiizek, jednani a porad.

= Kniha jizd - mési¢ni evidence.

= Korespondence - vyrfizovani a evidence.

» Posta - predavani a pirebirani posty na podateln& VSTE.

* Pozvanky na jednani, obrady a akce jinych VS - vytizovani a evidence.

» Trezor - sprava a evidence.

» Insignie a talary - sprava, udrzba a vydavani pro pouZiti na akademickych
obradech.

= Dary a darkové predméty - sprava, evidence, vydavani a nakupy.
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= Zajisténi obCerstveni pri poradach, schiizkach a jednanich.

= Dalsi ¢innosti dle pokynti nadiizeného.

V Ceskych Budé&jovicich dne .........ccoovveeeeeevvsrnesnvennnns

Jméno a funkce
primého nadrizeného

Prevzeti a sezndmeni zaméstnance s pracovni naplni dne:

Podpis: cvvecviii e
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