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

Nazev pracovni pozice: = ASISTENT/KA USTAVU
Pracovisté: Ustav XXX
Jméno a piijmeni, titul:

Rozsah ¢innosti ¢ini 100 % avazku

Zakladni predpoklady | minimalné stredoskolské vzdélani,

pro pozici: anglicky jazyk minimalné na urovni B1 dle SERR

Obsah popisu prace:

Vztah podrizenosti Je primy podrizeny tajemnika ustavu.

/nadtizenosti: Na zakladé poveéreni tajemnika ustavu, plni pokyny vedouciho
katedry dle specifikovanych ¢innosti.

Zastupovani: -

Pocet podrizenych -

pracovniki:

Specifikace Cinnosti:

1. Zajistuje predevsim organizac¢ni, a administrativné-spravni chod katedry.

2. Organizacné zajistuje katedrové porady, pracovni schiizky vedouciho katedry,
provadi zapisy (pokud neurci vedouci katedry jinak), aktualizuje nasténky a
vyvésky katedry dle pozadavki vedouciho katedry.

3. Pomaha clenlim a externim pracovnikim katedry pii evidenci pedagogické,
védecké, publikac¢ni ¢innosti a archivuje testy. Tiskne testy na zkousky, archivuje
testy (pokud jsou v tisténé formé).

4. Shromazduje, eviduje a predkladd vedoucimu katedry ke schvaleni
administrativni pozZadavky c¢lentt katedry (jejich dcast na konferencich a
odbornych seminarich, na nakup ucebnic a literatury, objednavku spotiebniho
materialu, vnitroobjednavky z menzy VSTE, u¢ebnich pomiicek apod., poZadavky
na vybaveni pracoviSt zafizenim, pristrojovou technikou, software. V této
souvislosti Uzce spolupracuje se zadstupcem katedry a ostatnimi cleny katedry.
DohliZi na plnéni dil¢ich dkoltl z hlediska dodrzeni terminu.

5. Pripravuje ke schvaleni vedoucimu katedry mésicni pracovni vykazy externich
zaméstnanci Kkatedry. Mési¢ni pracovni vykazy pomocnych védeckych sil
predava tajemnikovi ustavu.

Odpovida za prijem posty za katedru a distribuce ostatnim ¢lentim katedry.

ZajiStuje a koordinuje spolecné se zastupcem vedouciho katedry realizaci

Cinnosti v ramci tzv. ,mezikatedrovych sluzeb®.

8. Dle potreby pripravuje pied vyukou mobilni techniku (dataprojektor, notebook
apod..)

9. Eviduje knihovni fond katedry.

10. Shromazd'uje a poté nahlasuje odbornému referentovi (metodik a koordinator
pedagogickych Cinnosti) nahrazenou ¢i odpadnutou vyuku za uplynuly mésic.

No



11. Pomaha clenim katedry pii zajisStovani sluzebnich cest (ubytovani, doprava,
ptiprava cestovnich podkladii apod.).

12. Organiza¢né a administrativné zajiStuje SZZ a obhajoby zavérecnych praci.

13. Pomaha na zakladé pokynl vedouciho katedry pii zabezpecovani zahrani¢nich
navstév.

14. Provadi udrzbu technického vybaveni, které nespada pod PIC (kavovar, konvice,
nadobi...)

15. PIni dalsi ¢innost dle pokyni pfimého nadrizeného.

16. Je k zastiZeni na pracovisti v rdmci tydenni pracovni doby kazdy pracovni den od
9:30-11:00 a 11:30-14:00.

V Ceskych Budé&jovicich dne ..........cccovveeeeervvsrneevvennne

Prevzal dne: Jméno a prijment:
POdPiS: cviii i



