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Pracovní náplň:  Referent Oddělení projektových prací  

Vysoká škola technická a ekonomická v Českých Budějovicích  

Pracoviště: Oddělení projektových prací 

Jméno zaměstnance:  

Pracovní náplň je rozpracovaná na 100 % pracovní úvazek. 

Obsah popisu práce: 

I. Označení místa – funkce 

Referent projektových prací  

Počet podřízených pracovníků: 0 

II. Nadřízený 

Nejbližším přímým nadřízeným je vedoucí oddělení projektových prací VŠTE.  

III. Zastupování 

V případě dlouhodobé nepřítomnosti je stanovena zastupitelnost vedoucím 
oddělení projektových prací VŠTE.  

IV. Úkoly a kompetence - pracovní náplň 
 Zajišťuje a provádí činnosti související s monitoringem a přípravou 

projektů z rozpočtových kapitol jednotlivých ministerstev a ze zdrojů EU, 
 Provádí poradenskou, metodickou a konzultační činnost projektů 

celoškolského charakteru 
 Komunikuje s vyhlašovatelem výzvy/poskytovatelem dotace 
 Zajišťuje administrativní a koncepční práce při přípravě celoškolských 

projektů  
 Provádí kontrolu formálních náležitostí a celkovou věcnou kontrolu 

celoškolských projektů 
 Připravuje podklady potřebné k realizaci projektu 
 Odpovídá za kvalitu, obsahovou a formální správnost vypracovaných 

materiálů 
 Účastní se školení potřebných k udržení a zvýšení kvalifikace 
 Ostatní činnosti dle pokynů přímého nadřízeného 

 
V Českých Budějovicích dne  ………………………………… 
 

 …………..…………………………………… 
 Jméno a funkce  
 přímého nadřízeného  
 
Převzetí a seznámení zaměstnance s pracovní náplní dne: 
 
 
Podpis: …………………………….……… 


